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Introduccion

Es un sistema de computo disefiado para llevar el control de asistencia y puntualidad de
los empleados de su empresa de una forma muy simple y eficiente.

El sistema se compone de dos partes principales:

Administrador: Es la aplicacion que le permite a los gerentes y personal de capital
humano crear o modificar los datos de los empleados, editar los eventos de entrada o
salida, las configuraciones del sistema, dar de alta usuarios y grupos de usuarios etc.,
asi como generar los reportes de los moédulos, entre otros reportes.

Reloj checador: Es la aplicacion que permite a los empleados realzar registros de
entradas y salidas.
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Capitulo 1. Instalacién del sistema

1. Requerimientos de software para la instalacién del sistema

El sistema opera bajo el sistema operativo Microsoft Windows en alguna de las
siguientes versiones:

e Windows 98
¢ Windows 2000
¢ Windows XP

« Windows Vista

Controlador para el lector de huella (Médulo de reloj checador).
.NET Framework 2.0 o superior (Se deben instalar las versiones anteriores).

Manejador de Base de Datos MySQL 5.0.

2. Requerimientos de hardware del sistema

Los requerimientos de hardware para la ejecucion apropiada del sistema varian de
acuerdo al numero de empleados de la empresa.

Lector de huella biométrico (BIOPOD) de la empresa APC.
Caracteristicas:
http://www.apcc.com/resource/include/techspec_index.cfm?base_sku=BIOPOD

COMPUTADORA/SERVIDOR

La computadora que sera utilizada solamente para la administracion no necesariamente
debe ser dedicada.

Pentium Il 700Mhz o superior
CD-ROM
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Registro de Asistencia por Huella

50 Mb de Disco duro
128 MB Memoria RAM
Tarjeta de red

Capitulo 2. Sistema de Administracion

1. Introduccion al sistema de administracion

La aplicacion de administrador permite ejecutar todas las tareas de control de los
registros en la base de datos, el despliegue de diversos reportes, cambiar la conexion a
la base de datos.

La ventana de la aplicacion se estructura de la siguiente forma:
07:48:47 a.m.

Buenos Dias Administrador 455, Martes, 02 de Junio de 2009

alir  Reiniciar  Minimizar 2
B Empleados —_—
B Usuarios 3

e Eventos
(8=

EvVOLucion
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Figura 2.1 Pantalla principal del Sistema Administrador.

Menu principal, contiene los mddulos agrupados en distintos menus.
Saludo, muestra el un saludo al usuario que esta utilizando el sistema.
Fecha y hora, Muestra la fecha y hora actuales.

Barra de tareas, muestra los botones de Salir, Reiniciar y Minimizar la
aplicacion.

© 0060 €

Area de trabajo, es la ventana principal donde se muestran las ventanas de los
modulos del sistema.

2. Menu principal

Menu Empleados

En este menu puede acceder al los médulos de Horarios y Empleados, asignar a cada
empleado su respectivo horario y guardar informacion personal y laboral del empleado.
Al dar click sobre el submenu se abrira la ventana correspondiente al médulo. Primero
debe dar de alta un horario para poder asignarlo a un empleado.

G Horarios
EUsuarins B Empleados

- —
m Bventos g}g Asistente de huella

Figura 2.2 Menu Empleados: Horarios, Empleados y Asistente de huella.

Menu Usuarios

Los grupos de usuarios son un conjunto de usuarios con los mismos privilegios sobre el
sistema, una vez que halla dado de alta los grupos, debera asignar a cada usuario un
grupo. Ya que al momento de entrar al sistema se verificaran los privilegios de ese
usuario y se ocultaran las caracteristicas del sistema para la que no tiene el privilegio de
acceder.

9 | Evolucidn IT Todos los Derechos Reservados, 2011 www.evolucionit.com



Manual de Usuario

Grupos

Usuarios

Reportes

Figura 2.3 Menu Usuarios: Grupos y Usuarios.

Menu Eventos

En este conjunto de mddulos usted podra crear permisos y sanciones para los
empleados, de igual forma podra justificar los eventos, que sean necesarios, de los

empleados.

, E Permisos yvacaciones
Repoites B Sanciones

Sistema E Justificaciones
Personalizar . Editor de actas

Figura 2.4 Menu Eventos: Permisos y Vacaciones, Sanciones y Justificaciones.

Menu Reportes

Contiene los reportes de Asistencia, Inasistencia, Empleados, etc. Podra ver los
reportes de cada médulo al igual de los reportes de asistencia e inasistencia.
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=i
P rermisos

B Sanciones
Justificaciones

Dias Feriados
Pre-Nomina
Nomina
Actas

Figura 2.5 Menu Reportes: Reportes de Mddulos, Asistencia, Inasistencia y Detallado.

Menu Sistema

En este apartado se pueden configurar los datos de la empresa, los dias feriados, se
puede cambiar la conexion de la base de datos y de hacer respaldos de la misma.
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Control del Sistema

Personalizar Dias Feriados
Cambiar Conexion

Soporte Técnico

m Sucursales

Respaldos de Base de Datos
Bitacora

Descargar Desde Archivo
Dispositivos

Tabla Impuestos

E Exportar

Es muy importante cambiar la configuracién predefinida, lo cual podra hacer al dar click
sobre el submenu de Control del Sistema.Figura 2.6 Menu Sistema: Control del sistema,
Dias feriados, cambiar conexion y respaldos de la base de datos.

Menu Personalizar

Permite cambiar la contrasefia del usuario actual y modificar la interfaz grafica de
acuerdo a su gusto.

Cambiar Contrasefia

12 Cambiar Colores

Figura 2.7 Menu Personalizar: Cambiar contrasefia y Cambiar colores.
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Registro de Asistencia por Huella

Capitulo 3. Acceso al sistema

La ventana de acceso al sistema permite identificar al usuario y la sucursal para
permitirle el acceso al igual que los privilegios que le han sido otorgados.

Conexion Actual

Administrador

Figura 3.1 Pantalla del modulo Control Sistema.

Sucursal Muestra la lista de sucursales y permite seleccionar una sucursal.
Usuario Muestra la lista de usuarios y permite seleccionar un usuario.
Contraseia Contrasefa del usuario seleccionado.

Valida los campos y si son verdaderos permite el acceso al

’Z Iniciar Sesiéon .
sistema.
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Capitulo 4. Modbdulo Control del Sistema

El médulo Control del Sistema permite ver y modificar la informacion de la empresa. Es
conveniente que defina los datos de su compafiia en este modulo ya que estos datos
afectaran a otros moddulos, como lo es el reloj checador, permisos, sanciones y
justificaciones.

General Reloj checadur Editar grupos de empleadns

Empresa

Zona centro

Irapuato 4621234567
Guanajuato v Mms

www.empresa.com

H N

Guardar Cancelar

Figura 4.1 Pantalla del modulo Control Sistema.

General Muestra la configuracion general de la empresa.
Reloj Permite cambiar parametros del reloj checador.
Checador

14 | Evolucién IT Todos los Derechos Reservados, 2011 www.evolucionit.com
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egistro de Asistencia por Huel

Editar grupos  Permite editar los parametros de tiempo extra y vacaciones para
de empleados grupos de empleados.

1. Modificacién de datos de la empresa

Ficha General

Esta ventana permite cambiar los datos de la empresa. Debe dar click sobre el boton

@ Editar para poder modificar los datos de la empresa.

- TS,

www.empresa.com

Figura 4.2 Pantalla para modificar los datos de la empresa.
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Registro de Asistencia por Huella

Datos de la Establece los datos como nombre de la empresa, localizacién de la

empresa empresa (direccion, ciudad, estado, teléfono, cddigo posta y sitio
web).

Dias no Aqui el administrador puede especificar los dias de la semana en

laborales los cuales la empresa no tiene labores.

Justificantes Define cuantos dias tiene el empleado para presentar un
justificante.

Alertas Permite configurar alertas para crear respaldos de la base de datos,

que se mostraran en un dia y hora especificos.

Ficha Reloj Checador

En este apartado podra especificar parametros para el modulo de reloj checador.

Solo con huella

Biopod®
Suprema Biomini®
Biopod®

Figura 4.3 Pantalla para modificar los parametros del reloj checador.
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Registro de Asistencia por Huella ‘

Eventos Especifica la forma en que los empleados registraran los eventos
en el reloj checador, se aplica a todos los empleados excepto a los
que se han configurado individualmente (Ver Capitulo 7 Mddulo

Empleados).

Solo Con huella: Todos los empleados usaran la huella para
registrar eventos.

Con huella y clave: Todos los empleados deberan ingresar
el numero que les fue asignado y ademas tendran que usar
su huella para poder registrar eventos.

Solo con clave: Use esta opcion si el sensor presenta
problemas. Especifica que todos los empleados deberan
ingresar el numero que les fue asignado para poder registrar

eventos.
Pedir Permite al administrador especificar si el médulo de reloj checador
contraseina pedira la contrasefa del usuario para poder cerrar la aplicacién. Por

seguridad habilitela.

Tipo de lector Especifica el tipo de lector de huella que se usara para registrar
eventos en el sistema.

Ficha Editar grupos de empleados

En este apartado usted podra editar masivamente los parametros de Tiempos extra y
Vacaciones de los empleados. Para guardar los cambio de click sobre el boton Aplicar.
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 General | Reloj checador | checador| Editar grupos de empleados |
Nombre | Puesto | Departamento | Estado

Isai Daniel Garcia Hernandez Sistemas Desarrollador Activo

Fatima Vigil Pérez Mercadotecnia Mercadologo

Tiempo extra

No tomarle en cuenta

No tomarle en cuenta

No tomarle en cuenta

No tomarle en cuenta

Monetario -

Figura 4.4 Pantalla para modificar grupos de empleados, Tiempo extra.

Permite mostrar el asistente de busqueda de empleados y

+ Cargar agregarlos a la lista de empleados.
QLimpiar Limpia la lista de empleados.
Ficha Tiempo Permite cambiar los parametros de tiempos extra para cada
Extra empleado de la lista (Ver Capitulo 7 Médulo Empleados).
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M Reloj checadur Editar grupos de empleados -

Nombre ' Puesto | Departamento | Estado
Isai Daniel Garcia Hernandez Sistemas Desarrollador Activo

Fatima Vigil Pérez Mercadotecnia Mercadologo

Tiempo extra| Vacaciones

Figura 4.5 Pantalla para modificar grupos de empleados, Vacaciones.

Ficha Permite cambiar los parametros de vacaciones para cada
Vacaciones empleado de la lista (Ver Capitulo 7 Médulo Empleados).

Capitulo 5. Moddulo Grupos

El moédulo de Grupos permite ver, crear, modificar y eliminar grupos de usuarios. En
este moédulo se asignaran permisos a cada grupo como le sea conveniente. Los
permisos otorgados a cada grupo seran aplicables a cada uno de los mddulos del
sistema administrador y del reloj checador.
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AN A DA

NMuevo Editar Eliminar Buscar Reporte

Datos |

Administrador

Figura 5.1 Pantalla principal del médulo Grupos.

Ficha Grupos En esta parte usted podra visualizar la lista de grupos que estan en el
sistema.

Ficha Datos En esta parte usted podra ver y editar los privilegios de cada grupo.

1. Barra de Tareas

La barra de tareas le ayudara a interactuar con el médulo de grupo.
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Registro de Asistencia por Huella

ANA DA

Nuevo Editar Eliminar Buscar Reporte

Figura 5.2 Barra de tareas del modulo grupos.

* Permite crear un grupo nuevo.

““Nuevo grup

- Permite editar un grupo existente.
. Editar grup

= Elimina Permite eliminar el grupo seleccionado. Debe confirmar que desea
; eliminar el grupo.

P Permite ejecutar el asistente de busqueda para el moédulo de grupos.

‘E Buscar ) s P grup

== Permite ejecutar la ventana de filtros para el reporte de grupos.

) Salir Permite cerrar la ventana del modulo grupos.

2. Creacion y modificacién de grupos
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Registro de Asistencia por Huella

*
Para crear un nuevo grupo debe dar click sobre el botén “ Nuevo, para modificar un

grupo existente debe dar click sobre el boton |~_|Editar. Al hacer una de estas dos

operaciones

cambiara a la ficha de Datos.

-
Administrador
Seleccionar todo |

=[] &] Menii Empleados
- [7]|&) Empleados
¥ Visualizar
[¥](_* Nuevo
[« Editar
[#)i™: Eliminar
: [#][E Reporte
= [7]|ga] Horarios
[#][= Visualizar
[“][* Nuevo
[#]l." Editar
[#)i=: Eliminar
[#]|E Reporte
=-[]|#&] Memi Usuarios
|_:_||_7_| Usuarios
[]| = Visualizar
[¥](_* Nuevo

Figura 5.3 Pantalla para crear o editar grupos.

Datos
Generales

Permisos

‘ﬂ|Guardar

En esta parte debe ingresar el nombre del grupo.

Aqui es donde se eligen los permisos que va a tener el grupo sobre
cada modulo del sistema, puede dar click sobre el botén
Seleccionar todo para seleccionar todos los permisos.

Si quiere guardar el nuevo grupo o los cambios realizados, debe
dar click sobre el botén de Guardar.
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Registro de Asistencia por Huella

E| Si quiere cancelar una operacion de click sobre el boton Cancelar.
'Cancelar

3. Ver reporte de Grupos

Mediante el asistente de de filtros para los reportes usted podra visualizar el reporte de
los grupos que actualmente estan en el sistema.

Para ver la ventana de filtros por favor de click sobre el botén EReporte de la barra de
tareas. También puede acceder a esta ventana mediante el Menu Reportes.

