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IMPORTANTE

Por favor, lee completamente y con atencion este instructivo, antes de
realizar cualquier acciéon con el equipo, para saber como utilizarlo
adecuadamente.

La informacién es presentada Unicamente como referencia sobre el producto;
debido a actualizaciones pueden existir diferencias. Consulta nuestra pagina
www.steren.com para obtener la version mas reciente de este manual.

PRECAUCIONES A

¢ No coloques objetos pesados sobre el equipo.

* No uses ni almacenes este dispositivo en lugares donde existan goteras, humedad o salpicaduras.

* No dejes que el producto tenga contacto con el agua o algun otro liquido; sobre todo en las
terminales de conexion o control.

e Utiliza un pafio suave y seco para limpiarlo.
* Evita golpear o dejar caer el equipo.
* Este equipo no debe permanecer expuesto a condiciones de calor ni frio extremos.

e Este aparato no se destina para utilizarse por personas (incluyendo nifios) cuyas capacidades
fisicas, sensoriales o mentales sean diferentes o estén reducidas, o carezcan de experiencia o
conocimiento.

¢ Los niflos deben ser supervisados para asegurarse de que no empleen el aparato como juguete.

¢ No deseches este o cualquier equipo electronico en tiraderos comunes. Contacta a la
autoridad encargada del correcto tratamiento de residuos o desechos electrénicos en tu
localidad, o acude a una planta de reciclaje.

El producto se debe utilizar conforme lo indica su instructivo. La responsabilidad es de
quien lo utiliza respetando las medidas de higiene y sanidad.

Steren no sera en ninguin caso responsable por los dafios directos, indirectos o
consecuentes relacionados con el uso inadecuado que se le dé al producto.

La operacion de este equipo esta sujeta a las siguientes dos condiciones: (1) es posible que
este equipo o dispositivo no cause interferencia perjudicial y (2) este equipo o dispositivo debe
aceptar cualquier interferencia, incluyendo la que pueda causar su operacion no deseada.
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CONTENIDO Y DESCRIPCION

Reloj checador

Vista frontal y superior

1. Sensor biométrico
(lector de huella digital)

2. Teclado alfanumérico
3. Salir

4. Desplazamiento

5. Menu / Confirmar

6. Desplazamiento

7. Desplazamiento / Encender
y apagar / Borrar

8. Pantalla

Vista posterior

Puerto USB Puerto micro USB

Vista inferior

Compartimento para
bateria de respaldo
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CONTENIDO Y DESCRIPCION

Convertidor de voltaje l Cable USB a micro USB
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TIPS PARA UTILIZAR EL RELOJ CHECADOR

‘ Coémo navegar por los menus

¥| Usalosbotones V/A /<4 /P paradesplazarte entre los menusy opciones disponibles
en la pantalla.

E/J Presiona el botén M/OK para seleccionar o confirmar una opcién.

Coémo escribir o introducir caracteres

xR

Para introducir un nimero: Presiona cualquier botén del 0 al 9.

Para elegir entre letras mayUsculas o mindsculas y simbolos: Presiona el boton M/OK
y después utiliza av para seleccionar.

®

Para introducir una letra: Presiona “n” veces el botén que corresponda a la letra

deseada, hasta que ésta aparezca. Por ejemplo, para la letra “z”, presiona cuatro veces
el boton 9. Si quieres la letra “I”, presiona tres veces el botén 5.

xR

Para introducir un simbolo: Presiona el nimero que corresponda al simbolo que
quieras. Por ejemplo, si deseas introducir el simbolo # presiona el boton 3. Con los
botones «» apareceran mas simbolos.

®

xR

Para borrar algun caracter: Presiona el boton «

®

Para regresar al teclado numérico: Presiona ESC.

Configuracién de fecha y hora

Presiona M/OK para acceder al menu.

Desplazate hasta la opcion Sistema, y selecciénala.

Selecciona la opcién Dia/hora.

“n -




Configura la fecha. (Revisa la seccion “Cémo escribir o
introducir caracteres” de este instructivo).

Cambia al siguiente parametro con v

Dirigete a la opcion OK, y seleccionala para guardar.

El reloj checador tiene una tarjeta de red inalambrica que puede generar una red (hotspot)
o conectarse a una red (Usuario). Es necesario que la computadora desde la cual se
realiza la administracion del software se encuentre en la misma red que el reloj checador.

Utiliza el convertidor de
voltaje para conectar el
checador a un contacto
eléctrico.

0000000 8

Cuando el checador esté encendido, presiona M/OK para acceder al menu.

Presiona una vez el boton ¥ para posicionarte en Sistema, y presiona M/OK.

Con el boton » dirigete a la opcién Ethernet, y presiona M/OK.

Selecciona Conf WIFI, y localiza la red a la que conectaras el equipo.

Presiona M/OK sobre el nombre de la red Wi-Fi, y escribe su contrasefia. (Revisa la
seccién “Cémo escribir o introducir caracteres” de este instructivo).

Al terminar, presiona el boton ¥ para dirigirte a la opcion OK y seleccidnala.

Espera hasta que aparezca el mensaje “Conectado” al lado derecho del nombre de la red.



Presiona M/OK nuevamente sobre el nombre de la red para visualizar la IP. Anota la IP;
esta informacion te sera til cuando sincronices el checador con el software. (Revisa la
seccion “Sincronizar Datos”, de este instructivo).

Presiona ESC para regresar al menu anterior, y selecciona Conexion PC.

Anota el nUmero de puerto que aparece en el renglén del mismo nombre; esta informacion
te serd util cuando sincronices el checador con el software.

COMO ADMINISTRAR EL RELOJ CHECADOR DESDE LA

. Instalacion del software

Debes cambiar manualmente la fecha y hora, ya que estas no se actualizan automaticamente.

Ingresa a www.steren.com para descargar el archivo con el software de gestion.

¥ Ingresa a www.steren.com para descargar el archivo con el software de gestion.
¥ En el buscador de la pagina escribe CLK-955.

¥ Haz clic sobre la imagen del reloj checador.

¥ Baja la pagina con el scroll del mouse, hasta el apartado Especificaciones.

¥ Selecciona el archivo que se encuentra debajo de SOFTWARE para descargarlo

Descomprime la carpeta ZIP. Ejecuta el archivo Setup. E/ Asistente de instalacion
comenzard automdticamente.

Nombre Estado Fecha de modificacién  Tipo Tamatio
CHM ] 27/03/202002:25 p. m.  Carpeta de archivos
driver ] 27/03/202002:25p.m.  Carpeta de archivos
Image [] 27/03/202002:25p. m.  Carpeta de archivos
LanguageResources ] 27/03/202002:25 p. m.  Carpeta de archivos
sdkc [] 202002:25p.m.  Carpeta de archivos
USBDriver ] /202002:25p. m.  Carpeta de archivos
8 dothetFxa0_Full x86 x64 ] j201901:342.m.  Aplicacién 49,268 KB
(] 28/02/202004:10 . m.  Aplicacion 25,234 KB

B Sen%




a Selecciona el idioma.

Seleccione el ldioma de la Instalacion x

Selecdone el idioma a utilizar durante la
instalacidn:

Espariol -

Aceptar Cancelar

Si aceptas las condiciones, selecciona Siguiente para comenzar la instalacion. Lee y sigue
las instrucciones de cada ventana.
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Selecciona Instalar y espera hasta que Presiona Finalizar para concluir la
termine la instalacion. instalacion.

[T T

Sidurante el proceso se muestra un error como
el siguiente, solo selecciona Skip this file para
Snerenizacn e endlck continuar con la instalacion.

bl o[

Ermor

| Selectaction

Ocurrié un error al intentar leer el archive de origen:

El archivo de origen "C:\Users\jaramirez\OneDrive -
Electronica Steren, 5.A. de C.V\Documents\Personal
INST\SMINT\CLK-960_contenido_V0.0 F34601\Actualizacién
de software 27032020\Software Beta Steren\CHM\*.chm" no
existe.

—> Try again

—> Skip this file (not recommended) %

— Cancel installation

‘ Crear una cuenta de usuario

a—
Da doble clic en el icono del programa —
que se ha creado en el escritorio. ﬁ

Steren

a En los recuadros, escribe los datos del primer usuario. Al terminar selecciona Registrar.

Asigna un nombre de usuario, por ejemplo, Admin.
Establece una contrasefia.
Repite la contrasefia.

Escribe un correo electrénico.

Después de hacer clic en Registrar, es posible que se requiera iniciar nuevamente el programa; da
doble clic sobre el icono.



‘ Interfaz de usuario

SR EM  Recursos Humanos  Asistencia

R @ 5
< T L
Configuracidn Privilegio Usuario Bitdcora de Operaciones Base de Datos

Ajustes Bésicos  Ajustes de Tareas Planeadas

Terminal  Reportes

Descarga de Eventos
Borrar eventos de los dispositivos despuss de fa descarga
Formato de Fecha y Hora
Formato de Fecha Formato de Hora

MW/ddjyyy - HHmm -

Funciones Opcionales

Activar Reporte de Email Push

Actiar sMS Activar Gestién de Memora USB
‘ Activar Codigo de Trabajo Activar Descarga de Foto de Asitenca

Tipo de Calendario

© Normal Irén Arabe

Guardar
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PUE LUl Tiene seis menus principales cuya clasificaciéon y estructura ayudan a
principal gestionar la asistencia del personal de la empresa.

Barra de ment

STEETE Simplifica las funciones y ayuda a realizar operaciones efectivamente.

Area de

o
°
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3
o
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Permite ver y usar varias funciones.

iconos de Permiten ingresar faciimente a distintas operaciones, como acceder
acceso directo rapidamente al panel de navegacioén y revisar la version del sistema.

Barra de Muestra la tarjeta de empleados, terminales, reportes de usuario y actividad
de empleado en cada departamento.

)
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Barra de menl principal

Esta barra contiene diferentes menus para realizar las principales operaciones. Si el usuario da clic en
un menu, se mostrara el submenu en mosaico. Las funciones generales de los menus son las siguientes:

Permite gestionar la configuracion del sistema. Incluye: privilegios, usuarios,
acceso a la bitdcora de operaciones y a la administracién de la base de datos.

Recursos

Humanos Establece la estructura de la empresa y gestion de empleados.

Establece las reglas de asistencia, tipo de trabajo, codigos para pago de salarios,
horarios, turnos, calendario, horario temporal y asignacion de excepciones
(vacaciones y salidas por enfermedad).

Asistencia

Permite gestionar registros en el dispositivo. Incluye opciones como: gestion de

Terminal . . . . .
dispositivos, ajustes de zona y sincronizar datos.

Este apartado permite importar o exportar los datos de asistencia segun se
requiera, por medio de una memoria USB. También es posible calcular los registros
de asistencia especificando el alcance de los empleados, la hora y los reportes de
salida. Ademas de lo anterior, permite procesar y gestionar dos categorias de
reportes: Informacion de empleado y Registro de asistencia, para obtener
informacion detallada sobre los registros de cada empleado.

Reportes

iconos de acceso directo

Recursos Humanos Asistencia Terminal Reportes

s
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m
-
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Siencuentras un problema al realizar operaciones en el sistema, puedes dar clic en el icono
para regresar al panel de navegacion que te ayudara a completar la gestion de asistencia
rapidamente.

En este icono podras activar la licencia (ver seccion Activacion del software), cambiar el
idioma, revisar la informacion basica del software y cambiar las acciones automaticas tras
el cierre.

Sin funcion.

Minimizar ventana.

Maximizar ventana.

NoE a8 A



Barra de Informaciéon

Tarjeta de Terminal

Al hacer clic en el icono [, el sistema entrara automaticamente a la interfaz Tarjeta de Terminal.

Se mostrard una vista general de la informacion de los dispositivos agregados y el estado de la
conexion actual.

