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INTRODUCCION

El sistema de Control Efectivo de Tiempo CET NET Light es una solucién de usuario amigable, intuitivo y

facil de usar. Con asistentes para realizar las tareas de configuracion inicial y de operacion diaria.

Le permite al usuario personalizar la aplicacién para tener acceso rapido a las tareas mas frecuentes que

realice en el sistema.

Entre otras el sistema le permite la exportacion de horas a los sistemas de nédmina comerciales y personalizar

casi todos los elementos del sistema, tales como: Incidencias, Excepciones, Tipos de Tiempo, entre otros.

Soporta las terminales:
J Hand Punch
J PC Punch
o Easy Way Biometrics
. Face AXS
J Cronostation

. Axis
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INICIO DEL SISTEMA

REQUISITOS DEL SISTEMA

El sistema de control de asistencia CET NET light emplea la tecnologia NetFramework de Microsoft,
el cual es una plataforma de punta para la operacion de los sistemas, la cual esta 100% integrada a Windows,
y requiere de cubrir los requisitos minimos que se detallan a continuacion:

Procesador Computadora Personal con
Procesador Intel CORE 2 DUO o superior.

Memoria RAM Minimo 4 GB, recomendables a 8 GB

Minimo 10 GB de espacio disponible.

Puertos N/A

Plataforma x86, x64

Compatible Windows 7  Profesional
Enterprise
No soporta versiones Starter, Home Basic, Home Premium, Single Languaje

Windows 8/8.1 Profesional
Enterprise

No soporta versiones Starter, Home Basic, Home Premium, Single Languaje
Windows 10 Profesional

Enterprise
No soporta versiones Starter, Home Basic, Home Premium, Single Languaje

Unidades DVD ROM

Prerrequisitos Net Framework 3.5 SP1

Crystal Reports Net

Visual Studio Report Viewer

MS SQL EXPRESS 2008 R2 Edition

Dichos programas seran instalados por parte del mismo sistema en el proceso de Instalacion del Sistema,
para ello siga los pasos de la seccidn Instalacion.
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INSTALACION

Para el proceso de instalacién del sistema siga los pasos que a continuacion se indican.

1) Coloque el CD de instalacién dentro de la unidad de CD ROM

El programa de instalacion se ejecutara automaticamente. En caso de que no se ejecute, ejecute el
explorador de Windows y seleccione:

2) Al inicio de la instalacion se verificard que exista los programas necesarios para la ejecucion del

sistema. En caso de que se requiera la instalacion o actualizacién de alguno de los programas se
desplegara la siguiente ventana:

CET.NET Light - InstallShield Wizard b

@ CET.NET Light requires the following items to be installed on your computer. Click Install
) 1o begn instaling these requirements.

Status  Requirement
Pending Mierosoft SQL Server 2008 R2 Express SP1 (x35 & x64ifiow) CL

'

Presione el botén de Acepto para continuar con la instalacion de los programas requeridos.

En caso de que se requiera reiniciar el sistema operativo le desplegara la ventana correspondiente.

Presione Si para que se reinicie la computadora, al volver a iniciar el sistema operativo continuara con
la instalacion.

@ Después de la revision de los programas requeridos, o de la instalacion de los programas se iniciara el

Asistente de Instalacion del sistema de Control Efectivo de Tiempo CET NET Light. Presione la tecla de
Siguiente para continuar con la instalacion.

15) CET.NET Light - InstalShield Wizard =

Welcome to the InstallShield Wizard for
CET.NET Light

CET.NET Light Setup is preparing the InstaliShield Wizard which
will guide you through the program setup process. Please
wait,

Computing space requirements |
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Le solicitara el directorio de Instalacion donde se instalara el programa, indique la ruta deseada y presione
Siguiente.

Continué con los pasos que le indique el asistente.

"1 CETNET Light - 1 =
n Resuming the InstallShield Wizard for CET.NET l
S,
N

£ o
> [
1 The InstalShield(R) Wizard wil complete the instaliation of
(CET.NET Light on your computer. To continue, dick Next.

3) Alfinalizar la instalacion le desplegara la ventana de Instalacion Completada.

InstaliShield Wizard Completed

The InstalShield Wizard has successfully installed CET.NET
Light. Click Finish to exit the wizard.