Administrador

Figura 5.4 Ventana de filtros de reporte para el médulo de grupos.

E| Permite mostrar el asistente busqueda de grupos para cargar
Cargar
los grupos que usted desee que se muestren en el reporte.

@Limpiar Limpia la lista de grupos.
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Permite visualizar el reporte pedido.
= Mostrar reporte P P

Permite exportar los datos a un archivo compatible con hojas

¢
I Exportar a Excel .

Ajuste de linea Permite ajustar un texto largo en varias filas, de otro modo el

texto sera cortado

Reporte de Grupos

rrearmet Y
=i WA NS,

Ragistro de Aststandcio por Huela “ .

Reporte de Grupos

|[Nombre del grupo:  Administrador

Exportar Cerrar Registrar  Cambiar

radulo “isualizar Crear Modificar Eliminar  Reporte a Excel Relaj Huella Skin
Empleados Si Si Si Si Si Mo M MEA MR
Horarios Si Si Si Si Si Mo M MEA MR
Uszuarios Si Si Si Si Si Mo M M MR
Grupos Si Si Si Si Si Mo M MEA MR
Dias Feriados Si Si Si Si Si Mo M MEA MR
Configuracién General Si Ma Si Ma Ma Ma MiA MiA MiA
FPermisos Si Si Si Si Si Mo M MEA MR
Sanciones Si Si Si Si Si Mo M MEA MR
Justificaciones Si Si Si Si Si Mo M M MR
Reportes Si Mo Ma Ma Ma Si MiA MiA MiA
Relaj MiA MEA M M M M Si Si Si

Figura 5.5 Vista previa del reporte de Grupos
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Capitulo 6. Moddulo Usuarios

El médulo de Usuarios permite ver, crear, modificar y eliminar usuarios del sistema de
administracién. Solo los usuarios debidamente registrados en este mddulo podran
ingresar al sistema de administracion y operarlo, de acuerdo a los permisos que tenga,
también podra operar el reloj checador.

Muevo Editar Eliminar Buscar Repoﬁe

Usuarins ]

Nombre | Grupe | Estado

Administrador Administrador Activo

Figura 6.1 Pantalla principal del médulo Usuarios.
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Ficha Usuarios En esta parte usted podra visualizar la lista de usuarios que estan
en el sistema.

Ficha Datos En esta parte usted podra ver y editar los datos de cada usuario.

1. Barra de Tareas

La barra de tareas le ayudara a interactuar con el modulo de usuarios.

- W_N-NE X

Figura 6.2 Barra de tareas del médulo usuarios.

* Permite crear un usuario nuevo.
Nuevo

-

Permite editar un usuario existente.

»  Editar

= Permite eliminar el usuario seleccionado. Debe confirmar que desea
Eliminar . . .

eliminar el usuario.

pa Permite ejecutar el asistente de busqueda para el médulo de usuarios.
Buscar

= Permite ejecutar la ventana de filtros para el reporte de usuarios.
Reporte

X galir Permite cerrar la ventana del médulo usuarios.
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2. Creacion y modificacion de usuarios
-
Para crear un nuevo usuario debe dar click sobre el boton = Nuevo, para modificar un

usuario existente debe dar click sobre el botén [|Editar. Al hacer una de estas dos
operaciones cambiara a la ficha de Datos.

Margarita Alvarado -
admin

Secretaria Cargar | &

Figura 6.3 Pantalla para crear o editar usuarios.

Datos Generales En esta parte debe ingresar el nombre del usuario, la contrasefia
que debe usar para iniciar sesion en el sistema de administracion.

E|Guardar Si quiere guardar el nuevo usuario o los cambios realizados, debe
dar click sobre el botén de Guardar.
E| Si quiere cancelar una operacion de click sobre el botén
'Cancelar
Cancelar.
Cargar Permite cargar el grupo que serpa asignado al usuario.
Activo Debe seleccionar esta opcidén para que el usuario pueda iniciar

sesion en el sistema de administrador.
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3. Ver reporte de Usuarios
Mediante el asistente de de filtros para los reportes usted podra visualizar el reporte de
los usuarios que actualmente estan en el sistema.

Para ver la ventana de filtros por favor de click sobre el botén Reporte de la barra de
tareas. También puede acceder a esta ventana mediante el Menu Reportes.

—"—

Figura 6.4 Ventana de filtros de reporte para el médulo de usuarios.

H] Permite visualizar el reporte pedido.
|;| Mostrar reporte P P

Permite exportar los datos a un archivo compatible con hojas

@Exportar a Excel .
de calculo.

Ajuste de linea Permite ajustar un texto largo en varias filas, de otro modo el
texto sera cortado
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Reporte de Usuarios

crnno Reporte de Usuarios

Feagistre de Rststanoo por Huela
Nombre del Usuario Nombre del Grupo Estado
Administrador Administrador Autivo
fatima Administrador Autivo

Figura 6.5 Vista previa del reporte de Usuarios
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Capitulo 7. Moddulo Horarios

El modulo Horarios permite ver, crear, modificar, eliminar o ver los reportes de los
horarios de la empresa. Se entiende por horario a la descripcion de los tiempos y horas
de entrada y salida que un empleado debe cumplir mientras labora en la empresa.

Necesariamente usted debera definir los horarios antes de poder registrar a los propios
empleados.

30 | Evolucidn IT Todos los Derechos Reservados, 2011 www.evolucionit.com



Cfnx Manual de Usuario

Nuewvo Editar Eliminar Buscar Reporte

| Horarios ]

| Total Horas

Figura 7.1 Pantalla principal del médulo Horarios.

Ficha Horarios En esta parte usted podra visualizar la lista de horarios que estan en
el sistema.

Ficha Datos En esta parte usted podra ver y editar los datos de cada horario.

1. Barra de Tareas

La barra de tareas le ayudara a interactuar con el médulo de horarios.
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Figura 7.2 Barra de tareas del médulo horarios.

* Permite crear un horario nuevo.
Nuevo

-

Permite editar un horario existente.

»  Editar
= Permite eliminar el horario seleccionado. Debe confirmar que desea
Elimina . .
; eliminar el horario.
% Permite ejecutar el asistente de busqueda para el médulo de horarios.
Buscar
= Permite ejecutar la ventana de filtros para el reporte de horarios.
Reporte
X galir Permite cerrar la ventana del médulo de horarios.

2. Creacion y modificacidon de horarios
*
Para crear un nuevo horario debe dar click sobre el botén = Nuevo, para modificar un

horario existente debe dar click sobre el botén '~ Editar. Al hacer una de estas dos
operaciones cambiara a la ficha de Datos.
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Horario fijo de 9 am a 6 pm

W

I Horario 1 I

osc0am. & 16 2 0500 pm. & [ e | cacopm. & M &

Figura 7.3 Pantalla para crear o editar horarios.

Datos Generales En esta parte debe ingresar el nombre del horario, el tipo de
horario y si el tipo de horario es rotativo, seleccionar cuando va a
rotar y el numero de horarios.

Copiar horario Permite hacer la copia de un horario existente.

Dia Especifica qué dias de la semana son laborables en este horario.
Los dias que no sean marcados (como sabado y domingo en el
ejemplo) seran considerados como dias de descanso.

Horario de (Solo en horarios fijos o rotativos) Representan la hora en que
trabajo el empleado debera entrar y salir al trabajo. Es posible definir
turnos donde la salida sea el dia siguiente de la entrada.

Limites del dia Permite establecer la hora de inicio y fin dentro de las cuales el
Reloj Checador permitira registrar entradas y salidas.
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Comida (Solo en horarios fijos o rotativos) Establece si el horario del
dia incluye tiempo de comida. Aquellos dias que incluyan tiempo
de comida deberan marcarse activando la casilla de verificacion
correspondiente. Aquellos dias que no incluyan tiempo de comida
deberan desmarcarse.

Tiempo de (Solo en horarios fijos o rotativos) Especifican la hora en la que
comida los empleados deben salir a comer y regresar al trabajo en caso
de que la opcion Comida haya sido activada.

Tiempo de (Solo en horarios variables) Define los tiempos en horas y
trabajo minutos que el empleado debe laborar cada dia.

Retardos y faltas (Solo en horarios fijos o rotativos) En este apartado se
establece los minutos que el empleado tiene de tolerancia antes
de contar un retardo o una falta.

Copiar Permite Copiar la fila superior.

Fila
H Guarda Si quiere guardar el nuevo horario o los cambios realizados, debe
u r . ,
dar click sobre el botén de Guardar.
¢ Si quiere cancelar una operacién de click sobre el botdn
Cancelar

Cancelar.

Limites del Dia

Las columnas de inicio y fin del dia permiten al programa saber cual es el lapso de
tiempo dentro del cual puede esperar entradas y salidas para un dia especifico. Por
ejemplo, en un horario diurno lo mas comun es tener limites desde las 8:00am hasta las
8:00pm:
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0Z00pam. & 0300 pm.

D800 am. %= oa00pm. 5 | 0300am. % D00 pam. 5
06:00 aum. & 0500 pm. & || 09:00 am. & 06:00 pm. &

D800 am. % 0E00pm. & | 0S00am. & DE:00 pan. 2
0&00 am. & 0&00pm. 3 | 0S00am. & 0600 pm. 5
—
—_—

0200pm. 3 0300pm. %
000 pm. 2 ox00pm. [

oE00am. & 0500 pm. & | 09:00 am. & 0600 pm. & 0Z00pm. 5 0300 pm. %

Figura 7.4 Ejemplo los limites del dia, en un solo dia.

Esto quiere decir, por ejemplo, que el lunes el empleado podra registrar entradas y
salidas desde las 8:00am hasta las 8:00pm. En cuanto den las 8:01pm del dia lunes, el
Reloj Checador dejara de esperar eventos del dia lunes. Asi, si el empleado registra
una entrada el Lunes a las 9:00am y olvida registrar su salida, al dia siguiente (es decir,
el martes a partir de las 8:00am) ya no podra registrar esa salida olvidada del lunes y
solo podra registrar una nueva entrada correspondiente al martes.

Cuando la hora de entrada es un dia y la salida es el dia siguiente entonces
invariablemente los limites del dia también deben marcarse con el fin al dia siguiente.
Por ejemplo, en un horario de 10:00pm a 7:00am del dia siguiente, los limites del dia
podrian ser estos:

o0npm. 2 [ Mar £ Hosonam 2| 1o0opm. 2 [(Mar £ [ orooam. 4 mar & [ otooam & [ Mar 2 ozonam. &
———
0E00pam. 5 oEodam. 2 | 1000pm 3 orodam. 3 D00 am. 5 ozo0am. &

0s00pm. 5 000 am. 5 | 1000pm. 3 0700 am. 5 000 am. 5 0z00am. &
0500 pm. & 0s00am. & | 10:00pm. & 0700 am. 2 000 am. 2 0Z00am &
0500 pm. & 0600 am. & | 1000pm. % | Pem3 o700 am. % vom % | ot:00am. % | Pom3 | 0z00am. &
—_

Figura 7.5 Ejemplo para los limites del dia, en dos dias.

Aunque el empleado sale a las 7:00am su salida puede registrarse incluso hasta la
8:00am, permitiendo asi que el empleado pueda registrar su salida aun si se queda a
trabajar algunas horas de mas.

35 | Evolucidn IT Todos los Derechos Reservados, 2011 www.evolucionit.com



crfronc,. Manual de Usuario

Registro de Asistencia por Huella

3. Tipos de Horarios
Fijo

Cuando existe una hora de entrada y de salida determinada para cada dia. Por ejemplo:
entrada a las 9:00am y salida a las 6:00pm.

Horario fijo de 9 am a 6 pm -

: oz00pm. % | 0z00pm. &
00 am. 00pm. % | 0900 am. : 05:00 pm. % 0200 pm. 4 0300pm. %
08:00 am. % ~ | lognnam. 4 05:00 pm. % 00 pm. % 0300 pm. %

0800 am. & 0900 am. & 06:00 par. & 02:00 pm. &

% |ozo0pm &
Wiernes 00 am. 5 Vi | 0F00 pm. 0300 am. %5 05:00 pam. 5 0Z00 pm. & 000 pm. &

Sabado

Figura 7.6 Pantalla de horario fijo.
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Variable

Cuando NO existe una hora de entrada y de salida determinada pero existe un minimo
de horas a laborar, por ejemplo cuando un empleado debe de cumplir 8:00 horas diarias
sin importar a qué hora entra o sale. También existe el horario Variable por Horas este
aplica cuando un empleado debe cumplir determinado numero de horas por semana sin
importar la hora de entrada, hora salida o los dias de asistencia.

Horario variable de 8 horas -
-

| Horario 1 I

0B00pm. &

o0pm. 2 | o5

Figura 7.7 Pantalla de horario variable.
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Horario variable 55 horas -
Variable por Hora: - | £

Figura 7.7 Pantalla de horario variable po horas.

Rotativo

Igual que el fijo, pero los dias de trabajo o las horas de entrada y salida cambian
constantemente. Este tipo de horario es util para turnos de 24x24 o cuando los
empleados cambian de turno.