& steren|
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Elsistema mostrard la ventana de mensajes, el —

procedimiento de conexién y el estado de

0 Limpiar
todos los dispositivos en la esquina inferior
Tiempo Mensaje
10:37:57 Conectando con |a terminal 192.168.10.23
10:38:02  Gonexién exitosa con |2 terminal {192.168.

Tarjeta de emplea

Al dar clic en el icono \E , el sistema entrard automaticamente a la interfaz Tarjeta de Empleado.

Py Lo Gomer
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Tarjeta de reporte

Al hacer clic en el icono Ig el sistema entrara automaticamente a la interfaz de Tarjeta de Reporte.
Tip: Para mas detalles acerca de la revision de reportes, consulta la seccion “Reportes”.

Terming

Dusde oymED - b opomm - Todos
«
Emesdo  ifomasindeieade
E
Regites Dot g Touddenegbes  SkdeTemgrons UegdaTarde o
TumodeEnclead [R— Rewmeretons  lsbdeRegams  Tndeldtds  AssiwcsDa  Reumebens
[e——
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Tarjeta de publicacion de detalles

Al hacer clic en el icono e , el sistema mostrara la interfaz de estadistica en una grafica de pastel
(a la derecha) para revisar los datos de asistencia de los empleados por departamento.

== Sterel

Termial

Actividad del empleado en cada departamento de 29/04/2020

Pevortar| = 1momr

Company EmpreCOM Direccién Compras
EmpreCOM | B faeonss 0
Ganitad | Contdsd 0 | cnttad 2 st 2 [
Cantidad: 0
[ o Astentes O et 0 hssntes o
Ftances 2| P o | paes 2| | ratantes 2
Contabilidad RH Ventas Mercadotecnia
Ganitad 2| o 2| | s 2| o 2
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Fatnces PR PRRRE— PR 2
Relaciones Publicas Desarrollo Comercio Infraestructura
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Almacen Transito Capacitacién
EET) ey



‘ Activacion del software

A continuacion, se describe como activar una licencia:

En la pantalla principal del software, selecciona el icono del engrane
derecho superior).

(en el lado

a Da clic en la opcion Licencia.

Sstema  RecursosHumanos  Asstenca  Terminal

Configuracion
Lenguse ,

Acercade

Empleados

Gesién da Disostivos Calendaio

[ Bl Sesinde s

Cuando la ventana emergente se abra, Selecciona Register para guardar la
escribe el cddigo para activar la licencia licencia. Se mostrard un recuadro de
en el recuadro Public Key. confirmacion.

Informacién de Licencia
Limite de Empleados 2000
Limite de Terminales 25
Fecha de Expiracion 2020-06-25
Public Key EdXvejsc7aUtnsM]
El cédigo de activacion es:

EdXvcj5c7ciUtN5M

B Reinicia el software.



‘ Gestion de Sistema

Este menu incluye opciones para agregar puestos de los usuarios (como gerente de empresa,
secretaria, encargado de estadisticas de asistencia, entre otros), y asignarles roles segun sea
requerido. También es posible realizar la configuracién general, acceder a la bitacora de operacién,
a la base de datos, etc.

Configuracion

Da clic en [Sistema] >> [Configuracion] para entrar a la interfaz de Configuracion del Sistema
cuyas funciones son las siguientes:

Comfguncin  Pmiegn s Btdconde Operconss e de Datos

o Aptes de e e
Descarga e Eventos

Borar eventos de o dspasioos después de & descarga
Formato de Fecha  Hor

Fomato de Facha Fommato de Hora
Wy~ bt

Funcines Opcories
Actvar Reporte de Eal Push
Acvar w5, Acthar Gesten de Memora USS
Acvar Codgo de Travajo Actvar Descarga de Foto de Asstenca

To de Cakndar

o ol o iabe

[=1=1-X" Sesiin de Usurizadein

Descarga de Eventos
Borrar eventos de los dispositivos después de la descarga:

Si activas esta opcion ( ), el sistema borrara los eventos en el dispositivo automaticamente
después de descargar los eventos de asistencia.

Formato de Fechay Hora
Establece el formato de Fecha y Hora del sistema. Este formato decidird la manera en que se

mostrara la fecha y hora en los reportes y en el software. Se puede editar de acuerdo con los
habitos y requerimientos convenientes para el usuario.



Funciones Opcionales

Puedes activar (v ) la opcién para habilitar la funcion que sea requerida.
SMS y Activar descarga de Foto de asistencia no estan disponibles.
Tipo de Calendario

Establece el tipo dg calendario que se mostrara. El tipo predeterminado es Normal, (también se
puede elegir Iran o Arabe).

Ajuste de Tareas Planeadas

Al seleccionar esta opcidn, la recoleccion de datos se hara automaticamente, segun la configuracion
realizada. Después de realizar los ajustes, da clic en la opcion [Guardar].

Usio pticoa de Opeacones e doDatos

=B ¢ St de Usiocadmn
Gestion de privilegios

Durante el uso diario, el administrador puede asignar diferentes tipos de privilegios de usuario. Para
evitar repetir la configuracion para cada usuario, puedes asignar diferentes tipos de privilegios.

Se asignara el privilegio directamente al usuario mientras se agrega. Los seis moédulos de privilegios
disponibles son: Sistema, Recursos Humanos, Asistencia, Terminal, Control de Acceso y Reportes.

Da clic en [Sistema] >> [Privilegio] para entrar a la interfaz de Gestion de Privilegio. Puedes
agregar, borrar, editar y consultar los privilegios si se requiere.



Nota:

El Sistema tiene un privilegio predeterminado (Administrador). Este usuario
tiene todos los permisos.

Termina

Generl

Priego

Notas

[—

Agregar privilegio

usaro

+ Agrega | | B Guardar

Bricon do Operacones 530 o atos

Gestin de

Depatamento

&9
N compres

Rearsostranss | Assteds | Temia | Gontolde e | Reores

P —

E@BE ¢

Da clic en la pestafia [Agregar] para entrar a la interfaz Agregar Privilegio.

Establece la informacién general y asigna los privilegios en cada mddulo, segun se requiera.
General: Privilegio / Notas / Gestidon de departamento: Introduce el nombre del privilegio,

notas de informacion y selecciona los departamentos para los que haras cambios.

Asignar Privilegios: Marca con &/ las casillas de los privilegios que quieras habilitar para

el usuario.

Borrar privilegio

Después de realizar los ajustes, da clic en la opciéon Guardar.

n Selecciona el privilegio creado.

8 Da clic en el icono [Borrar] para eliminar.

a En el mensaje emergente, da clic en Si (para confirmar) o en No (para cancelar).



Usuario

Agrega un usuario y asigna privilegios para acceder al sistema.

Da clic en Sistema >> Usuario para entrar a la interfaz. Puedes agregar, borrar, editar y consultar
usuarios segun se requiera.

Agregar (usuario)

n Da clic en [+Agregar] para entrar a la interfaz Agregar Usuario.

Asigna el nombre del usuario, contrasefia y correo electronico.

Después de realizar los ajustes, da clic en la opcién [Guardar].

a Selecciona el o los privilegios que tendra y que configuraste previamente.
. Silo requieres, ingresa notas de informacion.

hAsstenca  Terminal  Reportes

X & @ =
Configuracion Priviegio Usuario Biticora de Operaciones Base de Datos
Usuario + Agregar | P Guardar || il Borrar

admin
Normbre de Usuario -
Contrasefia = -
Email info@steren.com.mx -
Privilegio v Administrator
Notas B

Regitos:1 25 ¢ Sesionde Usiricsadmin

Al escoger un usuario ya creado, estards accediendo a la edicion de usuario.



Bitacora de Operaciones

El programa registrara todas las operaciones de los usuarios automaticamente. Puedes revisarlos
si se requiere.

Da clic en [Sistema] >> [Bitacora de Operaciones] para entrar a la interfaz:
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Borrar

n Da clic en el icono ~ antes del botdn [Borrar]. Se mostrard el cuadro para seleccionar fa fecha.

a Seleccionar fecha.

a Da clic en el boton [Borrar] para borrar todos los registros antes de la fecha seleccionada.

Una vez que hayas eliminado las operaciones de la bitacora, esta accion es
irreversible. Por favor, realiza la operacion cuidadosamente.

Nota:



Exportar

Da clic en el boton [Exportar] para exportar la bitdcora de operaciones.

Base de Datos

Da clic en [Sistema] >> [Base de Datos] para entrar a la interfaz de gestion de Base de Datos:

Teminal

Comfgumcén  Pmisgo s Bedcomde Opemconss face e Datos

[=h=0-N ] Sesiin de Usuaroadrin.
Las opciones de este apartado son: Inicializar Base de Datos, Respaldar Base de Datos, Restaurar
Base de Datos y Cambiar Base de Datos.
Inicializar Base de Datos

Esta funcidn restaura el sistema al estado original de la instalacion. Por favor, realiza la operacion
cuidadosamente. El procedimiento se muestra a continuacion:

(1 gt

Se mostrard el siguiente cuadro:

)
\’) Esta seguro de indializar la base de datos?
=

a Da clic en la opcion [Si] para comenzar

con la operacién o en [No] para [ s ] e ]

cancelarla.




Respaldar Base de Datos

Con el fin de asegurar los datos y para restaurar la base posteriormente, sugerimos respaldarla
regularmente. El procedimiento se muestra a continuacion:

n Daclicen
Se mostrard la ventana Guardar como.

a Selecciona la ruta de respaldo e introduce el nombre del archivo de respaldo en la barra de
Nombre del Archivo.

1. No establezcas la ruta de respaldo y la ruta de instalacién del sistema en la
Notas: misma ubicacion.

2. No establezcas la ruta de respaldo en el directorio raiz de un disco.

Da clic en el boton [Guardar] para iniciar la operacién de respaldo como se muestra a
continuacion:

@ Teminal  Reportes

[} 0 %] =
Configuracién Priviegio Usuario Bitdcora de Operaciones Base de Datos
L &% ke o2
El=1-X" St de Usarosann
Nota: Te recomendamos respaldar la base de datos, después de modificar registros

en Recursos Humanos, agregar Terminal y configurar el control de acceso.



Restaurar Base de Datos

e o

Se mostrard la ventana Abrir.

a Selecciona el archivo de respaldo que quieras restaurar.

a Da clic en [Abrir]para iniciar la restauracion.

Terminal  Reportes

$ BN =
Configuracién Priviegio Usuario Bitdcora de Operaciones Base de Datos
Respaldar Base de Datos
- Paycode
=10 SeindeUsirsadin
Cambiar Base de Datos I 3]
2 de Dotos estno
B |
n Daclicen Hombre de e d btos [ ] |
Se mostrard una ventana de busqueda de
archivo.
. . Contrasefia
a Selecciona el tipo de base de datos y
después el archivo de respaldo que
quieras restaurar.
Para buscar un archivo en la computadora, =
da clic en el icono de la carpeta.
Es probable que se requiera reiniciar ef
a Da clic en [OK] para iniciar. software.



' Gestion de Recursos Humanos

Antes de usar la funcidén de Asistencia, debes modificar las opciones en el menu de Recursos
Humanos. Esto te permitird establecer la estructura de la empresa, agregar empleados, asignar
departamentos en el sistema y gestionarlos seguin sea requerido, asi como ajustar cddigos de pago.

Empresa

Da clic en [Recursos Humanos] >> [Empresa] para entrar a la interfaz.

== steren| Temna
B
Foe Emeo
+ T [ra—
(32 Company.
et ] cmn e o T

utad [

Fax Soimagen

Esado
Tekfono Nstraren ol Repote
st web

G postal
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Drecainz

EDE € St deUssrioranin

Establecer Informacion de la Empresa

El sistema tiene una empresa predeterminada llamada “Company” y un departamento predeterminado
llamado “Department”. El sistema le permite modificar la informacion basica de la empresa y el
nombre del departamento predeterminado.