[Z] show the Windows Installer log

<Back Finish Cancel

Para la ejecucion del programa vaya a la seccion Ejecucion del programa mas adelante.
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EJECUCION DEL PROGRAMA

Para la ejecucién del sistema Control Efectivo de Tiempo CET NET. Light debié haber completado el

proceso de Instalacién del sistema.
% CET.MET Light

Debido a las caracteristicas de la plataforma Net Framework, la primera ocasion que se ejecute el
sistema se tardara, dependiendo de las caracteristicas del equipo, en promedio 20 segundos para su
ejecucion.

Después de la instalacion el sistema permite su ejecucién via: Men( Inicio ->

Registrado a: Empresa No Registrada

Se desplegara la ventana de inicio del sistema.

Software para Control de Asistencias
Desarrollado con Tecnologia .NET

Build 1.1.50b(5935.32133)

Cargando mddulos... espere por favor...
XPNoiZExport. NOIZ2ExportRun

Después se desplegara la ventana principal, en caso de no tener activado la seguridad con Usuarios, o
desplegaré la ventana de Acceso al sistema, donde debera de indicar el Usuario y Password para acceder al
sistema, el password es sensible al caso, por lo que debe de ser idéntico como se definié en el sistema. El
usuario por omision del sistema es:

¢ CET.NET Light

Para ingresar el sistema es necesario que sea un usuario
I istrado. Introduzca su identificacién de usuario y

Usuarlo- admlnlStradOf y presione Aceptar parainiciar una sesién de trabajo.
. H - Credenciales de acceso
Password: admin Usuario: Administrador -
Clave de acceso: |++++=+ |
Nt

"Z¢ CET.NET Light

| Para ingresar el sistema es necesario que sea un usuario . o o
e e sensse - En caso de ser incorrecto, se lo indicara por lo que deberd de indicar el
| Credeniles de acceso correcto.

Usuario: Administrador -
Clave de acceso: =+

En caso de no requerir acceder al sistema presione la tecla Cancelar.
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Al acceder correctamente se desplegara la ventana principal del sistema:

re ™
a5l CET.MET Light - Empresa No Registrada Elﬂlg

e — e -
Preferencias  Catdlogos  Tareas  Reportes  Visualizar  Ayuda

',|_.',Transacciones No Procesadas |I Historial de Transacciones _I Reprocesar Transaccicnes ¥ Transacciones Globales QTransacciones Omitidas  _

Accesos rapidos I || Soporte Técnico | =
o]
Catalogos . . o 5 E
- Asistente de Configuracion Inicial del Sistema B
‘,- \ ]
lead Este asistente enumera los pasos necesarios para complelar la configuracion inicial del sistema. Siga los pasos en &l orden g
Empleados indicado para que susistema guede configurado apropiadamente y lisio para iniciar a operar. Al completar el asistente éste B
ya no aparecerd deforma automatica. Podra accederl o si se requiere desde el meni Ayuda en la opcidn Asistentes y =
‘E seleccionando -> Asistente de Configuracidn. Posteriormente. todas estas taress se podrdn realizar desde las opcionesdal | 5
meni corres pondiente. =3
Clasificaciones -
Configuracicn de la empresa
L)
& o Paso 1: Dates de |z Empresa y Configuracion General
Grupos .
‘ E4 Paso 2: Dias Festivos
R . ]
Incidencias l@ Paso 3: Grupos de Empleados

iﬁ 'I

é Paso 4: Clasificaciones de Empleados

Paso 5: Politicas
Periodos @ Paso 6: Relojes
g2

Paso 7: Empleados

Paoliticas

Dias Festivos F i)
@ a Paso & Programar Relojes
Relojes ) )
m Paso 8:Usuarics del Sistema

i+ S
Mis Preferencias

a: administrador 10:45 | 20/05/2016
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Pasos para implementar su sistema de asistencia:

Usted podra seguir los pasos en el orden indicado en el Asistente de Configuracion Inicial del Sistema; dichos
pasos le permitiran implementar el sistema de una forma rapida y sencilla:

1) Datos de laempresay Configuracion General
En este paso usted podra indicar los parametros de funcionamiento del sistema, como son los datos
de la empresa, las fechas de inicio de los periodos de calculo de asistencia, clasificadores a emplear,
nombre de los catalogos, entre otros, los cuales son importantes definir al inicio para el correcto
funcionamiento del mismo.