A través de los horarios de tipo rotativos es posible definir de 2 a 12 horarios diferentes
para que sean cambiados automaticamente por el sistema cada semana, quincena o
mes. Esto es util para empleados que cambian de turno de forma constante, por
ejemplo cuando la primera semana trabajan durante la manana, la segunda al medio
dia, la tercera durante la noche, y la cuarta nuevamente regresan a la mafana (es decir,
tienen 3 horarios distintos). También es util para definir horarios de 24x24 en los que la
primera semana el empleado trabaja lunes, miércoles, viernes y Domingo y en la
segunda trabaja martes, jueves y el sabado (es decir, hay 2 horarios distintos ya que
aunque las horas de entrada y salida son las mismas, los dias de trabajo cambian).
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Horario 1

Horario rotativo con tres turnos y cambia cada semana -

[ on

Horario 1 |

0E00 am. & 00pm. 5 000 pm. 000 pm. 5
DB:DDa.m.wg : m. : . g : . -
DB:DDa.m.Lﬁ : m. : m. 2

Figura 7.8 Pantalla de horario rotativo, Horario 1.

Horario 2

[Lunes | D@00pm & DE00am. &
oE00pm. 3 % | |08:00 a. :00 . ] 0700 am. 5 “00 & m. |

Figura 7.9 Pantalla de horario rotativo, Horario 2.
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Horario 3

I Horario 3 l

otonam % [ Ln & izoopm &1 ozodam. 3 oo am. 2 | [
000 am. S 00pm. = | |0z00am & 1o0am 2 | [

28 ue 2 Roso0am. & 0500 am. 3
1000 am. & [H[7]{s2 & Hos00am. &
1000 am % Dom % || p5:00am. %

Figura 7.10 Pantalla de horario rotativo, Horario 3.

4. Ver reporte de horarios
Mediante el asistente de de filtros para los reportes usted podra visualizar el reporte de
los horarios que actualmente estan en el sistema.

Para ver la ventana de filtros por favor de click sobre el botén Reporte de la barra de
tareas. También puede acceder a esta ventana mediante el Menu Reportes.
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Horario Normal

Horario 10 am -7 pm

Figura 7.11 Ventana de filtros de reporte para el médulo de horarios.

E| Permite mostrar el asistente busqueda de horarios para cargar
' Cargar .
los horarios que usted desee que se muestren en el reporte.
@ L, Limpia la lista de horarios.
Limpiar
Permite visualizar el reporte pedido.
EMostrar reporte P P

Permite exportar los datos a un archivo compatible con hojas

[E| Exportar a Excel .
de calculo.

Ajuste de linea Permite ajustar un texto largo en varias filas, de otro modo el
texto sera cortado.
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Reporte de Horarios

Nombre del horario Tipo Total Horas
Harario Mormal Fijo 45

Limites del dia Horario de trabajo Comida
Dia Inicio Fin Eritrad= Salida Salida Regreso
Lunes 0700 a.m. Lun. 10:00 p.m.  09:00 a.m. Lun. 0600 p.m. Lun. 0200 p.m. Lun.02:30 p.m.
Martes 0700 a.m. Mlar. 10:00 p.m.  09:00 3.m. Mar. 0600 p.m. Mar.02:00p.m. Mar.02:30 p.m.
Migrcoles 07:00 a.m. hié. 10:00 pm. 09:00 a.m. Mié, 0500 pm. Mi&. 02:00 pm.  Mi& 02:30 pm.
Juewes o700 a.m. Jue A0:00 p.m. 09:00 a.m. Jue 0600 p.m. Jue 02:00p.m.  Jue 0Z2:20 p.m.
Wiernes 0700 a.m. Wie 10:00 pom. 09:00 a.m. Wie 0600 p.m. Wie. 0Z:00 p.m. Wie 02:30 p.m.
Sabado
Lramingo
Minutos de tolerancia para retardo: 15 Minutos de tolerancia parafalta: G0
Mombre del horario Tipo Total Horas
Harario 10 am -7 pm Fijo 45

Limites del dia Horario de trabajo Comida
Oi= Imicio Fin Ertrada Salid=a Salid=a Regreso
Lunes OF:00 a.m. Lun. A0:00 p.m.  10:00 a.m. Lun. 0700 p.m.  Lun.02:00p.m.  Lun.02:30 p.m.
M artes 0700 a.m. fdar. 10:00 p.m.  10:00 a.m. fMar. 0700 p.om.  Mar.02:00 p.m.  har.02:30 p.m.
Migrcoles 07:00 a.m. hié. 10:00 pm. 10000 a.m. Mié 0700 pm. Mi&. 02:00 pm.  Mi& 02:20 pm.
Juewes 0700 a.m. Jue 10:00 pom. 10:00 a.m. Jue 0700 p.m. Jue 0200 p.m.  Jue 0Z:30 p.m.
Wiernes 0700 a.m. Wie 1000 pom. 10:00 a.m. Wie 0700 p.m Wie0Z:00p.m.  Wie 02:30 p.m.
Sabado
Lomingo
Minutos de tolerancia para retardo: 15 Minutos de tolerancia parafalta: G0

Figura 7.12 Vista previa del reporte de horarios.
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5. Errores comunes al crear un horario

Verifique siempre que el limite inicial sea menor al limite final.

] 0700 am. & | 1000 am. &

; ~
12:00 a.m. g e Campo Obligatorio

El lirmite inicial debe ser menar al limite Final,

Figura 7.13 Error: La fecha de inicio debe ser menor.

Verifique que lo valores siempre estén dentro de los limites de trabajo y dentro de los
limites del dia

1200 am. & 1200 am. &

@ Campo Obligatorio

El walor debe estar dentro de los limites del dia.

Figura 7.14 Error: No esta dentro de los limites del dia.

44 | Evolucién IT Todos los Derechos Reservados, 2011 www.evolucionit.com



CTWOX Manual de Usuario

Capitulo 8. Moddulo Empleados

El médulo de Administracion de empleados permite ver, crear, modificar o eliminar
empleados del sistema. Solo los empleados registrados podran marcar entradas y
salidas en el Reloj Checador.

i N=

Nuevo Editar Eliminar Buscar Reporie

. Empleados I

Nombre | Namero | Departamento | Estado

Figura 8.1 Pantalla principal del médulo Empleados.

Ficha En esta parte usted podra visualizar la lista de empleados que
Empleados estan en el sistema.

45 | Evolucidn IT Todos los Derechos Reservados, 2011 www.evolucionit.com



cronoﬁi Manual de Usuario

Registro de Asistencia por Huella

Ficha Datos En esta parte usted podra ver y editar los datos de cada empleado.

1. Barra de Tareas

La barra de tareas le ayudara a interactuar con el médulo de empleados.

ANA DA

Nuevo Editar Eliminar Buscar Reporte

Figura 8.2 Barra de tareas del médulo empleados.

* Permite crear un empelado nuevo.
“““Nuevo

-

!’ iE ditar Permite editar un empleado existente.

= Elimina Permite eliminar el empleado seleccionado. Debe confirmar que desea
] eliminar el empleado.
‘; Permite ejecutar asistente de busqueda para el médulo de empleados.
Buscar
‘E' Permite ejecutar la ventana de filtros para el reporte de empleados.
'Reporte
) Salir Permite cerrar la ventana del médulo de empleados.
i
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2. Creacion y modificacién de empleados

*
Para crear un nuevo empleado debe dar click sobre el botén - Nuevo, para modificar

un empleado existente debe dar click sobre el botdn @Editar. Al hacer una de estas
dos operaciones cambiara a la ficha de Datos.

Ficha personal

Juan Moisés Duran Ramos

Atilano Nieto #366 col. Tabachines

Irapuato -

Guanajuato
Hombre

29/Nov/1978 = Soltero

mduran@evolucionit.com

Figura 8.3 Pantalla para crear o editar usuarios. Ficha personal.

Nombre Nombre y apellidos del empleado.
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No. De Empleado Un numero de identificacién unico para el empleado que utilizara
al hacer registros en el Reloj Checador.

Agregar Abre la una ventana para buscar la imagen con la fotografia del
fotografia empleado.

Pegar fotografia  Permite pegar una fotografia desde cualquier sitio.
Direccién Especifica los datos del domicilio del empleado.

Teléfono Establece el numero telefonico del empleado, para contacto.

Ventana de busqueda de imagenes

Buscar en: |Iﬂlmagenes v| (€ g i e

a

Documentos
recientes

|

7

E zcritario Carmen. jpg lga.jpg

kiz documentos

ki PC
‘g Mambre: |n:||:-enFiIeDiaI-:|g1 hd | [ Ahrir ]
Mis sitios dered | Tipo |.-'-"-.r|:hiw:|s de imagen [*jpg. *.jpeg. *.aif, ".png] b | [ Cancelar ]

Figura 8.4 Ventana de busqueda de imagenes.
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Ficha laboral

Personal | Laboral |Horario | Vacaciones

-
-

Semanal -
-
R

Figura 8.5 Pantalla para crear o editar usuarios. Ficha laboral.

Fecha de Nombre y apellidos del empleado.

ingreso

Posicion Permite asignar al empleado el area, departamento y puesto que va
a ocupar.

49 | Evolucidn IT Todos los Derechos Reservados, 2011 www.evolucionit.com



(CTIN‘DX Manual de Usuario

Estado Especifica si el empleado es activo o si fue dado de baja asi como
la fecha del suceso. Los empleados dados de baja o inactivos no
pueden efectuar registros en el Reloj Checador.

Sueldo Permite especificar el sueldo del empleado, la forma de pago, si se
le va a pagar el tiempo extra y en qué porcentaje del sueldo.

~

01/Jun /2009 %

L9

Figura 8.6 Empleado inactivo.

Ficha horario

Horario 10 am -7 pm -

Tiempo extra

Acumular tiempo

No tomarlo en cuenta

Tiempo extra

Monetario -

Figura 8.7 Pantalla para crear o editar usuarios. Ficha horario.
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Horario

Cargar

Acumular
tiempo a favor
para cubrir
permisos,
imprevistos o
dias
incompletos

Recibir
bonificaciones
por llegar
temprano

Ficha vacaciones

Manual de Usuario

Permite asignar un horario al empleado, asi como establecer el
numero de retardos para contar una falta y si el empleado usara el
numero de empleado para registrar eventos en el Reloj Checador.

Muestra la venta de cargar horarios, para asignar el horario al
empelado.

Determina si el sistema considerara el tiempo extra en el reporte de
asistencia. Debe especificar cuantas semanas va a estar activo el
tiempo acumulado y el limite de horas que el empleado puede
acumular por dia.

Determina si el empleado recibe bonificaciones y de qué tipo. Debe
especificar el tipo de bonificacion y si es monetario, el porcentaje
del sueldo.
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Personal | Laboral | Horario

Figura 8.8 Pantalla para crear o editar usuarios. Ficha vacaciones.

Configuracion Establece la configuracién de vacaciones del empleado.

Ficha comentarios
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Persenal | Laboral | Herario | Vacaciones Comentarios

Figura 8.9 Pantalla para crear o editar usuarios. Ficha Comentarios.

Comentarios Permite agregar comentarios a cada empleado.

3. Ver reporte de Empleados

Mediante el asistente de de filtros para los reportes usted podra visualizar el reporte de
los empelados que actualmente estan en el sistema.

Para ver la ventana de filtros por favor de click sobre el botén Reporte de la barra de
tareas. También puede acceder a esta ventana mediante el Menu Reportes.
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' Nombre
Isai Daniel Garcia Hernandez

Fatima Vigil Pérez

Jefe de Ingenieria
Mie . 01/07/2009 . Mie . 15/07/2009 Desarrollador
Diseiiador
Mercadologo

Ing. en Soporte
Agente de Ventas
Gerente

Figura 8.9 Ventana de filtros de reporte para el médulo de empleados.

Empleados

Cargar
@ Limpiar

Datos

Lista de los empleados que desea que se muestren en el
reporte.

Permite mostrar el asistente de busqueda de empleados y
agregarlos a la lista de empleados.

Limpia la lista de empleados.

Permite filtrar los datos del empleado. Tales como area, puesto,
departamento, si es por fecha de creacibn o fecha de
actualizacion.
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Tipo de reporte Especifica el tipo de reporte amostrar, si como ficha [Figura 7.10]
o el reporte completo [Figura 7.11].

Permite visualizar el reporte pedido.
E Mostrar P P

reporte

Permite exportar los datos a un archivo compatible con hojas de

Ilr E
xportar a calculo

Excel

Ajuste de linea Permite ajustar un texto largo en varias filas, de otro modo el
texto sera cortado

Reporte de Empleados

Ficha
‘ rono Reporte de Empleados
Ragistwre de Asswncio por Husla "# ‘
Ho. de empleado : 1 Activo
Hombre : Juan Moizés Duran Ramos
Comicilio : Atilano Mieto #366 col. Tabachines | Irapuato Guanajusto | CP 36615
_ Horario : Horario Carrica
. Departamento : Software Area: Inoenieria del Software
t\h* ' Puesto : Jefe de Ingenietia del Soft... Fecha de Ingreso : 01 enero 2005

Ho. Seguro Social : Teléfono : E245775

Figura 8.10 Vista previa del reporte de empleados. Ficha.
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Reporte completo

cro ] |0 Reporte de Empleados

w:hmwu
No. Nombre del Fecha de
Empleado Empleado Estado Departamento Puesto Horario Ingreso

3 Enrique de Jesusazquez Radr.. Activo Disefio Web Disefiadar Kique 15/agostof2007
4 F atima Yigil P érez Activo Mercadotecnia Mercadalogo Horario Hormal  Oddm ayoi2009
2 Izai Craniel Zamia Hernandez Activo Sistemas Lresarrolladaor Haorario 10 am-... 18Mdiciembres..
ki JanetEstrada Ponce Activo Gerancia Gerante Haorario Hormal  A9/mayes2006
5 Jozé Canuto Camacho Sandoval Active Soporte Ing. &n Soporte  Horario Hormal  15feneroi2009
1 Juan haizés Duran Ramos Activo Sofhware Jefe de Ingenie.. Horario Carride  Ofenero/2005
G LuisEmmanuel Zanella £aragoza Inactivo Mercadotecnia  Agente de Ventas Horario Mormal — 06/m ayos2008

Figura 8.11 Vista previa del reporte de empleados. Reporte completo.
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Capitulo 9. Modbdulo Permisos

El médulo de permisos permite ver, crear, modificar o eliminar registros de permisos y
vacaciones de cada empleado. Debe crear permisos en este mdédulo para que sean
considerados en los otros reportes y consultas.