Después de realizar los ajustes, da clic en la opcién [Guardar].

Da doble clic en el nombre del departamento para entrar a la interfaz de
modificacion. Después, modifica el nombre segun se requiera.

Tip:




Temna R

Erplados

+ 0 & fomadin Biska

e Hombre f— . Logo (2707145)
-
Pai m
=
Sto Wed !
i

[ ]
S 1K [—
Nota: El simbolo * indica que el parametro no puede ser borrado o es obligatorio.

Tips:
E/] Escribe los datos de la empresa requeridos en cada recuadro.

E/J Haz clic en el icono @, y doble clic en el archivo del LOGOTIPO en la ventana, después agrega
el logotipo de la empresa. (El tamafio del logotipo debe ser de 270*145. Puedes dar clic en el
icono Tl para borrar el logotipo agregado).

[Z] Activa (V) la opcidon Mostrar en el Reporte para que el logotipo de la empresa aparezca en
los reportes.

Agregar departamento

n Da clic en el icono [+] para abrir la ventana Departamento como se muestra a continuacién.

Superior EmpreCOM -

Nombre |

Guardar Cancelar

Superior: Daclicen ~ para mostrar el departamento Superior. Después selecciona el
nuevo departamento.

Nombre: Introduce el nombre del departamento a crear.

a Después de realizar los ajustes, da clic en la opcién [Guardar].



Editar departamento

Da clic sobre el nombre del departamento que deseas modificar y edita el nombre. Al terminar,
confirma o rechaza el cambio seleccionando [Si] o [No] en el recuadro emergente.

Borrar departamento

Selecciona el departamento que deseas borrar y después da clic en el icono iy .

Si no hay empleados en ef departamento, se borrard inmediatamente.
Si hay empleados en el departamento, se mostrard una ventana de alerta.

Selecciona [Si] para mover a los empleados al departamento predeterminado.
Selecciona [No] para cancelar el borrado del departamento.

La empresa y departamento predeterminados son imborrables pero, si se

Nota: requiere, se pueden modificar.

Empleados

En este apartado puedes agregar empleados al sistema o importar su informacion desde otros
programas.

Da clic en Recursos Humanos >> Empleados para entrar a la interfaz.

Erores  Enoleados

Empleacos. + Agregar | P Guardar | [ Borrar | (& Importar | [ Bxportar | 7 Act -
s G | g nst | omn
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017 Germardo M.
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019 uan Camargo rama o vers .
020 Samuel ora
021 Raque Anattol
2 smonuma
S EET X [—



Agregar Empleado

Da clic en [Agregar] para entrar a la interfaz de Agregar Empleado.

Enmpleados + Agreger | B Guardar || Ganceler | (& Importar | (2 Bxportar | (7 A
T
Q
D Nombre -Infermacén Discs
e || D il Tanatoao020)
o muent- -
o e rotdo m
007 ana ivero oonanets g 3 - L]
o0l rachadoCntachinm
P ot de s (s E
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o12 | waria Camargo
015 Sl Ramiver i st 5 -
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016 | Carard Lam... Contsta s do T
017 | semardo . o . e )
016 Robarto Sant..
e vima . Vs .
020 Samue ora
021 el Anatol
022 Smen Ume
f— =T ) T ——
Ajustes generales
Nota: Los parametros marcados con * no pueden estar vacios.
- Selecciona la casilla Habilitar (v ); significa que este empleado esta en servicio,
si no esta activada, significa dimision.
o, Introduce el ID del empleado. El rango de ajuste es de 1~999999999, y es
irrepetible.
omored Introduce el nombre, apellido y correo del empleado, si se requiere
Apellido / Email: ’ ’ .
DTS Da clic en ~ vy selecciona el Subdepartamento de la lista desplegable. Los
B departamentos deben haber sido creados previamente en la pestafia de Empresa.
Fecha d Predeterminadamente muestra la fecha actual. Da clic en el botén ~ y selecciona
Contrata la fecha de contratacion en el cuadro de fecha.
Modo de Da clic en ~ vy selecciona el modo de salario en la lista desplegable. Puedes
Sala seleccionar Horas o Salario, segun se requiera.



Zonadela . . .
Daclicen ™ y selecciona lazona (Area1) en la lista desplegable.
. Daclicen ™ yselecciona el privilegio en la lista desplegable. Puedes seleccionar:
Usuario, Enrolador, Gerente o Administrador, segun se requiera.

m Hay dos métodos para agregar la foto del empleado:

Da clic en el icono . Luego haz doble clic y selecciona el archivo en la
ventana que se muestra para agregar la foto del empleado.

El tamaiio de la foto debe estar en el rango de 200*200. Puedes dar
clicen el icono fij para borrar la foto agregada).

Sila computadora esta conectada con la cdmara de video, puedes dar clic
en el icono 8. Da clic en Conectar para enlazar la cdmara y en Camara
para capturar la foto.

Es posible que un usuario (empleado) pueda registrase en el checador utilizando
Contia=s una contrasefia. Si se requiere, asigna una contrasefia de solo numeros y de una

longitud recomendable de 4 digitos.

umero de . .
Introduce el numero de tarjeta del empleado.
:23'?;5_/ Muestra la cantidad de huellas y rostros guardados.

Registrar Huella

Método 1:

Método 2:

No disponible.

Otros
Da clic en Otros para ingresar informacion adicional del empleado.
Editar empleado

n Da clic en un empleado de la lista para seleccionarlo.
e Modifica la informacion del empleado si se requiere.

a Después de realizar los ajustes, da clic en la opcién [Guardar].



Borrar empleado
n Da clic en un empleado de la lista para seleccionarlo.

a Haz clic en la opcién [Borrar]. Se mostrard un recuadro de confirmacidn.

a Da clic en la opcion [Si] para borrar el empleado seleccionado o en [No] para cancelar la
operacion.

Importar / exportar informacién del empleado

El Sistema admite esta funcion para importar la informacion de empleados de

Importar:
otros programas.
BraE El Sistema admite esta funcion para exportar la informacion de empleados en
: archivo de formato Excel, Texto o CSV.
Actualizar por Lote

n Activa () y selecciona multiples empleados de la lista.

a Da clic en el boton [Actualizar Lote] para abrir la ventana emergente.

Estado

Departamento -
Fecha de Contratacidn <

Modo de Salario -

Zona de la Terminal -




a Actualiza por lote los datos: Departamento, Fecha de Contratacion, Modo de Salarioy Zona
de la Terminal del empleado, si se requiere.

Después de realizar los ajustes, da clic en la opcién [OK] para aplicar o en [Cancelar] para
4 descartar.

Borrar (Contrasefas / Tarjetas / Huellas / Rostros)

Asstencia

Terminal  Reportes

Borrar | | (4 Importar | | [ Exportar | | & Actualzar Lote |+

dla | Otros Borrar Contrasefias
Borrar Tarjetas
Borrar Huellas

? Habiftar | BorarRostros

El software admite la operacion de borrar por lote: contrasefas, tarjetas, huellas y rostros.

A continuacién, se muestra el procedimiento, tomando como ejemplo Borrar Contrasenas,
para ejemplificar estas operaciones.

o Da clic en los empleados de la lista para seleccionarlos. (Seleccion Mltiple).

a Da clic en ¥ (ubicado después de la pestafa [Actualizar Lote]) y selecciona Borrar

Contraseiias en el menu desplegable. Ef sistema borrard las contrasenas de los empleados

seleccionados. Ef resuftado se mostrard en la ventana emergente en la esquina inferior
derecha de la pantaila.

. Gestion de Asistencia

Este software implementa recoleccién automatica, estadisticas y consulta de los datos de asistencia
de empleados, para mejorar la gestion de Recursos Humanos y facilitar el registro de entrada.

El intercambio de datos entre el dispositivo y el programa tiene que ser realizado con anticipacion
a través de la sincronizacion, para recolectar los registros de asistencia de empleados guardados
en el dispositivo.

Reglas

La configuracion de reglas permite demostrar el sistema de asistencia de una empresa. El sistema de
asistencia es distinto en cada empresa; por lo tanto, es necesario establecer las reglas manualmente,
para asegurar la exactitud del calculo final.



n Haz clic en [Asistencia] >> [Reglas] para entrar a la interfaz de ajustes.

a Realiza los ajustes que requieras, y da clic en [Guardar].

Codigo depago  Horaros

Tumos  Calendaro

Rogis
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Habitr Tgo o D3 Lore
EBE e

Tiempo Extray Fines de Semana

Horaro Terporal Asignar Excapcén
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TE. el 3 (4)

3

Sesn e Usuarizadin

Da clic en la pestana Tiempo Extra y Fines de Semana.

Reghs  TpodeTmbio  Cidgodepago  Homios
Empresa B uarcar
Company

Tinpo Exva  Fres de Semana

Avste d Fres desemana

Tumos

DissFestvos | Astes Avanzacos

Witrcoles

& bomngo

Glendario

Ve st
Nivel 1
s /N
TE. Nivel 1 (H)

Lunes 83
Martes 82
Midrcoles. [
Jueves 82
Viemes. 83
Sibado. 82
Domingo. 83

Horao Temporal  Asignar Excepdén

Jueves

Nivel 3

T.E. el 3 ()

3

Habitar Trabajo en Di Lbre:

Sesin e Usuaricadnn



Ajustes de Fines de Semana

Selecciona los fines de semana de acuerdo con la situacién de actividades de la empresa.
(Seleccion mdltiple).

Ajustes de Tiempo Extra (T.E.)

Establece T.E. Nivel 1, 2 y 3 para diferenciar la longitud del tiempo de trabajo.

Ejemplo del Método del Calculo del nivel de Tiempo Extra: (Calculado en el apartado)

Supongamos que los valores de T1 a T3 se especifican como en la imagen de arriba. T representa
el punto final del tiempo de trabajo.

T T2 Horas Tiempo Extra
IT.E. Nivel1=T-T1
IT.E. Nivel1=T2-T1;
IT.E. Nivel2=T-T2
T.E. Nivel1=T2-T1;
T.E. Nivel2=T3-T2;
IT.E. Nivel3=T-T3;

Silas horas reales de trabajo diarias de un empleado son mayores al Tiempo 1 pero menores al
Tiempo 2; entonces T.E. Nivel 1 es igual a las horas reales de trabajo diarias menos Tiempo 1.

®

Si las horas reales de trabajo diarias de un empleado son mayores al Tiempo 2 pero menores
al Tiempo 3; entonces T.E. Nivel 1 es igual a Tiempo 2 menos Tiempo 1; el T.E. Nivel 2 es igual
alas horas reales de trabajo diarias menos Tiempo 2.

X

Si las horas reales de trabajo diarias de un empleado son mayores al Tiempo 3; entonces T.E.
Nivel 1 es igual a Tiempo 2 menos Tiempo 1; el T.E. Nivel 2 es igual a Tiempo 3 menos Tiempo
2; el T.E. Nivel 3 es igual a las horas reales de trabajo diarias menos Tiempo 3.

X

El siguiente ejemplo se usa para explicar como se calcula el tiempo extra usando los valores que se
especificaron en la imagen anterior.

Si un empleado trabaja 9 horas en un dia, tiene 1 hora (9 menos 8) en T.E. Nivel 1.

Si un empleado trabaja 12 horas en un dia, tiene un total de 4 horas de tiempo extra, 3 horas (11
menos 8) en T.E. Nivel 1y 1 hora (12-11) en T.E. Nivel 2.