2) Dias Festivos
Debera de indicar los dias aplicables para su empresa como Dias Festivos, los cuales el sistema
validard para no aplicar una Inasistencia en dichos dias, o aplicar alguna categoria o incidencia
extraordinaria en caso de laborar el empleado en dichos dias festivos.

3) Clasificaciones de Empleados
Permite definir los conceptos para cada uno de los clasificadores que se definan para el sistema,
permitiendo dar de alta conceptos como Oficina, Departamentos, Puestos, Lineas y mas.

4) Programar Relojes
Ya definidas sus terminales y el personal asignado, usted podra mandar a programar sus terminales
para empezar con el registro de las transacciones de asistencia, no olvide enviar la programacion,
fecha y hora actual, y el personal asignado a las terminales.

5) Usuarios del Sistema
Finalmente podra indicar los usuarios que pueden acceder al sistema, indicando las permisiones que
puede tener para acceder o consultar la informacion.

MANUAL DEL USUARIO CET.NET LIGHT
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PREFERENCIAS

En este menu usted podra encontrar las opciones que brinda el sistema para la configuracion del mismo, asi

como para la administracion de usuarios.

Preferencias

Salir

“  Configuradon del Sistema  »

Cambiar Usuario

CONFIGURACION DEL SISTEMA

Desde esta ventana usted puede seleccionar las opciones de operacion del sistema tales como
longitud del nimero de credencial, longitud del nimero de empleado, fechas de inicio para los periodos de
pago, definiciobn de exportaciones, entre otras, de acuerdo a lo que usted requiera. La mayoria de estas
opciones ya contienen valores por defecto que le permiten utilizar el sistema de manera normal sin necesidad
de mayores cambios. Sin embargo, usted siempre tendra la posibilidad de modificar estos valores para

adaptar el sistema de acuerdo a sus necesidades.

En algunos casos la modificacion de algun valor en esta ventana requerird reiniciar la aplicacion después de

guardar los cambios.

Existen 6 secciones en esta ventana, las cuales son:

Datos de la empresa

En esta seccion se define el nombre de la empresa (Razén Social) a la cual se le otorga la licencia del
sistema, asi como datos generales relativos a la misma. Es importante sefialar que una vez registrado el

sistema el nombre de la empresa (razén social) ya no podra ser modificado.

= =

uardar ' Cerrar

Datos de la Empresa

Periodos de Pago

‘Opciones de Operacion

Definicién de Base de Datos

Exportaciones

Configuracion Avanzada

Defaults

r - — il

Proporcione por favor los datos generales de la Empresa que se utilizaran en los encabezados de los reportes:

I Datos Generales de la Empresa

Nombre de la Empresa:

Direccién:

Ciudad:
Estado:
Zona Postal:
Teléfono:

Correo Electrénico:

SISTEMAS INTEGRALES DE AUTOMATIZACION, S.A. DE CV.

PERIFERICO NORTE KM. 30.5 5/N SANTA GERTRUDIS COPO

MERIDA

YUCATAN

m

97300
9302575

desarrollo@siasa.com

4 Paso Anterior H Paso Siguiente > r

— — ==,

MANUAL DEL USUARIO CET.NET LIGHT
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Periodos de pago

Desde esta seccidn se pueden definir las fechas de inicio para cada uno de los tipos de los periodos de pago
relativos a la empresa principal. Todos los calculos de asistencia para los empleados asignados a dicha
empresa tomaran como base las fechas definidas en esta seccién.