L CR-NE]

Luis Emmanuel Zanella Zaragoza

Permisos | Datos |

' Fecha inicio | Fecha fin

Figura 9.1 Pantalla principal del médulo Empleados.
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de Asistencia por Hu:

Nombre del Nombre del empleado al que se le asignara el permiso.

empleado

Permite mostrar el asistente de busqueda de empleados y
= Cargar

cargar el empleado para el cual quiere asignar un permiso o ver
los permisos asignados.

Limpia el campo del empleado.

@ Limpiar P P P

Ficha Permisos En esta parte usted podra visualizar la lista de permisos que
han sido otorgados al empleado.

Ficha Datos En esta parte usted podra ver y editar los datos de cada
permiso.

Tipos de Permiso
Existen 9 tipos de permisos:

1. Llegar tarde
2. Salir temprano

Salida personal

>

No asistir al trabajo sin goce de sueldo

No asistir al trabajo con goce de sueldo

o o

Tiempo extra

N

Tiempo extra (H. Variable)
8. Incapacidad

9. Periodo de vacaciones

1. Barra de Tareas
La barra de tareas le ayudara a interactuar con el modulo de usuarios.
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Figura 9.2 Barra de tareas del modulo permisos.

* Permite crear un permiso nuevo.
Nuevo

-

Permite editar un permiso existente.

»  Editar
= Elimina Permite eliminar el permiso seleccionado. Debe confirmar que desea
; eliminar el permiso.
% Permite ejecutar asistente de busqueda para el médulo de permisos.
Buscar
= Permite ejecutar la ventana de filtros para el reporte de permisos.
Reporte
X galir Permite cerrar la ventana del médulo permisos.

2. Creacion y modificacién de permisos
*
Para crear un nuevo permiso debe dar click sobre el botén = Nuevo, para modificar un

permiso existente debe dar click sobre el botén > Editar. Al hacer una de estas dos
operaciones cambiara a la ficha de Datos.
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Hay mucho trabajo en la empresa

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
29 1 2 3 4 5 1 2
6 8 9 [0 11 12 3 4 5 6 7 8 9
13 15 16 17 18 19 MM 11 12 13 14 15 16
20 22 23 M4 H 17 18 19 20 21 22 23
27 29 30 24 25 2% X7 28 29 30
31 1 2 3 4 A o6

12:00 a.m. & 12:00 a.m. = 0003 T

N =

Figura 9.3 Pantalla para crear o editar permisos.

Motivo Motivo por el cual se otorga el permiso

Fecha o rango de

fechas Fecha o rango de fecha para el permiso

Tipo de permiso Tipo de permiso otorgado.

Porcentaje del sueldo a En caso de ser incapacidad: Porcentaje del sueldo a pagar
pagar por incapacidad  por incapacidad.

Determina el numero de horas para los permisos 1, 2 y 3.

Tiempo . . . .
P Para el permiso 5 determina hora de inicio y hora de fin.

Persona que autoriza Nombre de la persona que autoriza el permiso.

Si quiere guardar el nuevo usuario o los cambios
| . . .

-4 Guardar realizados, debe dar click sobre el botén de Guardar.

@ Si quiere cancelar una operacion de click sobre el boton

Cancelar

Cancelar.
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3. Ver reporte de Permisos

Mediante el asistente de de filtros para los reportes usted podra visualizar el reporte de
los permisos que actualmente estan en el sistema.

Para ver la ventana de filtros por favor de click sobre el botén |E|Reporte de la barra de
tareas. También puede acceder a esta ventana mediante el Menu Reportes.

—6—

Niumero | Nombre

[ & Wie . 01,07/2009 i Mie . 15072009 M
Salida personal - ‘

No asistir al trabajo sin goce de
No asistir al trabajo con goce de
Tiempo extra

Tiempo extra (H. Variable)
Incapacidad

Periodo de vacaciones

Figura 9.4 Ventana de filtros de reporte para el médulo de permisos.

Empleados Lista de los empleados que desea que se muestren en el
reporte.

‘E| Permite mostrar el asistente de busqueda de empleados y

%= Cargar .
agregarlos a la lista de empleados.
Limpia la lista de empleados.

@Limpiar P P

Datos Permite filtrar los permisos por tipo de permiso y por fechas de
inicio y fin.

==} Permite visualizar el reporte pedido.

‘E|Mostrar P P

reporte
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Permite exportar los datos a un archivo compatible con hojas de

‘E|Exportar a
calculo.

Excel

Ajuste de linea Permite ajustar un texto largo en varias filas, de otro modo el
texto sera cortado

Reporte de Permisos

{Ciromnx Reporte de Permisos

gt de Asstanio por Huela

Nombre del empleado : Fatima Yigil Pérez

Tipo Fecha Fecha Hora Hora
Permiso Motivo Inicio Fin Inicio Fin Duracion
Mo asistir al trabajo con go- Salud 1002002 A0 2008 M M Mia

ce desueldo

Nombre del empleado : Juan Moisés Duran Ramos

Tipo Fecha Fecha Hora Hora
Permiso Motivo Inicio Fin Inicio Fin Duracion
Feriodo de vacaciones Fariodo de Wacasiones 04022008 07 22008 MiA MiA HiA
Llegartarde [Leseallegartarde 1072008 17072008 MiA MiA 0300 Hrs.

Figura 9.5 Vista previa del reporte de Permisos.

4. Errores comunes al crear un permiso

Debe verificar que las horas asignadas no interfieran con el horario de trabajo del
empleado.

12:00 a.m. = Mi:00 p.m. =

0 Campo Obligatorio

Administrador Por Favar verifique que los tiempaos no se empalmen:
10:00 a.m. - 07:00 p.m.
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Figura 9.6 Error en el moédulo de permisos, los tiempos se empalman.

Debe verificar que los dias seleccionados no se empalmen con otros permisos o
sanciones existentes. Y dependiendo del permiso ver que no queden en dias laborales
o no laborales.

Lun Mar Mie¢ Jue Vie Sab Dom
1 2l 1+ s
6 7 & 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 2 25 26
27 28 29 30 31 1 i
I 4 5 & [ B 9

@ Campo Obligatorio
Favor de verificar que las fechas no se empalmen: 23/06/2009 - 10/07 /2009

Figura 9.5 Error en el médulo de permisos, los dias se empalman

Capitulo 10. Médulo de Sanciones

Este modulo le permite ver, crear, modificar o eliminar registros de sanciones de cada
empleado. Debe crear las sanciones en este modulo para que sean considerados en los
otros reportes y consultas.
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LG

Sanciones

Figura 10.1 Pantalla principal del médulo Sanciones.

Nombre del Nombre del empleado al que se le asignara la sancién.

empleado

E| Permite mostrar el asistente de busqueda de empleados y
' Cargar

cargar el empleado para el cual quiere asignar una sancion o
ver las sanciones asignadas.

@Limpiar Limpia el campo del empleado.

Ficha Sanciones En esta parte usted podra visualizar la lista de sanciones que
han sido asignadas al empleado seleccionado.

Ficha Datos En esta parte usted podra ver y editar los datos de cada
sancion de la lista.

Tipo de sanciones
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Existen 6 tipos de sanciones:
1. Entrada antes del horario asignado
Salida después del horario asignado

No tener horario de comida

2.
3
4. No asistir a laborar
5. Venir en dia de descanso
6

Asistir horas adicionales (H. Variable)

1. Barra de tareas

La barra de tareas le ayudara a interactuar con el médulo de sanciones.

ANA DA

Nuevo Editar Eliminar Buscar Reporte

Figura 10.2 Barra de tareas del mddulo sanciones.

* Permite crear una sancién nueva.
' Nuevo

-

L2l . Permite editar una sancion existente.
> Editar

~ Elimina Permite eliminar la sancion seleccionada. Debe confirmar que desea
— I I i i L,
eliminar la sancion.
r
\; Buscar Permite ejecutar el asistente de busqueda para el médulo de sanciones.
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Permite ejecutar la ventana de filtros para el reporte de sanciones.
= Reporte

®Sal'r Permite cerrar la ventana del médulo sanciones.
i

2. Creacion y modificaciéon de sanciones
-
Para crear una nueva sancion debe dar click sobre el botén = Nuevo, para modificar

una sancion existente debe dar click sobre el botdén QEditar. Al hacer una de estas
dos operaciones cambiara a la ficha de Datos.

Faltas acumuladas -

Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dom
25 26 27 28 29 30 31
1 2 3 4 5 6 7
g 9 10 11 12 13 14
15 16 17 (48] 19 20 21
23 24 25 26 27 28
1 2 3 4 i}

No asistir a laborar

T -

Figura 10.3 Pantalla para crear o editar sanciones.

Motivo Debe indicar el motivo por el cual se asigna la sancion.
Calendario Seleccione el dia en el cual aplica la sancion.

Tipo Determina el tipo de sancién que se va a asignar al empleado.
Persona que El nombre de la persona que autoriza la sancion.
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autoriza.

Si quiere guardar la sancion o los cambios realizados, debe dar
[ | . .

t-4Guardar click sobre el boton de Guardar.

@Cancelar Si quiere cancelar una operacion de click sobre el boton Cancelar.

3. Ver reporte de Sanciones
Mediante el asistente de de filtros para los reportes usted podra visualizar el reporte de
las sanciones que han sido asignadas a cada empleado.

Para ver la ventana de filtros por favor de click sobre el botén Reporte de la barra de
tareas. También puede acceder a esta ventana mediante el Menu Reportes.

Nimero - Nombre

2 Isai Daniel Garcia Hernandez

Janet Estrada Ponce

Mie . 01/07,/2009 v Mie . 15072009 s’

Figura 10.4 Ventana de filtros de reporte para el médulo de sanciones.

Empleados Lista de los empleados que desea que se muestren en el
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reporte.
Permite mostrar el asistente de busqueda de empleados y
= Cargar agregarlos a la lista de empleados.
Limpia la lista de empleados.
@Limpiar P P

Filtrar las sanciones por tipo de sancion y por un rango de
fechas.

E Mostrar reporte  permite visualizar el reporte pedido.

L Permite exportar los datos a un archivo compatible con hojas
I" Exportar a Excel g calculo.

Permite ajustar un texto largo en varias filas, de otro modo el

Aj li
juste de linea texto sera cortado.

Reporte de sanciones

y Reporte de Sanciones

EvOLUucion IT

Nombre del empleado : Agelica Sandoval Estrada

Tipo Fecha Hora Hora
Sancion Motivo Inicio Inicio Fin Duracion
Mo asistir a lahorar Faltas acumuladas 18/06r2009 A TR TuliA
Salida después del horatio asia.. Mecesita mas tiempo para terminar su tra... 26/0672009 A [ 04:00 Hrs.
Yanir en dia de descanso Mo termino su trabajo atiempo 27062009 09:00 a.m. 09:00 p.m. 08:00 Hrs.

Figura 10.5 Vista previa del reporte de Sanciones.
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4. Errores comunes al crea una sancion

Debe verificar que las horas asignadas no sobrepasen los limites del dia.

Salida después del horarie asignado

@ Campo Obligatorio

Par Favar verifique que nao sobrepase los limikes del dia

Figura 10.6 Error, las horas sobreasan los limites del dia.

Hay sanciones que no se pueden asignar en dias no laborales, favor de verificar que las
asigne en dias laborales del empleado.

Faltas acumuladas -

Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dom
25 26 27 28 29 30 31
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 1 12 13 114

15 16 17 18 19 20 21
C. Obligatori
2 23 1 25 2 208 @ Campo Obligatorio

Por Favor, verifique que la seleccidn no empiece o termine en dias no laborales
29 30 1 2 3 4 5 e £

No asistir a laborar

Figura 10.7 Error, El tipo de sancion no aplica a dias no laborales.
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Capitulo 11. Médulo Justificaciones

El médulo de justificaciones permite ver, crear, editar y eliminar registros de entrada y
salida. Todos los eventos registrados por los empleados con el Reloj Checador se ven
reflejados en este modulo y pueden ser editados por el usuario. Ademas puede crear
nuevos eventos en los casos en que el empleado por alguna razén no los haya
registrado.

‘ﬁ'ﬂg ‘

Isai Daniel Garcia Hernandez
-

| Re gistros m]

Lun Mar Mié Jue Vie Sabh Dom
25 26 21 28 29 31
1 2B 4 5 7
8 0 11 12 14
15 7 18 19 21
22 24 25 26 28
29 1 2 o 5

Fecha Tipo de evento ' Hora Justificado

miércoles, 17 de junio de 2009
Inicio de actividades 09:07:25 a.m.
Salida a comer 02:03:34 p.m.
Regreso salida a comer 02:36:16 p.m.
Fin de actividades 06:09:28 p.m.

sabado, 20 de junio de 2009

Inicio de actividades 10:59:00 a.m.
Fin de actividades 05:59:00 p.m.

Figura 11.1 Pantalla principal del médulo Justificaciones.