(B

Si un empleado trabaja 15 horas en un dia, tiene un total de 7 horas de tiempo extra, 3 horas
(11-8) en T.E. Nivel 1, 3 horas (14-11) en T.E. Nivel 2 y 1 hora (15-14) en T.E. Nivel 3.

®



Habilitar Trabajo en Dia Libre

Especifica los tiempos segun el nivel de trabajo, en fines de semana; éste puede ser incluido en el
tiempo de trabajo normal o en uno de los tres tipos de tiempo extra, cualquiera que se seleccione.

Dias Festivos

El tiempo de asistencia requerida en dias festivos puede diferir de los dias habituales. Para facilitar
la operacion, el sistema incluye ajustes que te permitiran establecer el tiempo de asistencia y reglas
para estos dias en particular. Después de que los dias festivos sean especificados, el sistema
establecera las reglas de asistencia para esos dias, recolectara las estadisticas y las mostrara en
los registros de asistencia.

Da clic en la pestafia Dias Festivos para entrar a la interfaz.

o Cdmocetao  Homws  Tums  Glwo  HoamTeroosl AsorarExcecin
Emoen Ao
Teron ey s o | O Pt | A v

== - St de Usarciadmin
Da clic en [Agregar] para abrir la interfaz Editar Dia Festivo.

+ Agregar || B Guardar | i Borrer

Nombre
Habitar Trabajo en Dia Festivo
TE Nivel1(H) T.E Nvel2(H)  T.E. Nivel 3 (H)
] [} [}

© Fecha Fia
Cido por Afio
Cido por Fecha
Empieza Desde -

Dias ig




Agregar Dia Festivo

Da clic en [+Agregar] en la pantalla principal y en la ventana emergente edita lo siguiente:

Habilitar Trabajo
de Dia fe
Ajuste de Reglas
por Ciclos:

Fecha Fija:
Ciclo por Afio:

Empieza
Desde:

Ciclo por Fecha:

Introduce el nombre del dia festivo.
Puedes seleccionar: Trabajo, T.E. Nivel 1, T.E. Nivel 2 o T.E. Nivel 3 con base en la
situacion de las actividades de la empresa.

Si se requiere puedes seleccionar: Fecha Fija, Ciclo por Ao o Ciclo por Fecha.
Si seleccionas Fecha Fija o Ciclo por Afo...

Este dia festivo solo aplicara para la fecha seleccionada.

Si se trata de una fecha fija, como Afio Nuevo o 1ro de enero, puedes
establecer el dia festivo como Ciclo por Aiio. Después de realizar el ajuste,
el sistema establecerd automdticamente esta fecha como dia festivo.

Da clic en el botén ~
calendario desplegado.

y selecciona la fecha de inicio del dia festivo en el

Ingresa manualmente un nudmero, o da clic en $ para incrementar o
disminuir los dias festivos continuos.

Si seleccionas agregar un Ciclo por Fecha...

Selecciona si el dia festivo no es en una fecha fija, por ejemplo, el dia de
Accion de Gracias que es el 4to jueves de noviembre.

+ Agregar | [ Guardar || ij Borrar

Nombre

Habilter Trabajo en Dia Festivo

T.E Nvel1(H) T.E Nwvel2(H)  T.E. Nivel3 (H)
0 0 0
Fecha Fiia
Ciclo por Afio
* iCicio.por Fechal
Empieza Desde Ene v |1st ~ | |Dom -
Dias i




Empieza Daclicen ~ (junto al mes, semanay dia), para ajustar estos datos en las ventanas
Desde: desplegables.
Ingresa manualmente un nimero, o daclicen + paraincrementar o disminuir los
dias festivos continuos.
Después de realizar los ajustes, da clic en la opcién [Guardar].

Editar / Borrar Dia Festivo

El procedimiento para editar / borrar un dia festivo es el mismo que para editar o borrar un
privilegio. Para mas informacién, consulta el apartado “Gestion de privilegios” de este instructivo.

Ajustes Avanzados

A

StereniEs

Terminal
ol <
= D

Reglas Tipo de Trabajo Cédigo de Pago Horarios:

Tumos Calendario Horario Temporal Asgnar Excepcidn

P Guardar
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§/ Usar sslo Primer Registro Entrada y Gltimo como Saiida
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Sesién de Usuariozadmin

Da clic en la pestafia Ajustes Avanzados para entrar a la interfaz.

Color para turno Sel . I It
inteligente: elecciona un color para el turno.

Al activar el estado de asistencia, los registros entre 5 y 30 minutos seran
Tipo de sueldo: . . . N ™
tomados como 1 aunque se repita; de lo contrario, ajusta el intervalo valido entre

los registros antes de contarse como otro registro.



Si habilitas Requiere registro de salida, el empleado debera checar a la salida; de lo contrario, el
sistema cerrara la jornada automaticamente, al término del horario laboral.

Modo de sala Fija una hora en la que existe el cambio de dia laboral.
Usar estado de Requiere que se seleccione el tipo de registro en el reloj checador, antes de
asistenci registrar la huella. De no habilitarse, el usuario debe ajustar el tiempo entre 1y 30
minutos para que los empleados hagan otro registro de huella, de lo contrario se
tomara como 1 solo.

Tipo de trabajo

El Software tiene predefinidos “Tipos de trabajos” que corresponden a etiquetas, las cuales
ayudan a identificar mas rapidamente asuntos comunes o tipicos en el calendario laboral.

Haz clic en [Asistencia] >> [Tipo de trabajo] para entrar a la interfaz.
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Regstros:7

Cédigo de Pago

Define el tipo de pago de salario que sera usado en el calculo de la némina. Los cédigos de pago
unicamente son conceptos para identificar los movimientos (entradas, salidas, salidas tarde,
comida, etc.). Este software no calcula montos monetarios.

Haz clic en [Recursos Humanos] >> [Cédigo de Pago] para entrar a la interfaz de ajustes.
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Agregar Cédigo de Pago

Da clic en [Agregar] para entrar a la interfaz de Agregar Codigo de Pago.

Nombre: Introduce el nombre del cédigo de pago.

Cadigo de Exportacion / Signo de Reporte: Introduce el codigo y el signo de reporte para
este cdédigo de pago.

a Después de realizar los ajustes, da clic en la opcién [Guardar].

Editar / Borrar Cédigo de Pago

El procedimiento para editar / borrar un cédigo de pago es el mismo que para editar o borrar un
privilegio. Para mas informacién, consulta el apartado “Gestion de privilegios” de este instructivo.

El Cadigo de Exportacion del Codigo de Pago mayor o igual a 11 sera usado
para los ajustes del Codigo de Pago en la interfaz del menu Asignar
Excepcion. Para mas detalles, consulta la seccion “Asignar Excepcion” de
este instructivo.

\[¢] K

Nota: El parametro marcado con * no puede estar vacio.




Horarios

Puedes establecer todos los horarios que podran ser usados para la asistencia de los empleados,
segun se requiera como: Hora de Entrada/Salida, Llegada Tarde/Salida Temprana, Descanso,
ajuste de Redondeo, etc.

Antes de ajustar el Turno, debes establecer todos los horarios. Solo después de que se les asigne
un turno a los empleados, podras recolectar y calcular su hora de asistencia de acuerdo con los
parametros establecidos.

Haz clic en [Asistencia] >> [Horarios] para entrar a la interfaz.
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Agregar Horario

Da clic en [Agregar] para entrar a la interfaz de Agregar Horario.

Ajustes Generales

Nombre de .
Introduce el nombre del horario.

Tipo de Daclicen el botén ~ vy selecciona el tipo de horario (Regular o Flexible) en la lista
Horario: desplegable.



Cuando el tipo de horario es seleccionado como Regular, la interfaz de configuraciéon es como se
muestra continuacion:

Reportes
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Permite seleccionar un color para el horario.

YTIETIIE  Si quieres modificar manualmente los siguientes parametros, activa esta opcion
Adicionales: ( & ), y modifica segun se requiera, o utiliza los ajustes predeterminados si la
dejas desactivada.

Hora de Entrada .
Establece la hora de entrada y salida.

Re. La hora predeterminada es dos horas antes de la Hora de Entrada, por ejemplo, si
desde: la Hora de Entrada es a las 08:00, el sistema establece las 06:00 como hora de
Inicio de Entrada automaticamente.
Nota: La hora de Inicio de Entrada debe ser mas temprano o igual a la Hora de
: Entrada. Todos los eventos registrados antes de esta hora seran invalidos.

La hora predeterminada es dos horas después de la Hora de Entrada, por
ejemplo, si la Hora de Entrada es a las 08:00, el sistema establecera las 10:00

como Final de Entrada automaticamente.



La hora de Final de Entrada debe ser mas tarde o igual a la Hora de Entrada
ademas del tiempo permitido para Llegada Tarde; por ejemplo, si la hora de
Nota: entrada es a las 09:00 y el tiempo permitido para Llegada Tarde es de 5
minutos, entonces la hora Final de Entrada debe ser mas tarde o igual a las
09:05. Todos los eventos registrados después de esta hora seran invalidos.

Retardo Habilita si permitirds un tiempo de tolerancia antes de contar un retardo, y ajusta
el tiempo en minutos.

Salida Habilita si permitirds un tiempo de tolerancia para registrarse antes de la hora de
temprana: salida, y ajusta el tiempo en minutos.

Sillega mas Habilita en caso de cerrar el registro de entrada, en cuyo caso se contara como
tarde de: falta. Establece el tiempo después del que se registrara esta accion.

Sila salida Habilita en caso de que al cerrar el registro de salida temprana sea mucho mayor
temprana exce al establecido, en cuyo caso se contara como falta. Establece el tiempo después
del que se registrara esta accion.

Habilita si se permitira el registro de tiempo extra, seguin los parametros establecidos
en la pestana Reglas.

=
)
=
=
m

v o Pri Después de marcar (/) y seleccionar esta opcién, el sistema solo tomara el
sar solo Primer - e ) . . .
[rseeamenl  primero y el ultimo evento como registros efectivos; cualquier otro evento sera
CEREEEo tomado como registro invalido. En el checador solo se almacenardn los registros

: efectivos.

Descanso

Selecciona esta pestafia para configurar los horarios de descanso.

Ao ciduo derao ntan oo Tampend

s + rar | P Guea

P —
vesperdino

Selecciona [Gestion]
para entrar a la ventana
de edicion de descansos.
Presiona [Agregar] y
comienza a agregar o
== editar los descansos.

fe—




m Introduce el nombre del descanso.

Hora Inicial .

Establece la hora de inicio para el descanso y cuando el descanso puede avanzar.
Hora Final .

Establece la hora final del descanso y cuando el descanso puede retroceder.

D - . . . .
Se genera automaticamente después de ajustar la Hora de Inicio y Hora Final.

Auto Si activas esta opcién (M), sin checar, el sistema deducird automaticamente el
Dedu: tiempo de descanso del tiempo de trabajo.

Debe Si activas esta opcién (& ), el empleado debe checar antes y después del
Checar: descanso.

Regreso Establece el tiempo, segln se requiera, si regresa temprano antes de este tiempo,

Anticipado _ entonces se calcularad como Trabajo, T.E. Nivel 1, T.E. Nivel 2, o T.E. Nivel 3.
Calcular
minutos en:

Descanso Establece el tiempo segun se requiera. Si el empleado regresa excediendo este

Excedido _ tiempo, entonces se calculara como Llegada Tarde, Salida Temprana o Falta.
Calcular

minutos en:

Después de realizar los ajustes, da clic en la opcion [Guardar].

Editar / Borrar Descanso

El procedimiento para editar / borrar Descanso es el mismo que para editar o borrar un privilegio.
Para mas informacion, consulta el apartado “Gestién de privilegios” de este instructivo.