1 de inicio de cada de Ppago. Estas fechas se utilizan para calcular los periodos
de pago de los Empleados asignados a la Division principal. Si se usan Divisiones, cada Division tiene su propia definicion

: enenas & delpr Sodo del
iode iodo de pago cada 7 dias) domingo, 01de mayo de 2016 ¥
| Periodo Decenal (tres periodos de pago al mes) domingo, 01de mayo de 2016 v
| Periodo Bi-Semanal (un periodo cada 14 dias) domingo, 01de mayo de 2016 v.
Periodo Semi-Mensual (dos periodos de pago al mes) [domingo, 01de mayo de2016 %] pias: | 15 1
Periodo Mensual (un periodo de pago cada mes) domingo, 01de _mayo de 2016 v

< Paso Anterior || Paso siguiente >

Opciones de operacion

Esta seccién proporciona opciones que permiten adecuar el sistema a las politicas de operacion de su
empresa.

para adaptar el sk
e

B
Usar Asignacid atica de C: i o SH
Siguiente Niimero de Credencial a Asignar

Usar o) atica de T

Formato para desplegar Nombre del Empleado [pri

4 |
Primer-Nombre Segundo-Nombre Apel E||
Formato para mostrar Fechas
n N
n N

Usar tiempo en Formato de 24 horas para mostrar la hora:

Mostrar Empleados inactivos en listas de busqueda

Tiempo en Minutos para eliminar Transacciones Sucesivas 10~

Mostrar mensaje de Transacciones Sucesivas al procesar n N 1=
Tiempo en Minutes para eliminar Transacciones Opuestas

Mostrar mensaje de Transacciones Opuestas al procesar ! N

Tiempo en Minutos para considerar Transacciones Duplicadas 10

Mostrar je de Ti i | procesar n =

Formato para totales en Edicion de Tarjeta de Tiempo - "

‘Genera Automaticamente el periodo si no existe.

< Paso Anterior Paso Siguiente >
L N
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Las opciones de operacion del sistema son;

Usar Control de usuarios: Esta opcion permite definir si se desea que cada usuario se autentifique (ingrese
su nombre de usuario y su clave) para poder utilizar el sistema o no.

Usar Asignacién Automatica de Credenciales: La asignacién automatica de gafetes permite generar
numeros de gafete de manera automatica al momento de dar de alta a los empleados. Existen tres opciones:

1. “N” no utilizar asignaciéon automatica de gafetes.

2. “S” utilizar el numero de gafete disponible en el valor de “Siguiente numero a asignar” (Campo
siguiente).

3. “E” utilizar el mismo valor que el numero de empleado.

Siguiente Niumero de Credencial a Asignar: Contiene el siguiente nimero de gafete a utilizar cuando la
asignacion automatica de gafetes (Campo anterior) esta puesta en la opcion “S”.

Usar informacion automética de transacciones: con esta opcion se permite el procesamiento automético
de un archivo de transacciones especifico, que sea generado desde otro origen.

Formato para desplegar el Nombre del Empleado: Con esta opcion usted puede seleccionar el formato en
el cual desea que aparezca impreso el nombre del empleado en los reportes del sistema.

Formato para mostrar fechas: Seleccione con esta opcién el formato a utilizar para mostrar y capturar las
fechas en el sistema.

Usar tiempo en Formato de 24 horas mostrar la hora: Indica al sistema que despliegue las horas en
formato de 00:00 a 23:59.

Mostrar Empleados inactivos en listas de busqueda: Esta opcidn le indica al sistema que debe incluir en
la listas de empleados en el sistema tanto a los empleados activos como a los inactivos.

Tiempo en Minutos para eliminar Transacciones Sucesivas: Indica el intervalo de tiempo (en minutos) en
el cual dos transacciones contiguas de tipo “Swipe & Go” seran consideradas como sucesivas y se tomara
solo la primera.

Mostrar mensaje de transacciones sucesivas al procesar: Esta opcién el indica al sistema que al procesar
transacciones sucesivas debe mostrar un mensaje de lo que se esta realizando.

Tiempo en Minutos para eliminar Transacciones Opuestas: Indica el intervalo de tiempo (en minutos) en
el cual dos transacciones contiguas de diferente tipo seran consideradas como opuestas y se tomara solo la
ultima.

Mostrar mensaje de transacciones opuestas al procesar: Esta opcién el indica al sistema que al procesar
transacciones sucesivas debe mostrar un mensaje de lo que se esta realizando.

Tiempo en Minutos para considerar Transacciones Duplicadas: Indica el intervalo de tiempo (en minutos)
en el cual dos transacciones del mismo tipo seré consideradas como duplicadas y se tomara solo la primera.

MANUAL DEL USUARIO CET.NET LIGHT

13



Mostrar mensaje de transacciones duplicadas al procesar: Esta opcion el indica al sistema que al
procesar transacciones sucesivas debe mostrar un mensaje de lo que se esta realizando.