Nombre del Debe cargar un empleado para ver las los eventos que ha
empleado registrado.
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Permite mostrar el asistente de busqueda de empleados y
= Cargar cargar el empleado para el cual quiere ver los eventos.
@Limpiar Limpia el campo de nombre del empleado.

En esta parte usted podra visualizar la lista de eventos que ha
registrado el empleado seleccionado de acuerdo al rango de
fechas especificado.

Ficha
Justificaciones

En esta parte usted podra ver y editar los datos de cada
registro de la lista.

Ficha Datos
Tipo de eventos
Existen 6 tipos de eventos:

1. Inicio de actividades.

A

Salida a comer.

Salida personal.

>

Salida laboral.

o

Regreso a la empresa.

6. Fin de actividades.

1. Barra de Tareas
La barra de tareas le ayudara a interactuar con el médulo de justificaciones.

Figura 11.2 Barra de tareas del médulo justificaciones.
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. ‘ H . g Ve
. Nuevo Permite crear una nueva justificacion.

QEditar Permite editar un registro existente.

P Permite eliminar el registro seleccionado. Debe confirmar que desea
~~Eliminar  gjiminar el registro.

Reporte Permite ejecutar la ventana de filtros para el reporte de justificaciones.
®Salir Permite cerrar la ventana del médulo justificaciones.
2. Creacion y modificaciéon de eventos

=
Para crear una nueva justificacion debe dar click sobre el botén = Nuevo, para

modificar un registro existente debe dar click sobre el botén BEditar. Al hacer una de
estas dos operaciones cambiara a la ficha de Datos.

Salida personal

Lunes ,01de  Junio 2009 04:00 p.m. ;3‘;

La secretaria estaba comiento

Figura 11.3 Pantalla para crear o editar eventos.
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Evento Debe indicar el tipo de evento.

Fecha Seleccione el dia y la hora en los cuales se crea el evento.
Horario Muestra el horario del empleado.

Motivo

Debe especificar el motivo de la justificacion.

‘E| Si quiere guardar la justificacién o los cambios realizados, debe dar
4 Guardar  jick sobre el botén de Guardar.

‘!|Cancelar Si quiere cancelar una operacion de click sobre el boton Cancelar.
3. Ver reporte de Justificaciones

Mediante el asistente de de filtros para los reportes usted podra visualizar el reporte de
las justificaciones que han sido creadas por cada evento registrado por cada empleado.

Para ver la ventana de filtros por favor de click sobre el botén |§|Reporte de la barra de
tareas. También puede acceder a esta ventana mediante el Menu Reportes.

—6—

Nimero Nombre |

2 Isai Daniel Garcia Hernandez

Fatima Vigil Pérez

[ o Mié . 01072009 i Mié . 15072009 [
Inicio de Actividades

Salida a comer
Salida personal
Salida laboral
Regreso a la empresa
Fin actividades
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Figura 11.4 Ventana de filtros de reporte para el médulo de justificaciones.

Lista de los empleados que desea que se muestren en el

Empl
mpleados reporte.

Permite mostrar el asistente de busqueda de empleados y
= Cargar agregarlos a la lista de empleados.

@Limpiar Limpia la lista de empleados.

Datos Filtrar las justificaciones por tipo de evento y por un rango de

fechas.
& Mostrar reporte  permite visualizar el reporte pedido.

I Permite exportar los datos a un archivo compatible con hojas

Permite ajustar un texto largo en varias filas, de otro modo el

Ajuste de linea texto sera cortado.

Reporte de sanciones
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Reporte de Justificaciones

Tipo de evento

Nombre del empleado :

Enrigque de Jesus Vazguez Rodriguez

Motivo de la justificacion Fecha Actual

Fecha Real

Fecha Justificacion

Inicio de actividades
Inicio de actividades

Tipo de evento

Mombre del empleado :

Se abridtarde la empresa.
Mo estaba el zsistema arancado

Fatima Yigil Pérez

Motivo de la justificacion Fecha Actual

02072000 09:00 am.
02072000 09:17 am.

02072000 08:22 am.
09/07 2000 08:17 am.

Fecha Real

020072000 0999 am.
020072000 09:29 am.

Fecha Justificacion

Inicio de actividades

Tipo de evento

Mombre del empleado :

Se abridtarde |la empreza.
José Canuto Camacho Sandoval

Motivo de la justificacion Fecha Actual

020720000900 am.

02072000 08:22 am.

Fecha Real

020072000 09:50 am.

Fecha Justificacion

Inicio de actividades
Inicio de actividades

Tipo de evento

Nombre del empleado :

Se abridtarde |la empreza.
Ok

Juan Moisés Duran Ramos

Motivo de la justificacion Fecha Actual

02072000 09:00 am.
02072000 09:00 am.

02072000 08:25 am.
09/07 2000 08:00 am.

Fecha Real

020072000 09:50 am.
020072000 0925 am.

Fecha Justificacion

Inicio de actividades

Tipo de evento

Nombre del empleado :

(u]%s
Luis Emmanuel £anella £aragoza

Motivo de la justificacion Fecha Actual

09072009 09:05 am.

090772009 0923 am.

Fecha Real

09072009 0925 am.

Fecha Justificacion

Inicio de actividades

Se abridtarde la empresa.

030720090900 am.

03072009 0900 am.

Figura 11.5 Vista previa del reporte de Justificaciones.

050722009 09:55 am.

4. Errores comunes al crear registros en justificaciones

Debe verificar que no empalme eventos o eliminar los eventos anteriores, si eso desea.
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Salida personal i |

Lunes ,01de Junio 2009 02:F p.m. =

a Campo Obligatorio

Favor de werificar la hora de el evento sea despues de
Salida a comer - Regreso salida a comer

Figura 11.6 Error, Intento de crear una salida entre una salida y su regreso a la empresa.

No puede asignar una salida laborar al un empleado que no tiene salidas laborales.

Salida laboral Rl

Lunes ,01de  Junio 2009 05:50 p.m. a Campo Obligatorio
El empleado no tiene salidas laborales

Figura 11.7 Error, el empleado no tiene salidas laborales.

Capitulo 12. Editor de Actas
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El modulo Editor de actas permite ver, crear y modificar actas referentes a faltas o
retardos.

{ archivo Active:
W BB E S g e e NGS5 E == LAl TR T

Campos: = |

Figura 12.1 Pantalla principal del editor de actas.

! Nuevo Permite crear un nuevo documento.

- Permite abrir un documento con extension rtf.
5 Abrir

Permite guardar el documento. El documento se guarda en la carpeta

1 Guardar de instalacion del sistema.
B Guardar como Permite guardar el documento en la ubicacion deseada.
B Ajuste de pagina Permite ajustar los margenes del documento.
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Vista previa
== Imprimir

“ Cortar

.l Copiar
Pegar

Deshacer

Rehacer

Negrita

€ cursiva

Subrayado

Alinear izquierda

Centrado

Alinear derecha

Vihetas

Color de letra

Arial -

12 -

Campos: Ciudad &
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Permite ver el documento antes de guardar o imprimir.

Permite imprimir el documento.

Permite cortar un texto seleccionado.

Permite copiar un texto seleccionado.

Permite pegar un texto seleccionado.

Permite deshacer la ultima accion realizada en el documento.

Permite rehacer la tltima accion realizada en el documento.

Permite poner un texto seleccionado en negritas.

Permite poner un texto seleccionado en cursiva.

Permite subrayar un texto seleccionado.

Permite alinear a la izquierda un texto seleccionado.

Permite centrar un texto seleccionado.

Permite alinear a la derecha un texto seleccionado.

Permite colocar vifietas a un texto seleccionado.

Permite cambiar el color de la letra a un texto seleccionado.

Permite asignar el tipo de letra a un texto seleccionado.

Permite ajustar el tamafo de la letra de un texto seleccionado.

Permite seleccionar los campos para edicidon del documento.
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1. Creacion y Modificacién de Actas.

Para crear un acta es necesario escribir el texto deseado, puede seleccionar de la lista
de campos el campo que desee que aparezca en el documento, el cual aparecera
de la siguiente forma <jCiudad!> indicando que aqui se remplazara por el nombre
de la ciudad o el campo seleccionado al momento de crear un reporte.

O =) g 09 o |NC 8|S

v_l

ACTA ADMINISTRATIVA
POR FALTAS INJUSTIFICADAS AL TRABAJG

En <Ciudadl= «jEstadol= siendo las «<jHora 241> horas, del dia <jDial> de =jMesl> de <jAfiol=
encaontrandose presentes en las oficinas de <jEmpresal= el C. <jJefe Inmediatol> con cargo

de: <jCargo Jefe Inmediatol=

Figura 12.2 Pantalla para creacién o modificacion de actas.
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Capitulo 13. Reportes

El médulo de reportes permite ver los siguientes reportes:

Asistencia, Inasistencia, IEJ Detallado, @ Empleados, Horarios, Grupos,

E] Usuatrios, @ Permisos y vacaciones, @ Sanciones, @ Justificaciones y Dias
feriados.

1. Reporte de Asistencia

Permite ver el total de dias laborados de acuerdo al periodo especificado por el usuario,
por omision el periodo es de la quincena actual.

—6—

Mié . 01/07/2009 v Mié. 15/07/2009 v

Figura 13.1 Pantalla principal del reporte de asistencia.

Empleados Lista de los empleados que desea que se muestren en el reporte
de asistencia, si desea mostrar todos los empleados debe dejar
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la lista en blanco.

Permite mostrar el asistente de busqueda de empleados y
agregarlos a la lista de empleados.

Limpia la lista de empleados.

Mostrar bonificaciones: Especifica si va a mostrar el detalle de las
bonificaciones del empelado. Mostrar dias con faltas por retardo:
Especifica si se van a mostrar los dias que el empleado tuvo
faltas por retardos acumulados.

Permite especificar el rengo de fechas para mostrar el reporte,
por omision aparecera el rengo de la quincena actual.

Permite visualizar el reporte pedido.

Permite exportar los datos a un archivo compatible con hojas de
calculo.

Permite ajustar un texto largo en varias filas, de otro modo el
texto sera cortado.
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Reporte de Asistencia

Namero de empleado: 2

Nombre del empleado :

Isai Daniel Garcia Hernandez

Inicio de Fin de Horas Horas Horas Horas extra Horas Horas/ Tiempo

Fecha Horario Actividades Just. Actividades Just. Retardo Totales Laborales Laboradas Diferencia Pagadas Motive A ladk dent
15unf2009 0200 am. - 0600 pm. 0209am. Mo 06:20 pm Mo Mo 0527 0&:30 08:07 o022 00:00 o000 00:00 0020
[164un2009 0300 am. - 0600 pm. 0303am. Mo 06:03 p.m Mo Mo 07:30 08:30 07:26 01:03 00:00 00:00 00:00 00:04
17 jun/2009 0300 am. - 0600 pm. 0907 am. Mo 06:09 p.m Mo Mo 0829 08:30 08:19 oo:10 00:00 0o:00 00:00 o010
20/un/2003 A1:00am. - 0600 pm. 1053 am.  Si 0559 pm S Mo 07.00 00:00 00:00 oo:00 0v:00 L 0o:00 00:00 00:00
22jun/2003 000 am. - 0600 pm. 0952am.  MNo 06:19 pm Mo Mo 0723 08:30 07:04 025 00:00 0o:00 00:00 018
[234uns2009 A000am. - 0700 pm. 0936am. Mo 06:58 pm No Mo 0542 0&:30 0815 o011 00:23 35 o000 00:00 oo
[24.juns2009 AX00am. - 0700 pm. 0940am. Mo 07:19pm No Mo 09:038 0&:30 08:29 00:00 00:00 o000 00:00 0039
[25juns2009 1x00am. - 0700 pm. 0259 am. Mo 0714 pm Mo Mo 0538 05:30 08:23 0008 00:00 o000 00:00 o5
[26/juns2009 1000 am. - 07:00 pm. 0940sm. Mo or10pm Mo Mo 09:30 08:30 08:30 o0:oo 00:00 0030 00:00 0030
27 juns2009 09:00 am. - 03:00 pan. 0856 a.m. S 0257 pam Si Mo 06 06:00 00:00 o003 00:00 o000 0557 00:04
[29uns2009 1000 am. - 07:00 pm. 10:04 am. Mo o708 pm Mo Mo 0628 08:30 0E:19 0z10 00:00 o000 00:00 0009
[304uns2009 1000 am. - 07:00 pm. 0935 am. Mo or42pm Mo Mo 09:33 08:30 08:26 o003 01:07 s o000 00:00 00:00

Totales : 96:49 91:00 T9:21 8:30 0:30 5:5T7 =N

Bono de puntualidad : $0.00
Salario: $2,031.36 Horas extra: $108.80 Horas acumuladas : $12.80
Totalfinal: $2,152.96
Detalle de Horas Extra: T=0:47 C =0:00 §=042 L=7.00 Detalle de Horas Acumuladas : T=0:00 C=030 S=0:00 L =000
Total de dias laborados : 12
Figura 13.2 Vista previa del reporte de asistencia.
Numero de Especifica el numero de empleado actual.
empleado
Nombre de Nombre del empleado actual.
empleado
Fecha Fecha del dia laboral efectivo.
Horario
Horario correspondiente al dia.
Inicio de e e .
. . Hora en la que se realiz6 el inicio de actividades.
actividades
Justificacion Especifica si el inicio de actividades fue justificado.
Fin de actividades Hora en la que se realiz6 el fin de actividades.
Justificacion Especifica si el fin de actividades fue justificado.
Retardo Especifica si tiene retardo o no.
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Horas totales

Horas laborales

Horas laboradas

Diferencia

Horas extra
pagadas

Motivo

Horas acumuladas

Manual de Usuario

Total de horas desde el inicio de actividades hasta el fin de
actividades, rentando el tiempo de comida y las salidas
personales.