Cuando el Tipo de Horario es seleccionado como Flexible, la interfaz de Configuracion General se
muestra a continuacion:

¥‘ StereniESs Terminal  Reportes
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Nota: No hay tiempo limite de Entrada y Salida, pero el tiempo entre Entrada y
: Salida debe ser mayor o igual que el Tiempo Laboral Diario.

Duracién Hora Introduce el tiempo minimo que los empleados tienen que trabajar todos los dias
dejtrabal si estan en tiempo flexible.

Selecciona el color que se mostrara para este horario.

[ Establece la hora final de trabajo del dia, por ejemplo, si el Cambio de Dia es a las
alas: 23:00 horas; el tiempo de trabajo después de las 23:00 horas sera contado como

tiempo de trabajo del segundo dia.
[PUNURSEE  Después de marcar (M) y seleccionar esta opcidn, el sistema solo registrara el

Registro de primero y el Ultimo evento efectivo; los otros eventos seran considerados como
GRECEPELLEE  registros invalidos. En el checador solo se almacenardn los registros efectivos.

Habilitar TE.: Selecciona si en tiempo flexible se admite tiempo extra.




Editar / Borrar un Horario

El procedimiento para editar / borrar un horario es el mismo que para editar o borrar un privilegio.
Para mas informacién, consulta el apartado “Gestion de privilegios” de este instructivo.

Not El horario predeterminado no puede ser borrado.

Turnos

El Turno consiste en uno o mas horarios preestablecidos de acuerdo con cierta secuencia o ciclo, y
es un horario de trabajo preestablecido. Para monitorear el tiempoy la asistencia de los empleados,
primero debes establecer los turnos.

Da clic en [Asistencia] >> [Turno] para entrar a la interfaz de Gestién de Turnos. Todos Jos turnos
se mostrardn en la lista.

Selecciona un turno de la lista. Los detalles def horario del turno se mostrardn en el cuadro de fa
derecha.
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El sistema tiene un turno predeterminado llamado Default. Este turno se puede modificar, pero no
puede ser borrado.



Agregar Turno

n Haz clic en el boton [Agregar] para entrar a la interfaz de Agregar Turno.
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Nombre del . . . .
Turno Cualquier caracter, irrepetible.
F . . . s
Da clic en el botén ~ y selecciona la fecha de inicio del cuadro desplegable.

Daclicenelbotén ¥ yselecciona lalongitud del ciclo en la lista desplegable. Hay
dos opciones: Dia y Semana.

El parametro marcado con el simbolo * no puede estar vacio.
{ol

Introduce un nimero manualmente o por ciclo, dando clic en los botones < para
incrementar o disminuir el valor del ciclo.

Tip El Periodo del Ciclo del Turno = Longitud del Turno * Dias del Ciclo.
Selecciona el horario en la lista de Horarios, da clic y arrastra a la fecha
Calenca correspondiente. Se mostrard como en la imagen de abajo.

Para la configuracién de horarios, consulta “Ajustes de Horarios”.



Termnal  Report
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Después de ajustar, da clic en el boton [Guardar]. La informacion del turno agregado se
mostrard en la lista de Turnos.

Un turno es un ciclo de horarios seleccionado por el usuario en el ciclo definido por el
usuario. Las fechas que estan sin un horario establecido se consideran dias festivos.
Cuando se organiza el calendario para empleados, el usuario solo tiene que seleccionar la
hora de inicio y fin del turno sin especificar los dias de trabajo o vacaciones. Después de
seleccionar un turno, el sistema determinara en qué dia el empleado tiene que trabajar o
tomar tiempo libre de acuerdo con el ciclo predefinido del turno.

Editar Turno

o Da clic y selecciona un turno en la lista de turnos para entrar a la interfaz de Editar Turno.

Si se requiere modifica los parametros y da clic en el boton Guardar para guardar la
informacién del turno.



Si quieres cambiar el horario usado por fecha, debes dar clic en el horario de la fecha
seleccionaday pulsar la tecla [Supr] (en el teclado) para borrar el viejo horario. Finalmente
da clic y selecciona el horario en la lista de Horarios, y arrastra a la fecha correspondiente.
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Borrar Turno

n Da clic y selecciona un turno en la lista
de Turnos, y da clic en el botén [Borrar].
Se mostrard el cuadro de pregunta.

P~
\7 Esta seguro de borrar los datos?

a Clic en el boton [Si] para borrar el turno seleccionado, o clic en el boton [No] para cancelar
la operacion.

Nota: Después de borrar la informacion del turno, el sistema borrara los horarios
’ que se estan utilizando en este turno automaticamente.



Calendario

Asigna los turnos de forma masiva a los departamentos o por empleados.
Da clic en [Asistencia] >> [Calendario] para entrar a la interfaz de Calendario de Empleado.

@D Selecciona el turno a asignar en Turno.

a Ajusta la fecha inicial del turno y la fecha final.

Selecciona Asignar a departamento, si la asignacion la haras por departamento. O Asignar a
Empleado, si lo haras individualmente.

Cuando se abra la ventana emergente, selecciona los departamentos deseados o los empleados,

segln sea el caso.
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Una vez asignados los turnos, habilita la casilla del turno en Lista de turnos, para ver y gestionar
(eliminar) el turno de los empleados.
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Horario Temporal

PPN Siunoomas empleados necesitan cambiar sus horas de trabajo temporalmente,
Temporal su turno puede ser organizado temporalmente.

n Marca () y selecciona un empleado en la lista de la Estructura de la Empresa.

Selecciona el afio y el mes de la fecha en la que el empleado necesite un horario temporal, da
clic y selecciona la fecha. (Da clic y mantén presionada la tecla Ctrl para seleccionar mas dias).

Haz clic en el boton [Hoy], para regresar al mes actual. La fecha actual esta

Nota: .
en rojo.

Marca ( &) y selecciona la opcion Tipo de Trabajo, da clic en el botdn ~ , y selecciona el
Tipo de Trabajo para el horario temporal en la lista desplegable.

Da clic en el boton ~ debajo de la opcidn de Horario, y selecciona el horario temporal en la
lista desplegable.
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B Después de ajustar, da clic en el boton [Asignar] para agregar el horario temporal al usuario
seleccionado.
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Después de que un horario temporal es agregado a un dia con un horario
Nota: fijo, el Sistema estara sujeto al horario temporal para recolectar los datos
de asistencia del empleado.

Borrar Horario Temporal

n Da clic y selecciona un empleado en la lista de la Estructura de la Empresa.

a Selecciona el afo y el mes de la fecha cuando el empleado tenga que borrar el horario
temporal, da clic y selecciona la fecha. (Da clic y mantén presionada la tecla Ctrl para
seleccionar mas dias).

Haz clic en el boton [Hoy], para regresar al mes actual. La fecha actual esta

Nota: :
en rojo.

Da clic en el botén [Limpiar] para borrar todos los horarios temporales del empleado dentro
de las fechas seleccionadas.



Dia Libre

Puedes borrar la informacién de un horario y agregar una configuracion de dia libre agregando un
horario temporal. El método especifico de la operacion se muestra a continuacion:

n Marca (&) y selecciona un empleado en la lista de la Estructura de la Empresa.

Tip Simarcas ( » )y seleccionas un departamento, se seleccionaran todos
los empleados del departamento directamente.

Selecciona el afio y el mes de la fecha en la que el empleado tenga que borrar un horario. Da

clic y selecciona la fecha. (Da clic y mantén presionada la tecla Ctrl para seleccionar mas dias).

Da clic en el botén v debajo de la opcion Tipo de Trabajo, y selecciona Dia Libre en la lista
desplegable.

Da clic en el boton [Asignar] para borrar el horario del empleado en la fecha seleccionada y
establecer el dia como Dia Libre.

Asignar Excepcion

Es posible que un empleado solicite un permiso para dejar la oficina, cuando se encuentre en un
problema. Debido a diferentes razones, la solicitud del permiso puede ser una estadistica automatica
en el sistema.

Da clic en [Asistencia] >> [Asignar Excepcion] para entrar a la interfaz de Asignar Excepcién.
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Agregar Excepcion

Marca () y selecciona un empleado en la lista de la Estructura de la Empresa.

lista desplegable. (Para los ajustes del Codigo de Pago, revisa la seccion “Codigo de Pago”).

Selecciona el afio y el mes de la fecha cuando el empleado tenga que asignar una excepcion.

a Daclicenelbotén ~ junto ala opcién Cédigo de Pago, y selecciona el codigo de pago en la
a Da clic y selecciona la fecha.

Haz clic en el boton [Hoy], para regresar al mes actual

. Establece la hora de inicio y fin de la excepcion. (Desde indica el inicio, mientras que Hasta
indica el fin).
B Da clic en el boton [Asignar] para agregar una excepcion para el empleado seleccionado.
Después de asignar la excepcién satisfactoriamente, se mostrara la interfaz como en la
imagen de abajo.
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Borrar Excepcion

n Marca () y selecciona un empleado de la lista de la Estructura de la Empresa.

Selecciona el afio y el mes de la fecha cuando el empleado tenga que borrar una excepcion,
Da clic y selecciona la fecha.



Nota: Haz clic en el boton [Hoy], para regresar al mes actual. La fecha actual esta
: en rojo.

a Da clic en el boton [Supr] (en el teclado) para borrar la excepcién o [Limpiar] del software.

. Terminal

Antes de descargar o subir datos desde el checador, debes conectarlo al sistema. Introduce los
parametros necesarios, y asegurate de que la comunicacion entre el checador y la PC sea estable.

Después de crear la conexion satisfactoriamente, se habilitard la carga y descarga de datos.
Adicionalmente, puedes revisar todos los tipos de reportes si se requiere.

El menu de [Terminal] contiene principalmente: Gestién de Dispositivos, Configuracion de Zona y
Sincronizacién de Datos.

Gestion de Dispositivos

Establece los parametros de comunicacién del dispositivo. El sistema se puede comunicar con los
dispositivos apropiadamente cuando los parametros de comunicacion se configuran correctamen-
te, incluyendo los ajustes de los pardmetros en el sistema y en el dispositivo. Después de que se
haga la comunicacion exitosamente, puedes ver la informacion del dispositivo conectado, realizar
el monitoreo remoto y cargar o descargar informacion.

Da clic en [Terminal] >> [Gestién de Dispositivos] para entrar a la interfaz de Gestién de Dispositivos.
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Agregar Dispositivo

Agregar Dispositivo Manualmente

n Da clic en el boton [Agregar] para entrar a la interfaz de Agregar dispositivo.
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Establece los parametros segun se requiera.

Not

Los parametros marcados con * no pueden estar vacios.

Tipo de Da clic en el botén ¥y selecciona el tipo de terminal (Linux o MT100) en la lista
Terminal: desplegable. Para este equipo, selecciona Linux.

m Selecciona Deshabilitada o Habilitada, segun se requiera.

Cuando se selecciona el estado Habilitada, se pueden cargar al checador datos de los empleados,
codigos de trabajo o descargar empleados y registros de asistencia desde el checador.




Informacion de Conexién

Modo de
Conexi
No. de
Serie:
Direccién IP, Puerto,
Contrasefia:
Ajuste de
Registros:

Puedes seleccionar TCP/IP o USB segun se requiera. Para este equipo, selecciona
TCP/IP.

Introduce el nombre para identificar el dispositivo.

Se genera automaticamente después de hacer la conexion exitosamente.

Introduce los datos de acuerdo con la condicién actual: Escribe la direccion IP que
se muestra en el reloj checador en: Sistema >> Ethernet >> Conf WIFI >> botén
OK. (Revisa la seccién “Conexion Wi-Fi” de este instructivo).

Selecciona segun se requiera:

Si seleccionas esta opcién ( « indica seleccionado), los datos almacenados
en el checador prevaleceran y se sobrescribiran en el software, cuando el

checador se sincronice con el software después de su primera conexion.
(Para mas informacion, consulta “Sincronizar Datos”).