Formato para totales en edicién de tarjeta de tiempo: indica si muestra el formato en horas o decimal.

Generar el periodo autométicamente si no existe: En esta opcién indicara si genera o no automaticamente
el periodo si no existe.

Definicion de base de datos

En esta seccion usted podra personalizar los nombres de cada una de las entidades o elementos de la base
de datos del sistema, a fin de que el nombre que usted defina sea utilizado en todas las pantallas y reportes
en los que se presente dicho objeto.

= =

i Guardar = Cerrar

| Establezca los nombres para los elementos de la base de datos que sean mas iados segun las de su i i6n del

sistema, a fin de que éstos sean sustituidos a través de todo el sistema.

Datos de la Empresa

Periodos de Pago NOTA: Solo podra cambiar los tipos y tamaiios de lo datos de los elementos en los que aun no se hayan introducido datos. Una vez

capturando un dato, esta definicion no se debera modificar.

Opciones de Operacion
_ Definicion de los Elementos de la Base de Datos
Elemento Se mostrara como: Tipo

Credencial Credencial

Definicién de Base de Datos Long  Min Max

Exportaciones

Configuracién Avanzada

Defaults

Empleado
Categoria
Politica
Horario
Grupo
Terminal

Tarjeta de Tiempo

Los elementos cuyo nombre puede redefinirse son:

Empleado
Incidencia
Politica
Horario
Grupo
Reloj

Tarjeta de Tiempo

[x]a [ sE 1B sEf oE

.\' 10 %

[

A

45

3

4

l & Paso Anterior ” Paso Siguiente 3 l

Credencial: Usted puede definir el nombre con el que se desea que el sistema se refiera a la credencial y

ademas:

e Eltipo, ya sea numérico, marcando la opcién “N” o alfanumérico marcando la opcion “A”.

e Lalongitud en caracteres de la credencial.

e El nimero minimo de caracteres que se pueden tener las credenciales para que sean validas. Solo
aplica para la Terminal CA500.

e El nimero méaximo de caracteres que se puede tener una credencial para ser valida. Solo aplica a la

Terminal CA500.
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Empleado: Permite definir el nombre con el que se desea que el sistema se refiera a los empleados, ademas
de la longitud del nimero de empleado.

Categoria: Se refiere al nombre que se utilizara para clasificar y reportar el tiempo trabajado, asi como para
exportar los tiempos laborados a otros sistemas. Usted puede ademas de redefinir el nombre de este
elemento seleccionar la longitud que se utilizara para los cédigos de categorias.

Politica: Se refiere a las reglas que se aplican para el calculo de tiempo trabajado. También en este caso
usted puede seleccionar la longitud que se utilizara para los codigos de las politicas.

Horario: Son las definiciones de transacciones esperadas durante el periodo de labor diario. Los horarios se
encuentran en la ventana de politicas ya que estan directamente relacionados a estas.

Grupo: Se refiere al nombre a utilizar para nombrar a un grupo de empleados.

Terminal: Usted puede redefinir el nombre con el que el sistema se refiere a los dispositivos de recoleccién
de datos, ademas de seleccionar la longitud que se utilizara en los cédigos al definirlos.

Tarjeta de tiempo: Es el nombre del documento impreso que contiene la informacion detallada de asistencia
de un empleado durante un periodo de tiempo.

Exportaciones

Esta seccién contiene la lista de las librerias de exportacion de informacion de asistencia disponibles en el
sistema.