Total de horas que especifica el horario actual.

Total de horas laboradas de acuerdo al horario actual, si la hora
de inicio de actividades es menor a la del horario asignado se
tomara la hora del horario, si la hora de fin de actividades es
mayor a la hora del horario asignado se tomara la hora del
horario.

Diferencia entre las horas laborales y las horas laboradas.

Total de horas extra que fueron asignadas al empleado. Estas
horas solo seran tomadas si el empleado tiene el permiso de
‘Horas extra” y ademas, en el mddulo de empleados , el
empleado tiene habilitada la opcion de pagar tiempo extra y en
los parametros de tiempo extra esta seleccionada la opcién de
Tiempo Extra.

De acuerdo a los parametros de tiempo extra en los que esta
seleccionada la opcidén de Tiempo Extra: T -> Tiempo por llegar
antes de la hora de entrada; C -> Tiempo si no registra salida a
comer; S -> Si sale después de la hora de salida y L -> Si asiste
en dias no laborales.

Total de horas acumuladas que fueron asignadas al empleado.
Estas horas solo seran tomadas si el empleado tiene el permiso
de “Horas extra” y ademas, en el médulo de empleados , el
empleado tiene habilitada la opcion de Acumular tiempo a favor
y en los parametros de tiempo extra esta seleccionada la opcion
de Acumular Tiempo.
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De acuerdo a los parametros de tiempo extra en los que esta
seleccionada la opcion de Acumular Tiempo: T -> Tiempo por
llegar antes de la hora de entrada; C -> Tiempo si no registra
salida a comer; S -> Si sale después de la hora de saliday L ->
Si asiste en dias no laborales.

El total de horas que laboré en la empresa bajo una sancion de
tipo “Venir en dia de descanso”.

Es el resultado de hacer la resta de las Horas Totales menos
Horas Laboradas, Horas Extra Pagadas, Horas Acumuladas y
Horas/Sancion.

Expone los totales de las Horas totales, Horas laborales, Horas
extra pagadas, Horas acumuladas, Horas/Sancién y el Tiempo
excedente.

Si el empleado no tuvo retardos ni faltas, mostrara el
correspondiente al bono monetario.

Expone el correspondiente al salario por las horas laboradas, el
correspondiente a las horas extra y a las horas acumuladas.

Expone el total de la suma del salario, del resultado por las
horas extra y horas acumuladas.

Muestra el total de horas por cada parametro T, C, Sy L para las
horas extra.
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Detalle de horas Muestra el total de horas por cada parametro T, C, Sy L para las
acumuladas horas acumuladas.

Total de dias Da a conocer el total de dias laborados, de acuerdo al periodo
laborados seleccionado.

* Permite especificar las faltas por retardos acumulados

2. Reporte de Inasistencia

Muestra el total de dias que el empleado no asistié a la empresa, ya sea por permiso,
sancion, por retardos acumulados, por haber llegado tarde, por inasistencia, por no
haber ejecutado el evento de fin de actividades.

—"—

Niamero - Mombre

Mié. 01/07/2009 v Mie . 15/07/2009

Figura 13.3 Pantalla principal del reporte de inasistencia.
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Lista de los empleados que desea que se muestren en el reporte
de asistencia, si desea mostrar todos los empleados debe dejar

Empleados la lista en blanco.

Permite mostrar el asistente de busqueda de empleados y

= Cargar agregarlos a la lista de empleados.
@Limpiar Limpia la lista de empleados.

Permite especificar el rengo de fechas para mostrar el reporte,

Rango de fechas L . .
por omision aparecera el rengo de la quincena actual.

E Mostrar Permite visualizar el reporte pedido.
reporte
K Permite exportar los datos a un archivo compatible con hojas de
Exportar a
calculo.
Excel
Ajuste de linea Permite ajustar un texto largo en varias filas, de otro modo el

texto sera cortado.
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Mombre del empleado : Enrique de Jesus Yazquez Rodriguez

Fecha Motivo

Iunes, 15 de junio de 2009 Mo registrd fin de actividades

migrcoles, 17 de junio de 2009 Mo registrd inicio de actividades
jueves, 18 de junio de 2009 Mo registrd inicio de actividades
viernes, 19 de junio de 2009 Mo registrd inicio de actividades

Total de dias no laborados : 4

Nombre del empleado : Fatira Vigil Pérez

Fecha Motivo

migrcoles, 17 de junio de 2009 Mo registrd fin de actividades
|Ijueves, 18 de junio de 2009 Mo registrd inicio de actividades
viernes, 19 de junio de 2009 ko regiztrd inicio de actividades
viernes, 26 de junio de 2009 Mo registrd fin de actividades

Total de dias no laborados : 4

Mombre del empleado : |sai Daniel Garcia Hernandez

Figura 13.4 Vista previa del reporte de inasistencia.

3. Reporte Detallado

Este reporte muestra todos los eventos que el empleado o los empleados tuvieron en
un rango de fechas especificado.
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Niamero

' Nombre

Mié. 01072000 v Mié. 15072009 v

Figura 13.5 Pantalla principal del reporte detallado.

Empleados

= Cargar
@ Limpiar

Rango de fechas

3
Mostrar
reporte

EExportar a
Excel

Lista de los empleados que desea que se muestren en el reporte
de asistencia, si desea mostrar todos los empleados debe dejar
la lista en blanco.

Permite mostrar el asistente de busqueda de empleados y
agregarlos a la lista de empleados.

Limpia la lista de empleados.

Permite especificar el rengo de fechas para mostrar el reporte,
por omision aparecera el rengo de la quincena actual.

Permite visualizar el reporte pedido.

Permite exportar los datos a un archivo compatible con hojas de
calculo.
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Permite ajustar un texto largo en varias filas, de otro modo el

texto sera cortado.

FFHHH‘ _"
il e (&

Fagistro de Retstoncio por Huesla

Reporte Detallado

Fecha

Nombre del empleado :

Tipo de evento

|sai Daniel Garcia Hernandez

Justificado

Motivo

AGAIE2009 00:02 a.m.
AGAIE2008 02:10 p.m.
AGAIE2008 02:25 p.m.
A1G06/2009 06:02 p.m.
ATAOE2009 00:0F am.
ATAOE2008 02:02 p.m.
ATAE2008 02:35 p.m.
AT AE2009 05:09 p.m.
22M06/2009 09:52 a.m.
22062009 02:17 pm.
22M06/2009 03:20 p.m.
22M06/2009 05:19 p.m.
23M06/2000 00:235 am.
23A06/2009 02:09 p.m.
23A06/2009 02:48 p.m.
23A06/2009 05:52 p.m.

Inicio de actividades
Salida a comer
Regreso ala empresa
Fin de actividades
Inicio de actividades
Salida a comer
Regreso ala emprasa
Fin de actividades
Inicio de actividades
Salida a comer
Fegreso ala empresa
Fin de actividades
Inicio de activid ades
Salida a comer
Regreso ala empresa
Fin de actividades

Figura 13.5 Vista previa del reporte detallado.

Ma
Mo
Ma
Mo
Ma
Ma
Ma
Ma
Ma
Ma
Mo
Ma
Mo
Ma
Mo
Ma
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Capitulo 14. Médulo Dias Feriados

Los dias feriados son aquellas fechas en las que todos los empleados de la empresa
descansan.

Los dias inhabiles deben marcarse aino con ano. No es posible crear un dia
inhabil aplicable a todos los afios.

El médulo de Dias Feriados permite ver, crear, modificar o eliminar dias inhabiles segun
las politicas de la empresa.

—‘—

AN A DA

Muewvo Editar Eliminar Buscar Reporie

Datos |

- Comentario - Estado

Figura 14.1 Pantalla principal del modulo Dias Feriados.

En esta parte usted podra visualizar la lista de dias feriados que

Ficha Sanciones ) . .
estén registrados en el sistema.
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En esta parte usted podra ver y editar los datos de cada dia

Ficha Datos feriado de la lista.

1. Barra de Tareas

La barra de tareas le ayudara a interactuar con el médulo de dias feriados.

ANA DA

Nuevo Editar Eliminar Buscar Reporte

Figura 14.2 Barra de tareas del médulo dias feriados.

* Permite crear un dia feriado nuevo.
~“Nuevo

-

L2l . Permite editar un dia feriado existente.
> Editar

= Elimina Permite eliminar el dia feriado seleccionado. Debe confirmar que desea
““Elim - .

eliminar el registro.
r

Permite ejecutar el asistente de busqueda para el mdédulo de dias

o

Buscar feriados.

' Permite ejecutar la ventana de filtros para el reporte de dias feriados.
‘E-Reporte J p p
® Salir Permite cerrar la ventana del mdédulo dias feriados.
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2. Creacion y modificacidon de eventos
=
Para crear un nuevo dia feriado debe dar click sobre el botén - Nuevo, para modificar

un registro existente debe dar click sobre el botén QEditar. Al hacer una de estas dos
operaciones cambiara a la ficha de Datos.

Dia del trabajo

L]

Cancelar

Figura 14.3 Pantalla para crear o editar eventos.

Fecha Especifica la fecha.
Comentario Comentario del dia feriado.

Si quiere guardar el dia feriado o los cambios realizados, debe dar
X Guardar  jick sobre el botén de Guardar.

@Cancelar Si quiere cancelar una operacion de click sobre el boton Cancelar.
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3. Ver reporte de Dias Feriados

Mediante el asistente de de filtros para los reportes usted podra visualizar el reporte de
los dias feriados que han sido creados.

Para ver la ventana de filtros por favor de click sobre el botén Reporte de la barra de
tareas. También puede acceder a esta ventana mediante el Menu Reportes.

—‘—

Figura 14.4 Ventana de filtros de reporte para el modulo de justificaciones.

g
Mostrar reporte permite visualizar el reporte pedido.

@ Permite exportar los datos a un archivo compatible con hojas
Exportar a Excel ¢ calculo.

Permite ajustar un texto largo en varias filas, de otro modo el

Ajuste de linea texto sera cortado.
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Reporte de dias feriados

c ro n 0 . Reporte de Dias Feriados

Mhmwm
Fecha Comentario Estado
Wiernes, 01 de Mayo de 20089 [ia del Trabajo Activo
Migrcoles, 16 de Septiembre de 2008 Independenda Activo
Lunes, 16 de Moviembre de 2009 FPuente Dia de la Revalucidn Activo

Figura 14.5 Vista previa del reporte de Dias Feriados.
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Capitulo 15. Modulo Sucursales

Este mddulo permite crear, modificar visualizar y eliminar sucursales que sirven para
manejar la aplicacion remotamente.

Nota: por default el sistema contiene la sucursal Conexion Actual, que es la conexion
local.
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Sucursales

Nombre Servidor Base Nombre Base Usuario Base
Sucursal | Datos | Datos | Datos

Conexion Actual localhost cronox

Figura 15.1 Pantalla Principal modulo sucursales.

En esta parte usted podra visualizar la lista de sucursales que estan
registrados en el sistema.

Ficha Datos En”:tsata parte usted podra ver y editar los datos de cada sucursal de

Ficha Sucursales

1. Barra de Tareas
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Nuevo Editar Eliminar . ‘salir

Figura 15.2 Pantalla Principal Médulo Dispositivos.

* Permite agregar una nueva sucursal.
Nuevo

r? Permite editar una sucursal existente.
> Editar

. Permite eliminar la sucursal seleccionada. Debe confirmar que desea eliminar
Eliminar el registro.

X Sali Permite cerrar la ventana del médulo sucursales.
alir

2. Creacioén y Modificacion de Sucursales

*
Para agregar una nueva sucursal debe dar clic sobre el botén - Nuevo, para modificar

un registro existente debe dar clic sobre el boton » Editar. Al hacer una de estas
dos operaciones cambiara a la ficha de Datos.

Nota: Primero debera probar si existe conexidén para poder almacenar los datos de

conexion dando un clic en el boton probar.
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Nombre
Servidor
Base de Datos
Usuario

Contraseia

Proar

Guardar
Cancelar

Figura 15.3 Pantalla para agregar o editar sucursales.

Indica el nombre que desea asignar a la sucursal.

Indica el nombre del servidor al cual se conectara.

Indica el nombre de la base de datos a la cual se realizara la conexién.
Indica el nombre de usuario.

Indica la contrasefia del usuario..

Sirve para probar si los datos de conexidon estan configurados
correctamente y asi poder guardarlos.

Si desea agregar la sucursal o los cambios realizados, debe dar clic sobre el
boton de Guardar.

Si desea cancelar la operacién de clic sobre el botén Cancelar.
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Capitulo 16. Modulo Bitacora

Este mdédulo permite observar los eventos de las conexiones realizadas mediante el
actualizador.

= | 12/Ag0/2009 12:00:00 a.m. ¥ { 12/Ag0/2009 11:59:59 p.m. ¥ | Filtrar Registros ‘

Fecha Lector Evento Descripcion

12/08/2009 53020077 |Conexion con Dispositivo Fallida |No se ha podido establecer comunicacian con el dispositivo. Por fa

Figura 16.1 Pantalla Principal modulo bitacoras.

1. Barra de Tareas

La barra de tareas le ayudara a interactuar con el médulo de bitacora.
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Figura 16.2 Barra de Tareas modulo bitacoras.

Permite limpiar los datos de los eventos (esta accion elimina de forma

~ Eliminar permanente todos los registros). Debe confirmar que desea limpiar la
bitacora.
®S i Permite cerrar la ventana del médulo dias feriados.
alir

@ Exbort Excel Permite exportar los datos a un archivo compatible con hojas de
Xportar a Excel  cgjculo.