] Si seleccionas esta opcién ( ¢ indica seleccionado), los datos seran
Fusionar: . . . .. .
combinados de acuerdo con el modo de sincronizacion de datos seleccionado

Zonadela
Terminal:

por el usuario, cuando el checador se sincronice con el software después
de su primera conexion. (Para mas informacién, consulta “Sincronizar
Datos”).

Daclicenelbotén ~ ,y selecciona la zona en la que permanecera el dispositivo.
Si tendras mas de un reloj checador en tu empresa, es conveniente asignar cada
uno a una zona. Asi, podras subir empleados a una zona (reloj checador) y otros a
otra zona (reloj checador). Un ejemplo de uso es cuando solo algunos usuarios
tienen acceso a un areay otros no.

Un dispositivo puede estar establecido solo en una zona. Revisa la seccién
“Ajustes de Zona".

g Después de realizar los ajustes, da clic en el boton [Probar Conexién] para verificar que el

checador se conecte con el sistema.

Si la conexidn es exitosa, se mostrard el

siguiente mensaje:
f E Conectado Exitosamente




Si la conexion falla, por favor revisa lo siguiente:

>> Que los parametros de conexidn del checador sean consistentes con los parametros de
comunicacién en el menu del software.

>> Que tanto el checador como la computadora desde donde se gestionara el checador,
se encuentren en el mismo rango de red.

Una vez que la conexién fue exitosa, da clic en [Guardar] para registrar el checador en el
sistema. Si no se guarda, se eliminard automdticamente del software.

Informacion de la Terminal

Cuando el checador se conecte correctamente al Sistema, se mostrara informacion como el tipo de
terminal, version del algoritmo, cantidad de huellas, eventos, formato de fecha, usuarios, rostros, etc.
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Mantenimiento de Informacién del Dispositivo

Editar / Borrar Dispositivo

El procedimiento para editar / borrar un dispositivo es el mismo que para editar o borrar un
privilegio. Para mas informacion, consulta el apartado “Gestion de privilegios” de este instructivo.



Gestion de Datos

Marca ( & ) y selecciona un dispositivo en la Lista de Dispositivos y da clic en la pestafia de
[Gestion de Datos] para entrar a la interfaz.

== Steren|2=8 o Reportes

Gestién da Dispostvos Zoma Sncronizar Datos

Gestin de Dispostos 3 8uscar || + Agregar || B Guardar | |  sore || G Descargar Eventos

< Nombre

e AstesGenerdes | GestindeDatos | Comunadén | Confiuracin e Puera | Wegond | Coscon
Gestinde Terina

YvuuoD - ar Formato de Fecha

Borrar Todas las Huelas

Borar Privlegh de Adm Borrar Todos ko

Regstos:1 225 € Seain de Usuariadnn

Nota: Tienes que conectar correctamente la terminal antes de hacer la Gestion
: de Datos.

Establecer Da clic en el botén ¥ y selecciona el formato de fecha en la lista desplegable.
i daainaal Después de realizar los ajustes, da clic en el botén [Guardar Formato de Fecha].

Sincronizar Da clic en este botodn para sincronizar la fechay la hora del Sistema con el dispositivo
iy seleccionado.

Borrar Todas | ) . ) "
givitsmbadll Do clic en este botdn para borrar todas las huellas en el dispositivo.

Una vez eliminadas las huellas, no se podran recuperar; realiza la operacién
cuidadosamente.

Nota:

Da clic en este botén para borrar todos los ajustes de administrador en el
dispositivo seleccionado.




Borrar Todos los Da clic en este boton para borrar todos los usuarios en el dispositivo seleccionado.
Us (La informacién del usuario como huella, password o tarjeta seran borradas al

mismo tiempo).

Borrar todas las Da clic en este botén para eliminar los registros de huellas de los usuarios
Lo almacenados en el checador.

Borrar todos los Da clic en este botén para eliminar los registros de los usuarios realizados hasta
G el momento.

Nota: Una vez eliminados los eventos, no se podran recuperar; realiza la
’ operacion cuidadosamente.

Da clic en este botdn para borrar todos los usuarios y registros de asistencia en el
dispositivo seleccionado.

Comunicacién

Debes conectar el dispositivo correctamente antes de hacer ajustes de

comunicacion.
jAtencié

Se requieren conocimientos técnicos avanzados para modificar los parametros.

Nota:

n Marca (M) y selecciona un dispositivo en la Lista de Dispositivos, y da clic en la pestafia
[Comunicacién] para entrar a la interfaz de Comunicacion.
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8 Da clic en el boton [Obtener Datos] para leer los ajustes de comunicacion en el dispositivo
seleccionado.

a Ajusta segun se requiera (Direccion IP / Puerta de Enlace / Mascara de Subred / ID del
Dispositivo / Contrasefia).

Después de realizar los ajustes, da clic en el botén [Guardar Datos]. E/ software solicitard
permiso para reiniciar el equipo y guardar los cambios.

Configuracion de Puerta

No disponible para este equipo.

Opcién Wiegand

No disponible para este equipo.
Opcién de coaccién

Nota: Debes conectar el dispositivo correctamente antes de ajustar las opciones
’ de coaccion.
n Marca () y selecciona un dispositivo de la Lista de Dispositivos, y da clic en la pestafia de
[Coaccion] para entrar a la interfaz de ajustes.

s Sncongardatos
lsuscr ||+ Avogar || B uatar | T @ Descargar Eventos

Bt Genrls | G deDaos | Camvooin | Conirocindeuera | Wiegnd | Concin

ObtenerDatos

OoconesdeCascoin

Tech de Avuta 0 - s por Contasefa |
Al por 1:1 i - Retardo e dsma (©999)s

Aarma por 10 u

f— EET —

a Da clic en el boton [Obtener Datos] para leer los ajustes de Coaccién en el dispositivo
seleccionado.



Para habilitar la Tecla de Ayuda debes seleccionar “Y”, mientras esté en “N”
Tecla de Ayud . L
estara deshabilitada.

Después de presionar la tecla de ayuda junto con cualquier verificacion de huella digital o el numero
de ID en 3 segundos, se emitira la alarma de coaccion. La tecla de ayuda se puede definir en los
ajustes del teclado.

Alarma por Si seleccionas "Y", cuando el usuario use el modo de verificacion por password,
contrasefia: se emitira la sefial de alarma, o no habra sefial de alarma.

Si seleccionas "Y", cuando el usuario use el modo de verificacion 1:1, se emitira la

sefial de alarma, o no habra sefal de alarma.

Si seleccionas "Y", cuando el usuario use el modo de verificacion 1:N, se emitira
Alarma por - . =
la sefal de alarma, o no habra sefial de alarma.
Retar Establece el tiempo de retardo de alarma. El rango es de 0 a 255 segundos.
Alarma (s) Después de que el usuario active la alarma de coaccion, la sefial de alarma no

saldra inmediatamente. Al llegar el tiempo de retardo de alarma, la sefial de
alarma se activara automaticamente.

B Después de realizar los ajustes, da clic en el botdén [Guardar Datos].
Descargar Eventos

m Debes conectar el dispositivo correctamente antes de descargar eventos.

Lcts e pposvos y ca cie on o soron  TMMEEG)
Lista de Dispositivos, y da clic en el botén

[Descargar Eventos]. E/ programa se T Limpiar

conectard automdticamente al dispositivo

seleccionado, y después descargard los Tiempa Menszje

eventos desde ef checador. Ef procedimiento y 09:20:40 Proceso de sincronizacién de datos

el resultado de la descarga se mostrardn en la 09:20:40  Descargando eventos

esquina inferior derecha en Ja ventana gzzg:: g::::::::::::e':t‘;z""'"a' Entrada(192.16:

emergente' 09:20:50 Se descargaron 0 registros. Eventos nuevos
09:20:50 Process finished
L4 >




Zona

La Zona es un concepto de espacio que facilita la gestion de dispositivos en una zona especifica.
En este sistema, el ajuste de zonas es un proceso para dividir los dispositivos por zona. Una
caracteristica destacada de la "Zona” es permitir que el sistema gestione automaticamente la
informacion de los empleados en los dispositivos. De acuerdo con los requerimientos, las zonas se
pueden asignar a los dispositivos (un dispositivo puede ser asignado sélo a una zona), y los
empleados pueden ser asignados a una o mas zonas.

Clic en [Terminal] >> [Zona] para entrar a la interfaz de Ajustes de Zona.

= steren|E

2 Q=
Zona + Agregar | B Guardar | [ a0 | £a Asignar Empleado
-
s -
Regibos:t =R ‘Sesiinde Usuarioadmin

Para el primer uso, el sistema tiene una zona predeterminada llamada “zone1”. Esta zona puede ser
modificada pero no eliminada.

» Informacién de Zona

m Introduce el nombre de la zona. No puede estar vacio.

Introduce la descripcidn de esta zona si se requiere.

» Datos de Zona

Clic en el boton [Calcular]. El sistema calculara y tomara estadisticas del nimero total de usuarios,
contrasefias, tarjetas, huellas y eventos de asistencia de todos los dispositivos conectados al
sistema en la zona actual.



Agregar Zona

n Haz clic en el boton [Agregar] para entrar a la interfaz de Agregar Zona.

Asstenca Reportes

Gestibn de Dispostivos zom Scronizar Datos
zom + forecer | [P uardar | © cancelr | [ L Emp
Informacn de Zona

Nombre 1

Descrocén =

Detos de Zona

Usuarios Contrasefias
Tagetas Huelas
Rostros Paima

Eventos Vera

Registos:1 =Rz 1= ‘Sesién de Usuariozadmin

e Introduce el nombre y descripcion segin se requiera. Da clic en el botén [Guardar] para
guardar la informacion de la zona.

El nombre de la zona no se puede repetir

Editar/Borrar Zona

El procedimiento para editar / borrar una zona es el mismo que para editar o borrar un privilegio.
Para mas informacion, consulta el apartado “Gestién de privilegios” de este instructivo.

Asignar Empleado

Puedes asignar una Zona para los empleados agregados. En caso de tener mas de 1 reloj checador
en el mismo software, es conveniente dividirlos por zona al momento de afiadirlos al sistema. De
esta manera, se pueden cargar una cantidad de empleados a una zona (reloj checador) y otros a
otra zona (reloj checador).

Da clic y selecciona una zona en la Lista de Zonas. Da clic en el boton [Asignar Empleado]
para abrir la ventana de Asignar Empleado:



o Asignado Asignado
Q Ql
=G Company A =-C]Gz Company
& OIef Emprecom < [ Emprecom
= (Jeff Dreccidn &[0 Direccién
&0 compras D compras
02 Laura Gomez - s Contabiidad
02 Gerardo Lambada OOnff RH
& Contabildad -8 ventas
04 Martn Belo [ ] O pesarrolo
]2 Bemardo Manzanero O} Comercio Internacional
O RH & Mercadotecnia
]2 susana Rio #f} Relaciones Piblcas
]2 Roberto Santana -0 Infraestructura
&0 ventas & Oleff Amacen
=8 Desarrolo [Oe Trinsto
02 wesantamara v [t Capacitacion

Marca () y selecciona un empleado en la Lista de Empleados.
Da clicen el boton » para mover el empleado seleccionado a la lista Asignado.

Clic en el botén [OK] para asignar el empleado seleccionado a la zona (seleccionada en el
paso 1).

Marca (v ) y selecciona un empleado en la lista Asignado. Da clic para
mover el empleado seleccionado a la lista No Asignado, y da clic en el
botén [OK] para quitar al usuario seleccionado de la zona. (Seleccionada
en el paso 1).

Tips




Sincronizar Datos

Sincroniza datos entre el sistema y el dispositivo.

n Clic en [Terminal] >> [Sincronizar Datos] para entrar a la interfaz de Sincronizar Datos.