2. Filtro de Fechas.

Aqui se podra hacer un filtro de la informacién para esto tendra que seleccionar el
rango de fechas y a continuacion dar clic en el boton Filtrar Registros, los registros
apareceran en una lista todos los registros encontrados.

12/Ago/2009 12:00:00 a.m. ! 12/Ago /2009 11:59:59 p.m. ¥

Fecha ' Lector | Evento | I]esl:ripcic'm

12/08/2009 |53020077 |Conexion con Dispositivo Fallida |No se ha podido establecer comunicacion con el dispositivo. Por fa
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Figura 16.3 Filtro de Fechas.

Capitulo 17. Médulo Descargar Desde Archivo.

Este moédulo permite descargar datos de los lectores tc300, fingerprint previamente

almacenados en un archivo de texto.

Figura 17.1Pantalla Principal Médulo Descargar Desde Archivo.

Examinar Permite buscar el archivo donde se encuentran los datos del lector.
- . .
Descargar Descarga los datos del archivo seleccionado.
@ Si quiere cancelar la operacion de descarga de clic sobre el botdn
Cancelar Cancelar.
@ Salir Permite cerrar la ventana del médulo Descargar desde Archivo.
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Capitulo 18. Médulo Dispositivos

Este modulo le permitira ver, crear, modificar o eliminar los dispositivos de huella digital.
Ademas de permitir restaurar las huellas y usuarios al dispositivo.

| Direccion I.P. Tipo

53020077 Lector de huella |192.168.001.200 1300

Figura 18.1 Pantalla Principal Médulo Dispositivos.

En esta parte usted podra visualizar la lista de dispositivos que estan

Ficha Dispositivos . .
registrados en el sistema.
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Ficha Datos En es.ta parte usted podra ver y editar los datos de cada dispositivo

de la lista.
1. Barra de Tareas
* ~ S -
| . I X
Nueve Editar Eliminar Restaurar Salir

Nuevo

»  Editar

~_ Eliminar

li‘

Restaurar

= Salir

Figura 18.2 Pantalla Principal Médulo Dispositivos.

Permite agregar un dispositivo nuevo.

Permite editar un dispositivo existente.

Permite eliminar el dispositivo seleccionado. Debe confirmar que desea eliminar
el registro.

Permite restaurar los datos de los empleados (huellas, numero de empleado)
al dispositivo seleccionado.

Permite cerrar la ventana del modulo dispositivos.

2. Creacion y Modificacion de Dispositivos

*
Para agregar un nuevo dispositivo debe dar clic sobre el botdn Nuevo, para

modificar un registro existente debe dar clic sobre el boton ' Editar. Al hacer una
de estas dos operaciones cambiara a la ficha de Datos.
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Lector de huella

192.168.001.200

1c300

Figura 18.3 Pantalla para agregar o editar dispositivos.

Dispositivo Indica la clave del dispositivo.

Nombre Indica el nombre del dispositivo.

Direccién IP Indica la direccion IP asignada al dispositivo.

Tipo Indica el tipo de dispositivo.

Activo Indica si el dispositivo esta activo.

Si desea agregar el dispositivo o los cambios realizados, debe dar clic sobre
-4 Guardar el botén de Guardar.

Si desea cancelar la operacion de clic sobre el botén Cancelar.

&= Cancelar
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| Nilmero

| Empleado

Pendiente De Capturar

Diaz Martinez Monica Yazmin

| Resultado

| Estado

Diaz Martinez Liliana Rocio

Sierra Vargas Raul

Camacho Soto lvon

Fuentes Guerra Martin Sergio

Zamora Perez Aurora

Patlan Rivera Fernando

Guerrere Villanueva Martha R...

Rangel Centeno Ma Luisa

/00|00 000005

Figura 18.4 Pantalla para restaurar huellas.

Para realizar la restauracion de huellas debera seleccionar los empleados de la lista o si
lo desea puede seleccionar todos al dar clic sobre Seleccionar Todos.

Para iniciar con la restauracién debera dar clic sobre el botdn restaurar.

Capitulo 19.

Médulo Tabla Impuestos
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Este mdodulo le permitira modificar los datos de las tablas para los impuestos de la
L.I.S.R. Art. 113 y 115, ademas de las cuotas de los obreros para el IMSS.

—6—

"abla Impuesto | Cuotas IMSS

Limite Limite ; = o Ingreso Crédito Al
Inferior ' Superior . Cuale i [ Harseniss | Desde | Salario

969.5 217 : 407.34 610.96

1703.3 36.91 610.97 799.68

1980.58 136.85 799.69 814.66

2371.32 181.09 831467 1023.75
4782.61 2531.16 1023.76 1086.19
7538.09 766.15 1086.2 1228.57
1000000 1414.28 1228.58 1433.32
1433.33 1638.07
1638.08 1699.88
1699.89 1000000

Figura 19.1 Pantalla ficha tabla impuesto.

Aqui podra seleccionar el periodo en el cual desea ver las cantidades

Seleccione periodo :
ya sea semanal, quincenal o mensual.

Si desea guardar los cambios realizados, debe dar clic sobre el boton
LA Guardar de Guardar.
. Cancelar Si desea cancelar la operacion de clic sobre el botén Cancelar.
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1. Cuotas IMSS

Aqui podra modificar los datos referentes a las cuotas obreras del imss.

_6—

Tabla Impuesto | Cuotas IMSS.

Figura 19.2 Pantalla ficha cuota IMSS.

Especie excedente Indica el porcentaje para calcular el excedente en especie.
Prestaciones en dinero Indica el porcentaje para calcular las prestaciones en dinero.

Pensionados Indica el porcentaje para calcular la cantidad para pensionados.
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Invalidez y vida Indica el porcentaje para calcular la cantidad para invalidez y vida.
Cesantia y vejez Indica el porcentaje para calcular la cantidad para cesantia y vejez.
Salario Minimo DF Indica el salario minimo real del distrito federal.

H Si desea guardar los cambios realizados, debe dar clic sobre el boton
Guardar de Guardar.

X Cancelar Si desea cancelar la operacion de clic sobre el botén Cancelar.
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Capitulo 20. Modulo Exportar

Este mdédulo le permitira crear un archivo de texto util para realizar la exportacion a
NomiPaq.

Nimero

01/10/2009 12:00:00 a.m. ¥ | Filz  1540/2009 11:59:59 pam. %

Figura 20.1 Pantalla Principal Modulo Exportar.
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Lista de los empleados que desea que se muestren en el archivo

, Si desea mostrar todos los empleados debe dejar la lista en
Empleados blanco.

Permite mostrar el asistente de busqueda de empleados y
= Cargar agregarlos a la lista de empleados.
@Limpiar Limpia la lista de empleados.

Permite especificar el rango de fechas para exportar los datos al

Rango de fechas . . . .
archivo, por omision aparecera el rango de la quincena actual.

K Permite exportar los datos a un archivo de texto.
Exportar

Perido Indica el tipo de periodo que se desea calcular.

1. Exportacion de un archivo.

Para exportar los datos a un archivo de texto primero debera agregar los empleados a
la lista. Enseguida debera de seleccionar el rango de fechas deseado y el tipo de
periodo.

Por ultimo debera dar clic sobre el boton Jy© Para crear el archivo. Por ultimo

se mostrara un mensaje con la ubicacion del archivo creado.

Archivo creado con éxito en:
Coiirchivos de programaBvolucion
IT'Cronox ArchivosNomiPacgi01-10-201
0-15-10-20100atosNomiPac.bx

Figura 20.2 Mensaje de notificacion del archivo.

110 | Evolucidn IT Todos los Derechos Reservados, 2011 www.evolucionit.com



cronoly Manual de Usuario

Registro de Asistencia por Huella

Nota: La ruta donde se almacenan los archivos creados es:

C:\Archivos de programa\Evolucion IT\Cronox\ArchivosNomiPaq

Capitulo 21. Actualizador

El actualizador permite hacer descargas de datos de los lectores remotamente (solo
lectores que acepten conexion via TCP/IP).

Podra indicar en que servidor desea descargar los datos dando clic derecho sobre el
icono que aparece en la parte derecha de la barra de tareas. @ Y a continuacion
sobre el menu datos de conexion, aparecera el siguiente formulario.

—a—

Datos de la Conexion

Servidor :

Base de Datos: Cronox

Usuario :

Contraseiia :

Acenta Probar
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Figura 21.1 Pantalla conexion actualizador.

Indica el nombre del servidor al cual se haran las descargas de

Servidor
datos.
Base De Datos Indica el nombre de la base de datos.
Usuario Indica el nombre del usuario.
Contraseia Indica la contrasefia del usuario.
@ Si desea probar la conexion dar clic en el botén probar.
Probar
e Si la conexién es exitosa dar clic en el botén aceptar para completar
Aceptar la conexion.

También podra realizar un respaldo en un archivo de texto al dar clic derecho sobre el
icono que aparece en la parte derecha de la barra de tareas. ‘@Y a continuacion
sobre el menu respaldar registros, aparecera la siguiente ventana si desea crear el
archivo entonces de clic sobre el boton si.

Figura 21.2 Mensaje respaldo de registros.

Nota: Si aparece el icono % en la parte derecha de la barra de tareas indica que existe
una actualizacion en progreso
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Capitulo 22. Reloj Checador

Es la aplicacion que permite a los empleados efectuar registros de inicio de actividades,
fin de actividades, salida a comer, salida laboral, salida personal y regreso a la

empresa.

a

&= 100332am

r] 122600 p.m.

™ 4 ona220pm
& 020010pm

Salida
Salida

Inicio de actividades

Regreso salida laboral

Buenas Tardes

(1)

Nombre

[Juan Moisés Durin Ramos

(Z
Puesto

I Jefe de Ingenieria del Software I

Isai Daniel Garcia Hemand A @
Juan Moisés Durdn Ham@
Isai Daniel Garcia Herandez

;

laboral
a comer

Juan Moisés Durdn Ramos

K 02:00 p.m. -Regreso ala empresa @

) /

,+

| Lunes, 13 de Julio de 2009 |

02:00:10 p.m.
\ v

7
cronody

Ragistro de Asstenca por Musto

No. Empleado [:] ;

Figura 22.1 Ventana principal del reloj checador (Cronox).
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Saludo, muestra el saludo y en caso de ser el cumpleafios del empleado, lo
v felicita.
L 2 ) Muestra los datos del empleado como nombre, puesto y fotografia.
&) Areade eventos.
& Muestra el comentario del registro que se esta efectuando.
Botdn de o Actualizar eventos: Permite actualizar los registros en el area de
@ eventos, 2“? Asistente de huella: Permite ejecutar el asistente de
mantenimiento de huella.
| 6 Area de reloj, muestra la fecha y hora actuales.
L 7 Logotipo de la empresa.
&) Permite al los empleados realizar eventos mediante el numero de empleado.

1. Area de eventos

En esta parte se muestran los diferentes eventos de cada empleado: Como lo es:

[t Inicio de actividades normal.

[ Inicio de actividades con retardo.

& Inicio de actividades con falta, ya sea por retardos acumulados 6 inicio de
actividades fuera del tiempo limite.

¢+ Salida a comer.

|_q$_ Salida personal.

114 | Evolucidn IT Todos los Derechos Reservados, 2011 www.evolucionit.com



CronsG, . Manual de Usuario

Regreso a la empresa.

Fin de actividades.

& salida laboral.
&
=

2. Botéon Actualizar

Este botdn le permitira ademas de actualizar la lista de eventos, actualizar los cambios
que se hayan realizado en el Médulo Control del Sistema del sistema de administracion,
con respecto a la Ficha Reloj Checador.

3. Boton Asistente de mantenimiento de huella

Para dar de alta, actualizar o eliminar la huella de algun empleado debe dar clic sobre el

P

o . . .
botdn %:’ﬁ Asistente de huella, al momento de dar clic se presentara la ventana de
acceso _al sistema para confirmar la contrasefia del usuario, una vez confirmada se
ejecutara el asistente de mantenimiento de huella.

4. Logotipo de la empresa

Por omision el reloj checador presentara el logotipo del sistema. El usuario puede
cambiarlo al sustituir la imagen “logotipo.jpg” (mismo nombre “logotipo” y extension de
archivo “.jpg”) que se encuentra en la carpeta de instalacién del sistema, por omision
es: C:\Archivos de programa\Evolucién IT\Cronox 1.0\Logotipo\.

5. Cambiar la conexion a la base de datos

[

. . .z F12
Si desea cambiar la conexion de la base de datos debe pulsar la tecla ‘Q‘ F12 la cual
ejecutara el asistente de para cambiar la conexion de la base de datos.
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6. Cerrar el reloj checador

Para cerrar la aplicacién solo debe dar clic sobre el boton X Cerrar, si esta habilitada
la opcion de pedir contrasefia para cerrar el reloj checador se mostrara la ventana de
acceso al sistema para confirmar los datos del usuario, de otro modo solo se concluira
la ejecucion del reloj checador.

7. Realizar eventos mediante el nUmero de empleado

Permite que los empleados ingresen el numero de empleado para poder generar
eventos, ya sea por que asi lo determind el usuario o por que asi esta establecido para
ese empleado.

et

No. Empleado | 4

€3 Campo Obligatorio J

Por Favar ingrese el ndmero de empleadno

Figura 22.2 Generar evento mediante nimero de empleado.

Capitulo 23. Asistentes

1. Asistente de Busqueda

Este asistente le permitira buscar cualquier registro mediante filtros de busqueda.
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Sicologa
_Prownmodor

Figura 23.1 Vista previa del asistente de busqueda.

© © 6606 6 6

Area de filtros para la busqueda, cambia de acuerdo al médulo y datos que
desea buscar.

Boton de |@ Buscar, ejecuta la busqueda de acuerdo a los filtros.

Area para busqueda por campos, permite buscar un registro en la lista de
resultados.

Indica el numero de registros encontrados.

Area de resultados, muestra una lista con los registros encontrados, de acuerdo
a los filtros.

Boton de ‘E| Cargar, permite cargar el registro(s) seleccionado(s) a la ventana
que ejecuto el asistente.

Botén de ®Salir, permite cerrar la ventana del asistente de busqueda.
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2. Asistente para Cargar Datos

Este asistente le permitira cargar registros de una lista, aqui no hay filtros, por lo cual
aparecera la lista de todos los registros encontrados.

Nombre

Administrador

Secretaria
Contador

3)

Cargar

Figura 23.2 Vista previa del Asistente para Cargar Registros.

Area para busqueda por campos, permite buscar un registro en la lista de
resultados.

© e

Area de resultados, muestra una lista de todos los registros encontrados

@ Boton de ‘E| Cargar, permite cargar el registro(s) seleccionado(s) a la ventana
que ejecuto el asistente.
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@ Botén de ®Salir, permite cerrar la ventana del asistente.

3. Asistente para Cambiar la Conexién de la Base de Datos

Este asistente le ayudara a cambiar la conexion de la base de datos. Si desea
conectarse a un servidor remoto debe poner el nombre del servidor o la direccion IP del
mismo.

Probar

Figura 23.3 Vista previa del Asistente para Cambiar la Conexion de la Base de Datos.

@ Debe proveer los parametros de conexién: Nombre del servidor 6 direccion IP,
Nombre de la base de datos, Nombre del usuario y contrasefa.

El boton Probar, permite probar si los parametros son correctos, una vez que

@ la prueba es correcta el botén de |zlAceptar se habilita para aceptar los
parametros de conexion y de igual forma guardarlos. Al finalizar le pedira

@ Botdn de ®Salir, permite cerrar la ventana del asistente.
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4. Asistente para Hacer Respaldo de la Base de Datos

Este asistente le permitira hacer un respaldo y restauracién de la base de datos.

T [Restanar

Figura 23.4 Vista previa del Asistente para Hacer un Respaldo de la Base de Datos.

El boton de Respaldar le permitira hacer el respaldo y le proveera de la ruta
donde se hizo el respaldo. El botdn de Restaurar le permitira cargar el archivo

de respaldo para restaurar la base de datos.

Botdon de ®Salir, permite cerrar la ventana del asistente.

©
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5. Asistente para Cambio de Contraseia

Este asistente le permitira al usuario cambiar su contrasefia. Recuerde que al iniciar
sesién le pedira la nueva contrasena.

H =

Guardar Cancelar

Figura 23.5 Vista previa del Asistente para Cambio de Contrasefia.

@ Debe proveer los parametros de conexion: Nombre del servidor ¢ direccion IP,
Nombre de la base de datos, Nombre del usuario y contrasenfia.

@ El botén E‘Guardar, permite guardar la contrasefa nueva. El botén de

li‘ Cancelar le permitira cancelar la operacion.

@ Botén de ®Salir, permite cerrar la ventana del asistente.

6. Asistente de mantenimiento de huella digital

Este asistente lo guiara en el proceso de dar de alta, actualizar o eliminar la huella de
un empleado.

El asistente consta de 6 pasos, los cuales se muestran a continuacion:
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Paso 1

—o_

Asistente de mantenimiento de huella digital ‘

Paso 1 de 6

? . 4 Bienvenido al asistente de mantenimiento de huella
c r o n digital, éste asistente lo guiara en el proceso de dar de
Ragiowe e Retssencis por alta, actualizar o eliminar la huella de un empleado.

Seleccione la opcion que desee realizar y haga clic en

Siguiente para continuar. @
) Nuevo @

() Actualizar

) Eliminar

@L-i’l

Siguiente Cancelar

Figura 23.6 Vista previa del Asistente de mantenimiento de huella, paso 1.

Permite al usuario navegar entre los diferentes pasos del asistente, una vez

seleccionado el tipo de accion debe dar click sobre el botén @ Siguiente 0 si

@ desea salir del asistente debe dar clic sobre el botén X Cancelar.

Permite elegir la accion a realizar, entre Nueva huella, Actualizar huella o
@ Eliminar una huella.
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Mostrara al usuario las instrucciones para cada paso del asistente.

02

Seleccion de Empleado

Paso 2 de 6
Presione el boton de Cargar y realice una busqueda para elegir al empleado al cual se
realizara el mantenimiento de la huella. Una vez seleccionado haga un clic en

o

Cargar

= = =

Anterior Siguiente Cancelar

Figura 23.7 Vista previa del Asistente de mantenimiento de huella, paso 2.

LT

2

Permite al usuario navegar entre los diferentes pasos del asistente, una vez

continuar.

Permite seleccionar el empleado, al clic sobre el boton E Cargar, ejecutara el
asistente de busqueda de empleados.
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Paso 3

Seleccion del Dedo

Paso 3 de 6
Seleccione el dedo al cual se realizara el mantenimiento de la huella digital. Una vez
seleccionado haga un clic en Siguiente para continuar.

O ¢ » =

Anterior Siguiente Cancelar

Figura 23.8 Vista previa del Asistente de mantenimiento de huella, paso 3.

Permite al usuario navegar entre los diferentes pasos del asistente, una vez

@ seleccionado el dedo del empleado debe dar clic en el botdn |'#' Siguiente para
continuar.
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Permite seleccionar el dedo del empleado, se mostraran los dedos posibles a
U seleccionar de acuerdo a la accion que haya elegido en el paso 1.

Paso 4

Registro de Huella ‘

Paso 4 de 6
Coloque el dedo sobre el lector de huella digital para iniciar la captura de la huella.
Siga las instrucciones para realizar el proceso satisfactoriamente.

i) Instrucciones
Coloque el dedo sobre el lector

@ &= =

Anterior Cancelar

Figura 23.9 Vista previa del Asistente de mantenimiento de huella, paso 4.

U Permite al usuario navegar entre los diferentes pasos del asistente, si desea ir al
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paso anterior debe dar clic sobre el botdn H’ Anterior 6 si desea salir del

asistente debe dar clic sobre el boton E Cancelar.

La final del proceso de alta o actualizacién de la huella mostrara la imagen de la
huella del empleado.

[~

Mostrara al usuario las instrucciones que debe seguir para dar de alta o
actualizar la huella del empleado.

€

Paso 5

Verificacion de Huella Digital

Paso 5 de 6

Coloque el dedo sobre el lector de huella digital para iniciar la verificacién de la nueva
huella. Haga un clic en Siguiente para continuar.

v @

i) Instrucciones

Verificacion correcta

=

Siguiente

Figura 23.10 Vista previa del Asistente de mantenimiento de huella, paso 5.
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Permite al usuario navegar entre los diferentes pasos del asistente, debe dar clic

U en el botén l'# Siguiente para continuar. Si lo prefiere puede omitir este paso.

Muestra la imagen de la huella que ha sido dada de alta o actualizada.

€

Mostrara al usuario las instrucciones que debe seguir para verificar la huella
nueva.

€

Paso 6
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Mantenimiento de Huella Digital

Paso 6 de 6
iFelicidades ha terminado con el mantenimiento de la huella digitall Haga un clic en
Nuevo Evento para iniciar desde el principio con otra huella digital o haga clic en
Terminar para salir de asistente.

@

[ Nuevo evento ]

w
X

Terminar

Figura 23.11 Vista previa del Asistente de mantenimiento de huella, paso 6.

En éste ultimo paso si desea salir del asistente debe dar clic sobre el botén X
Terminar.

€

Si desea realizar otro evento debe dar clic sébrele boton Nuevo evento para
U regresar al paso 1.
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Capitulo 24. Mensajes de notificacion

En este apartado se dara una referencia de como interpretar cada mensaje de
notificacion que sea presentado al usuario.

Error al intentar conectarse a la base de datos
Se muestra cuando el sistema no puede establecer conexion con la base de datos.

X

Figura 24.1 Error al conectarse a la base de datos.

Reintentar Permite a la aplicacion hacer un nuevo intento de conexion.
Terminar Finaliza la aplicacion.

Configurar  Muestra el asistente de conexion a la base de datos.

+ Muestra los detalles del error.

—a—
X

Fecha: 14072009 06:47:31 pan.
Origen:  at
BvolucienlT.AccesoBaseDatosControl.Cone
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Figura 24.2 Error al conectarse a la base de datos, detalles.

Notificacion
Se muestra cuando el sistema ha terminado una tarea y ademas fue exitosa.

Figura 24.3 Notificacion.

Confirmacién
Se muestra para pedir al usuario que confirme la acciéon que quiere realizar.

Figura 24.4 Confirmacion.

Advertencia
Se muestra para informar al usuario sobre alguna anomalia en los datos.

Figura 24.5 Advertencia, Administrador.
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? La huella no se encuentra en el
sistema

Figura 24.5 Advertencia, Reloj checador.

Eleccion de evento

Este tipo de mensajes son comunes para el lector checador y pedira al empleado
seleccionar el tipo de evento que quiere ejecutar.

iDeszea ejecutar el evento de
zalir a comer?

[ 5i ] [ Mo ] [ Cancelar

Figura 24.6 Elegir evento. Salida a comer.

iDezea ejecutar el evento de
hin de achvidades?

[ Si ] [ Mo ] [ Cancelar

Figura 24.7 Elegir evento. Fin de actividades.
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iQué evento desea ejecutar?

F1 Salida laboral

Fi -

F2 Salir a comer

F3 Salida personal

Fin de actividades

Cancelar

Figura 24.8 Elegir evento.

www.evolucionit.com
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Capitulo 25. Preguntas frecuentes

Salida después de los limites

Si un empleado ejecuta el evento de fin de actividades fuera del limite especificado y no
tiene permiso para laborar fuera del horario de trabajo, el sistema guardara la fecha y
hora en las que se ejecuto el fin de actividades pero mostrara al empleado la hora del
limite final.

/ Buenas Noches

Nombre - i

- . | Miércoles. 15 de Julio de 2009 |
[ Juan Moisés Duran Ramos |
Puesto . = W,

| Jefe de Ingenieria del Software |

09:15:15 am. Inicio de actividades ~ Juan Moisés Durdn Ramos a c r D n o
< # 03:59:00 p.m. _Fin de actividades Juan Moisés Durdn Ramos — wm
Ep-;

k 10:46 p.m. SFin de actividades No. Empleado | | ‘/j

Figura 25.1 Fin de actividades fuera del limite.

Como podemos ver en la Figura 25.1, en la lista de eventos se muestra “9:59:00 p.m.
Fin de actividades” pero en el area de mensajes muestra la hora actual que es “10:46
p.m.”. Estos datos se pueden apreciar en el modulo justificaciones (Figura 25.2).
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ﬂ‘ﬂg

Huan Moisés Durin Ramos

[ Registros m

Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dom
29 1 =3 -3
6 7 8 9 10
13 14 1516 17
20 21 22 23 M
27 28 29 30 X
3 4 5 & 7

Tipo de evento Justificado | Hora real
Inicio de actividades 12:21:29 p.m.
Salida laboral 12:21:39 p.m.
Regreso salida laboral 12:21:42 p.m.
Fin de actividades 09:42:00 p.m.

mar, 12:21 p.m.
mar, 12:21 p.m.
mar, 12:21 p.m.
mié, 03:42 p.m.

miércoles, 15 de julio de 2009
Inicio de actividades 09:15:15 a.m.
Fin de actividades <09:59:00 p.m.

mié, 09:15 a.m.
mié, 10:46 p.ny

OO0CO0O0EOOO

Figura 25.2 Fin de actividades fuera del limite, justificaciones.

Si desea contabilizar las horas laboradas, debe crear un permiso de tipo “Tiempo extra”
que va desde la hora de salida (Tiempo de trabajo) hasta la hora en que el empleado
salié, dejando unos minutos de holgura (10:46 p.m. -> 11:00 p.m.). De esta forma las
horas laboradas seran contadas como tiempo extra o tiempo acumulado.

En caso de que la hora real de salida se al dia siguiente (Figura 25.3), debera crear dos
permisos de tipo “Tiempo extra”. El primero desde la hora de salida (Tiempo de trabajo)
hasta las 11:59 p.m. del mismo dias y el tiempo restante del siguiente dia debera ser
desde (Si el empleado entra a trabajar a las 9:00 a.m.) las 8:00 a.m. hasta las 8:59 a.m.
Ademas debera crear el evento de inicio de actividades a las 8:15 a.m.

jueves, 02 de julio de 2009
Inicie de actividades 09:53:10 a.m.
Fin de actividades 11:59:00 p.m.

jue, 09:53 a.m.

vie, 12:45 a.m.

MMM

Figura 25.3 Fin de actividades fuera del limite, dia siguiente.
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En dado caso de que el dia siguiente sea un dia inhabil solo debe crear el permiso de
tipo “Tiempo extra” en ese dia inhabil y crear los eventos de inicio y fin de actividades
en ese dia y dentro del permiso que fue creado.

Laborar en dia inhabil

Si desea que un empleado tenga algun tipo de labor en un dia inhabil debe crear un
permiso de tipo “Tiempo extra” o una sancion de tipo “Venir en dia de descanso”.
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