Gestién de Dispostivos Zoma Sncronizr Datos

‘Sncronizar Datos j Sincronzar Datos
Codi... Nombre
1 Aea A Modo de Alta Velocidad
2 hea2
& sncroniar &
A sincronizar Huelas
Sncroniar Rostros
Sncronizar Paimas
Shcroniar Vena
Sobrescrb Informacion Después de a Descarga
Subr Fotos de Empleados

Subir Mensges

Regstios:2 =N=. NN} Sesion de Usuariozadmin
S x . . . . . ay
Informacién de Sincroniza la informacion de empleados entre el programa y el dispositivo.
Empleado:
Sincronizar Sincroniza la plantilla de huellas digitales entre el programa y el dispositivo.

Huella

~ Indica seleccionado.
Sincronizar Sincroniza la plantilla del rostro entre el programay el dispositivo.
Rostros: ~ Indica seleccionado. (no disponible en este equipo)
ncronizar Sincroniza la plantilla de palmas entre el programay el dispositivo.
palma: + Indica seleccionado. (no disponible en este equipo)
NCl ar
vena:

Sincroniza la plantilla de iris (0jo) entre el programa y el dispositivo.
+ Indica seleccionado. (no disponible en este equipo)

» Sobv_e,sc;ibir Cuando la informacién del personal en el software y el dispositivo no es la misma
informacién después ) S ; . - ; .
de la descarga: durante la sincronizacion de datos. Si se habilita la funcién, la informacién del

empleado en el dispositivo sobrescribira la informacién en el software. Viceversa, si
la funcion se deshabilita, la informacion del empleado en el software sobrescribira
la informacion en el dispositivo.



Sube la foto de empleado al dispositivo seleccionado.

Sube los mensajes al dispositivo seleccionado.

Marca (&) y selecciona una zona de la lista de Zonas.

Marca ( &)y selecciona el tipo de datos segun se requiera, y da clic en el botén
[Sincronizar Datos].

mostrar el procedimiento y el resultado de la

sincronizacion de datos: BT Limpiar
Tiempo Mensaje
09:20:40 Proceso de sincronizacidn de datos
09:20:40 Descargando eventos
09:20:40 Conectande con la terminal Entrada(192.16:
09:20:48 Descargando eventos
09:20:50 Sedescargaron 0 registros. Eventos nuevos
09:20:50 Process finished
09:39:49 Proceso de sincronizacién de datos
09:29:49 Conectande con la terminal Entrada(192.16:
09:39:56 Descarganda informacién de empleados de El
09:39:56 Sedescargaron 28 empleados de Entradz(19
09:39:56 Descargando informacidn de plantillas de Enf

n de Reportes

‘ Gesti

Un registro de asistencia incluye los datos de asistencia diarios de un empleado consultados en un
periodo determinado, y recolecta las estadisticas de: Ausencia, Llegada Tarde/Salida Temprana,
Tiempo Extra y hora de Salida; esto ayuda a revisar la asistencia actual contra el registro. Si un
registro no coincide con la asistencia actual, puede ajustarse el turno, modificar el registro
(registrar la asistencia de un evento faltante), asignar excepciones y modificar directamente los
datos del reporte diario.

Para poder generar reportes debes tener permisos de administrador.

Eventos

Muestra todos los eventos de asistencia de los empleados, incluyendo los eventos descargados
desde el checador y agregados por el administrador.

Haz clic en [Reportes] >> [Eventos] para entrar a la interfaz de Eventos.



Terminal

Eientos  Gaubr  Reporte

Q Desde [oyzsm - Hasta [opyam - Dsuscar || 2 importar | Exportar

=01 Company ~ 1D de Usuario Nombre Tiempo del Registro  Codigo de.... Estado de... Terminal  Fuente de.
00§ Emorecom
&0 Drecdon
Ll Compras
1%L
O Gerardo!
¥ contabicad
D12 Martn Be
02 semardo
=T
02 susnar
02 roberto:
0§ ventas
&0 Desarole
02 wes
2 simor
&0 Comerco
02 crege
02 Toma
02 Jun camr
O car
O wercadotecr
&0 Retcone
02 Ak
02 reaue
(8 et 52

[=h=N-N Sesin de Usuariozadmin

Consultar y revisar un evento de asistencia

n Marca () y selecciona un empleado en la lista de la Estructura de la Empresa. (Puedes
seleccionar varios).

Tip: Si marcas ( & ) un departamento, seleccionaras directamente a todos los empleados
de ese departamento.

a Establece la fecha de Inicio / Fin en las casillas Desde y Hasta.

a Da clic en el boton [Buscar]. E/ programa buscard y mostrard los eventos de asistencia de
acuerdo con los requerimientos de la consulta.

Importar Eventos de Asistencia

El programa soporta la importacion de eventos de asistencia desde un archivo.
Exportar Eventos de Asistencia

El programa soporta la exportacién de eventos de asistencia a archivos que se usan en otras
aplicaciones.



Calcular Asistencia

El sistema calculara los eventos de asistencia de acuerdo con las Reglas de Asistencia. Para mas
informacion consulta el apartado “Reglas” de este instructivo.

Da clic en [Reportes] >> [Calcular] para entrar a la interfaz.

o Temna
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Calcular y ver resultados

n Marca () y selecciona un empleado en la lista de la Estructura de la Empresa. (Puedes
seleccionar varios).
Tip: Si marcas ( & ) un departamento, seleccionaras directamente a todos los empleados
de ese departamento.

a Establece la fecha de Inicio / Fin en las casillas Desde y Hasta.

a Da clic en el botén [Calcular]. E/ programa mostrard el resuitado del cdlculo de acuerdo con
fos requerimientos de la consulta.




Beos Gl Repor

a Desde osmm - W owwmm - ok D verewtsto | Modcrfessto | G Sxportr

[ do Usuaio ombre Facha | Horaro Enwada | saida o
Laura Gomez  03/25/2020 Default(09:00-15.. -
Loura Gomez  03/26/2020  efauit(09:00-15. o
Laura Gomez  03/27/2020. efaui(09:00-15. o
Laura Gomez  03/30/202 o
Laura Gomez  03/31/2020. Vespertno(14:00. o
Gerardo Lamb... 03/30/2020 -
Gererdo Lo 03/33/2020. Vespertino(13:00. o
Martn Gelo  03/25/2020 Defau(09:00-15. o
Martn gelo  03/26/2020 Defaul(09:00-15. o
Martn gelo  03/27/2020  efaut(09:00-35. onsao o
vartn selo  03/a0/20
Martn gelo  03/3/2020  Vespertina(14:00.

Bemardo Manz... 03/25/2020. Defaul(09:00- 10

Bemardo Manz.. 03/26/2020. Defaui(09:00- 10

Bemardo Marz... 03/27/2020. Defaul(09:00-16

Semarda Manz... 03/30/20

Sermardo Manz... 03/31/2020 Vespartina(19:00.

Susmna o 03/a0/20

SusanaRo  03/31/2020 Vespertino(14:00.

Roberto Santana 03/30/202

Roberto Santana 03/31/2020  Vespertina(14:00.

Luis Santamaria 03/30/2020  Genera08:00-17...

L Santamaria 03/71/2020. Matufino(06:00-1

Smonlma  03/30/2020 General(06:00-17

SmonLima  03/31/2020. Matutio(06:00-1.

Gregono Dai T... 03/30/2020 | Genersk(08:00-17 g
EETX) —

Modificar Registro

La asistencia puede ser modificada manualmente cuando los empleados salen por negocios u
olvidan checar. Normalmente, el administrador debe introducir el evento de asistencia para
registros faltantes al final de un ciclo de acuerdo con los registros y el sistema de asistencia de la
empresa.

Selecciona uno de los registros de la lista y da clic en [Modificar Registro]. Se abrira la siguiente

Q + Agregar || B Guardar || Borar
=06 Company -
5B Emprecon Fecha oy - Tamoo 00:00 g
&-D# Direccion
O compras.
B2 Laua Gor Raztn B
D2 Gerado !
D Contabiidad
02 martin Be -
O gemardo
Do i
04 susnaR 1D de Usuario | Nombre Tiempo del Registro | Estado de... Terminal  Fuente de...
]2 Roberto
008 ventas
0 Desamole
02 wes
|2 Simor
= 0§ Comerco
012 Grege
02 Tom
02 juan Cam
2 uan Cam
e mercadotecr
g Relacone

Estado de Trabo |

Agregar Registro

n Da clic en [Agregar] para entrar a la interfaz Agregar Registro.



Marca (V) y selecciona un empleado en la lista de la Estructura de la Empresa. (Puedes
seleccionar varios).

Tip: Si marcas ( v ) un departamento, seleccionaras directamente a todos los empleados
de ese departamento.

a Establece los parametros de acuerdo con la condicién actual.

Fecha,

Hora: Establece la Fechay la Hora segun se requiera.

Estado de

Trabajo Da clicen el botén ~ vy selecciona el Estado de Trabajo en la lista desplegable.

Codigo de

‘trabajor Daclic en el boton ~ y selecciona el codigo de trabajo en la lista desplegable.

Ingresa la razoén, en caso de que se requiera.

()

Después de realizar los ajustes, da clic en la opcién [Guardar].

Borrar Registro (agregado manualmente)

Marca () y selecciona el registro en la lista de Registros. (Puedes seleccionar varios).

Da clic en el botdn [Borrar]. Se mostrard una ventana con una pregunta.

Da clic en el boton [Si] para borrar el registro seleccionado, o clic en el botén [No] para
cancelar la operacion.

Exportar Registros de Asistencia

El programa soporta la exportacién de registros de asistencia a un archivo que se usara para otra
aplicacion.

Ver Reportes

Da clic en [Reportes] >> [Reporte] para entrar a la interfaz de Reporte:



== StereniE:sd fAsstenca  Terminal

Bventos  Glluar  Reporte
Desde 0372572020 -| Hasta (033220 - Todos
|
Enpleado Informacdin de Enpleado
@
Regtos Daro Total regtios Tota deRegsiros Saids Tenprana Uegads Tarde Falas
Turno de Epleado Excepoén Asstenca Daria Resumen Mensual

Horario Flexie

E=TE R
o Establece la hora de Inicio/Fin en las casillas Desde y Hasta.

a Selecciona el empleado. Da clic en el botén ¥ y selecciona el grupo de empleados en la lista
desplegable como Todos, o selecciona Personalizado y da clic en el boton [Empleados].
Marca y selecciona los empleados en la ventana que se muestra.

Si seleccionas esta opcion, se seleccionaran al
todos los empleados en el sistema.
=i Company ~

E-i7I8EE Emprecom

Direccién

I-E Compras

4 Laura Gomez

2 Gerardo Lambada
Contabilidad

2L Martin Bello

4 Bemardo Manzanero
78 RH

2 Susana Rio

2 Roberto Santana
I8 ventas

. Selecciona o da clic en alguno de los 8 Desarrollo

reportes mostrados y descritos a

continuacion, para generar el archivo.

Personalizado:

Da clic en el botén [Empleados]. Marca (M) y
selecciona un empleado en la ventana que se
muestra.  (Puedes  seleccionar  varios).
Aparecerd la siguiente ventana emergente:

a Después de seleccionar, da clic en la
opcién [Confirmar].




Reporte de Empleado
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Da clic en el icono [Empleado]. E/ sistema

mostrard el Reporte de Empleado. Company

Reporte de Empleado
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Reporte de Informacion de Empleado

El sistema soporta la seleccion de columnas para el Reporte de Informacion de Empleado si se
requiere.

Dacicen el botén 2 el cono e

[Informacién de Empleado]. Se abrird
Ja ventana para seleccionar columnas. columna 1 Nombre .
Colurmna 2 Fecha de Contrat... ~
. . . Columna 3 Fecha de Despido
a Da clic en el boton ~ vy selecciona el . .
. e ) UmMNa 4 e ——— -
campo de la informacion basica del comn
empleado para la Columna 1 hasta la Colurma 5
Columna 8 en la lista desplegable. Columna &
Colurmna 7 -
Colurmna 8 -
B Después de ajustar, da clic en el boton
[Aceptar] para confirmar y guardar la oty ®8aE0-
configuracion.
Company

Reporte de Informacion de Empleado
Da clic en el icono [Informacién de
Empleado] para ver el reporte de
Informacién de Empleado:

[Fecha de Contratacion




Reporte de Eventos

Da clic en el icono [Registros] para revisar el

Reporte de Eventos de los empleados 2l £0 @-=-0-
seleccionados.
Company
ReportedeEvento

esde 03/25/2020 Wasts 03/31/2010
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Reporte Diario Total
Da clic en el icono [Diario Total] pararevisarel
Reporte Diario Total de los empleados DEOS AP JAIK Bl B2 0
seleccionados
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Registros
Da clic en el icono [Registros] para revisar el
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Reporte de registros de los empleados
seleccionados en el paso 2.

Company
Reporte de Regitros
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Total de registros

Da clic en el icono [Total de Registros] para
revisar el reporte total de los registros de los
empleados seleccionados en el paso 2.
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Company
Reporte de RegisrosTotal
e /25 220 st 51200

Salida temprana

Da clic en el icono [Salida Temprana] para revisar el reporte de las salidas tempranas de los empleados
que la han realizado.

Llegada tarde
Da clic en el icono [Llegada Tarde] para revisar el reporte de las llegadas tarde de los empleados que lo

han realizado.

Reporte de Faltas

Da clic en el icono [Faltas] para revisar el
Reporte de Faltas de los empleados
seleccionados en el paso 2.
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Reporte de Turno de Empleado EE
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Da clic en el icono [Turno de Empleado] para

Company
revisar el Reporte de Turno de Empleado del Reporte de Tumo de Empleado
) JIOAP—————
empleado seleccionado en el paso 2.
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Reporte de Excepcion

Da clic en el icono [Excepcién] para revisar el Reporte de Excepcion de los empleados seleccionados
en el paso 2.

Tip: Para la configuracion de Excepciones, consulta la seccidn “Asignar Excepcion”.

Reporte de Resumen de Horas S
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Da clic en el icono [Resumen de Horas] para

revisar el Reporte Resumen de Horas del kwf:::::vm,

empleado seleccionado en el paso 2. Se b i |
calculard la suma del tiempo de Trabajo, Faltas Compres ——
y Llegada Tarde/Salida Temprana en el B e e R |
periodo seleccionado en el paso 1. e oo s oo i oo b b i

Reporte total de horas s
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Da clic en el icono [Lista de registro] para

revisar el Reporte de Lista de registro de los W,:::::ﬂg.m
empleados seleccionados en el paso 2. Cuenta oesde03/2/3010 s 03/ 1/ 2020
y muestra las Horas Regulares, Horas de Departamento_Conpres

Tiempo Extra, Nivel 1, 2, 3, Horas de Salida ol =

Temprana, Faltas, etc. e
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Reporte de Tarjeta de Asistencia

Da clic en el icono [Tarjeta de Asistencia] para
revisar el Reporte de Tarjeta de Asistencia de
los empleados seleccionados en el paso 2. Se
muestran todas las tarjetas de asistencia en el
periodo seleccionado en ef paso 1.

Reporte de Asistencia Diaria
Da clic en el icono [Asistencia Diaria] para

revisar el Reporte de Asistencia Diaria de los
empleados seleccionados en el paso 2.

Resumen Mensual
Da clic en el icono [Resumen Mensual] para

revisar el Reporte de Resumen Mensual de los
empleados seleccionados en el paso 2.

Reporte de Horario Flexible
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Da clic en el icono [Horario Flexible] para revisar el Reporte Horario Flexible de los empleados

seleccionados en el paso 2.



REGISTRO DE HUELLAS DIGITALES

‘ Tips acerca del sensor biométrico

Los dedos recomendados para el registro de huellas son el indice, el medio y el anular. No se
recomienda el pulgar ni el mefiique, ya que suelen tener movimientos inestables al momento de
colocarlos en el lector.

J Coloca el dedo en el sensor biométrico de la siguiente forma:
El dedo debe estar centrado en el lector y debe estar firme en la superficie.

Vista frontal Vista lateral

x Evita colocar el dedo de las siguientes maneras:

&

A dedo alzado

Vista frontal

o

Vista lateral

Fuera del centro

Vista frontal

N
Nk
B

Vista lateral

Posicion lateral

Vista frontal

Vista lateral




' Registro en el reloj checador

En el reloj checador presiona el botén M/OK para abrir el mend.
a Selecciona la opcion Usuarios, y después elige nuevamente Usuarios.

Usuarios

Sistema Datos Eventos Informacion

[0 [Nombreuela clave [N

MARIA F
RENE R
RICARDC
PEDRO
JUAN AF
LUISA HI
PATRICIA

Del lado derecho de /a lista, verds un menu
de opciones, estas corresponden a fas
teclas def checador para ejecutar la accion
que indican.

Desplazate hasta la opcion Agregar Huella y seleccionala.

Agregar
12

ID

Huella QL ellas: 0
Clave QAQWQar Clave @ Tip: En la casilla Tipo puedes asignar

Depto. permisos de Administrador a un usuario, de
i

esta forma solo esta persona podra tener

Tipo ESC acceso al menu utilizando su huella o PIN.




a Ingresa 3 veces la huella del usuario en el lector biométrico.

Registrar huella:

Presione la huella...

a Al regresar a la edicion del usuario, dirigete a la opcion OK y seleccionala.

Es necesario seleccionar el evento correcto para hacer un registro adecuadamente.
Presiona los botones AY para elegir un tipo de evento: Entrada, Salida, Entrada T.E.
o Salida T.E.

' Actualizacion de las huellas en el software

Revisa el apartado “Sincronizar Datos” para descargar en el software las huellas almacenadas en
el reloj checador.




DESCARGAR REPORTES POR USB

Para crear un archivo en Excel en el que se indiquen todos los detalles de registro

durante un periodo seleccionado:

Inserta una memoria*

((
|t.%

USB de 8 GB maximo, — = ]
en el puerto del reloj =ﬂmﬂﬂ-
checador.

(=)

POWER

e Ingresa al menu, y selecciona Reportes.

B Selecciona Descargar reporte.

4 En el encabezado superior, indica el nimero con el que se descargara el reporte.
Después, indica el periodo que abarcara el reporte (no mayor a 2 meses).

Dirigete a la opcién OK para iniciar la descarga.

* Se vende por separado

Nota: El proceso podria durar algunos minutos, dependiendo del nimero de usuarios y

del periodo seleccionado para el reporte.

DESCRIPCION DE LOS MENUS DEL RELOJ CHECADOR

( ) Usuarios
Agrega, gestiona, borray navega por la informacion de los usuarios. Este menu
incluye datos como ef ID de empleado, nombre, huella digital, contrasena,
departamento y privifegios.
( Depto.
Crea departamentos o areas especificas en la organizacion de la empresa. Se
pueden editar, gestionar o efiminar datos como el ID o nombre de cada
\ ) departamento creado.



Horarios
Configura las reglas de asistencia y los turnos requeridos para organizar los
horarios de los empleados. E/ dispositivo soporta un mdximo de 24 horarios.

Reportes

Descarga reportes estadisticos de asistencia en una memoria USB, o carga los
reportes de configuracion de asistencia en los que se establezcan los turnos y
los horarios de los empleados. Ef dispositivo da prioridad a los horarios en un
reporte de configuracion de asistencia.

Sistema
Configura los parametros relacionados con el Sistema, incluyendo los ajustes
basicos como fecha y hora, cambio de estado, conexion Wi-Fi etc., para que el
reloj checador cumpla con las preferencias de funcionalidad que requiere el
usuario.

Datos

Carga y descarga o borra los datos de los usuarios y datos de asistencia, y
anula los privilegios de gestion. A través de una memoria USB, importa la
informacion del usuario y datos de asistencia gestionados en el software para
PCy otros relacionados con el reconocimiento de huellas dactilares.

Eventos
Consulta facilmente los registros de asistencia de un usuario especifico
guardados en el dispositivo.

Informacion
Comprueba el estado del almacenamiento, asi como la informacion sobre la
version del dispositivo.




ESPECIFICACIONES

Alimentacion: 5V-—=—=2A Convertidor de voltaje:
Consumo: 6W/h Alimentacion: 100 a 240 V~ 50/60 Hz 300 mA
Consumo en espera: 1W/h Salida:5V=—==2A

Temperatura de operacion: 0 °C a 45 °C

Las ificaci pueden iar sin previo aviso.

POLIZA DE GARANTIA

Producto: Reloj checador de huella digital con Wi-Fi

_—
Modelo: CLK-955 _ Steren
Marca: Steren ~

Esta poliza garantiza el producto por el término de un afno en todos sus componentes y mano de obra, contra cualquier
defecto de fabricacion y funcionamiento, a partir de la fecha de entrega.
CONDICIONES

1. Para hacer efectiva la garantia, debe presentarse esta poliza, factura o comprobante de compra y el producto, en el lugar
donde fue adquirido o en Electrénica Steren S.A. de CV.

N

. Electrénica Steren S.A de CV. se compromete a reparar el producto en caso de estar defectuoso, sin ningtn cargo al
consumidor. Los gastos de transportacion seran cubiertos por el proveedor.

w

. Eltiempo de reparacién en ninglin caso sera mayor a 30 dias, contados a partir de la recepcién del producto en cualquiera
de los sitios donde pueda hacerse efectiva la garantia.

»

. Ellugar donde se pueden adquirir partes, componentes, consumibles y accesorios, asi como hacer vaélida esta garantia es
en cualquiera de las direcciones mencionadas posteriormente.

ESTA POLIZA NO SE HARA EFECTIVA EN LOS SIGUIENTES CASOS:

1.- Cuando el producto ha sido utilizado en condiciones distintas a las normales.

2.- Cuando el producto no ha sido operado de acuerdo con el instructivo de uso.

3.- Cuando el producto ha sido alterado o reparado por personal no autorizado por Electrénica Steren S.A. de C.V.

El consumidor podra solicitar que se haga efectiva la garantia ante la propia casa comercial donde adquiri6 el producto.

Si la presente garantia se extraviara, el consumidor puede recurrir a su proveedor para que le expida otra poliza, previa
presentacion de la nota de compra o factura respectiva.

DATOS DEL DISTRIBUIDOR
Nombre del Distribuidor.
Domicilio

Fecha de entrega

ELECTRONICA STEREN S.A. DE CV.
Bidlogo Maximino Martinez, nim. 3408, col. San Salvador Xochimanca, Azcapotzalco, Ciudad de México, C.P. 02870, RFC:
EST850628-K51

STEREN PRODUCTO EMPACADO S.A.DEC.V.
Autopista México-Querétaro, Km 26.5, sin nimero, Nave Industrial 3-A, col. Lomas de Boulevares, Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, C.P. 54020, RFC: SPE-941215-H43

En caso de que tu producto presente alguna falla, o si tienes alguna duda o pregunta, por favor, llama a nuestro
Centro de Atencion a Clientes, en donde con gusto te atenderemos en todo lo relacionado con tu producto Steren.

Centro de Atencion a Clientes: (55) 15 16 60 00









Atencidn a clientes
(55) 1516 6000

f /steren.mexico
© @steren.oficial
o SterenMedia

comentarios@steren.com.mx
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