Configuracion del Sistema [Exportaciones] - - w— - - [E=EESE
==
| Guardar Cerrar
‘n ats de fa Empiesa I8l No se ha seleccionado actualmente ninguna libreria de exportacion a algiin sistema de pagos.
Periodos de Pago La siguiente lista muestra las librerias de exportacin disponibles en el sistema. Las librerias i se
Opciones de Operacion Ubique la libreria de exportacién que desea instalar y presione el botén de Instalar respectivo para preparar el sistema para que use
esa libreria de exportacion. "
Definicién de Base de Datos NOTA: Los cambios hechos en esta parte de la configuracion se hacen directamente sobre la base de datos.
SE RECOMIENDA que Grabe los cambios que haya hecho previamente a la configuracién del sistema.
Exportaciones
Librerias Di
Configuracion Avanzada o <
Q‘f‘d Exportacion Genérica Instalar o]
Defaults | . —_—
— s‘d Exportacion a COMPAQ i Néminas Instalar S
oo 2 =
%.g Exportacién a Microsip Instalar &
{E}} Exportacion a Aspel NOT Instalar &
£ Exportacion a Aspel NOI 5.x Instalar &
£ Exportacion a Aspel NOI 7.x Instalar &/
£} Exportaci6n a Nomipaq 2004 Instalar &
Después de haber instalado unalibreria de exportacidn, es importante revisarlos datos adicionales de los Empleados ya que alguna de ellas pudiera
necesitarinformacidn adicional para cada Empleado.
También es necesario completar el proceso de cnnﬂguraclon delas para que quedenc iad;
Cuando lalibreria estd debidamente instalada, en el menti Tareas, y enla Ilsta de tareas d|anas apareceran los accesos respectivos para obtenerlos
archivos que se exportaran al final del periodo de pago.
I < Paso Anterior Paso Siguiente >
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Librerias Disponibles:
L i o ) {7 Exportacidn Genérica
Cuando la aplicacién esta recién instalada, ninguna
libreria de exportacion se encuentra activada. Usted

debe seleccionar la adecuada para exportar los datos — £¢jExortacion a Microsip

{7} Exportacidn a COMPAQ | Nominas

a su sistema de némina y presionar el botén instalar. 2} Exportacin a Aspel NoX Instalar | &
{ﬁamnrtadén a Aspel NOT 5.x
{ﬁExportadén a Aspel NOI 7.x Instalar &
(5yotacons amivsa 2004

Al hacer esto la exportacion sera activada y debera configurarse y en caso de que sea necesario
(dependiendo de la libreria de exportacién seleccionada) capturar la informacion adicional que se haya
agregado en la seccion “Datos Adicionales” de la ventana de empleados.

g = e e 1 eI = |

@; Exportacion a Aspel NOT n Configurar @“ Remover id

e T 1

Dado que las librerias de exportacion pueden provenir de desarrollos especiales, es probable que usted tenga
la necesidad de instalarla. Para hacer esto, haga clic sobre el link que se encuentra en la parte inferior de
esta seccidn y ubique el archivo que contiene la libreria de exportacion.

Configuracion Avanzada

Esta seccién debe hacerse bajo supervision del personal de soporte técnico para evitar un funcionamiento
inadecuado del sistema.

.. Configuracion del Sistema [Configuracion A\mnzada]l ‘ - S L b= ]
: Guarder Cermrar
Datos de la Empresa PRECAUCION: La configuracién avanzada debe hacerse bajo supervision del personal de soporte técnico para evitar un funcionamicnto i
inadecuado del sistema.
Periodos de Pago
Opdi deo » [ + ] Parametros Especiales
Definicign de Base de Datos | TiemPo aue se mantiene el blogueo de los registros de los catalogos (minutos): e
fer e = de todos 5
Exportaciones Periodo de pago inicial en la edicion de Tarjeta de Tiempo:
T Maximo de periodos de pago a partir del actual que se pueden editar: =)
Ti de Espera para elrespaldo y i6n de la base de datos (seqg) 60+
Defaults
Fecha de inicio para leer las asignaciones de los Empleados: [12/05/201 [
Funcién p ent i das al Editar Tarjeta de Tiempo s
[ + ] Parametros de Servidor FTP y Correo
[ + 1 Parametros Avanzados
Modo de Operacin Simplificada para México: n T
[ - ] Informacién de Distribuidor
| Compaiiia: Depto. de servicio y soporte
- .
| Fax: ] |
< Paso Anterior Paso Siguiente >
e | EO .
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-Parametros especiales.
Tiempo que se mantiene el bloqueo de los registros de los catdlogos (minutos): tiempo en que se
bloqueara un registros con el fin de que nadie mas que el usuario actual pueda editarlos, solo podra

visualizarse en modo “solo lectura”.

Periodo de pago inicial en la edicion de tarjeta de tiempo: podra definir un periodo en especifico el cual se
visualizara cada que ingrese a la edicién de la tarjeta de tiempo.

Maximo de periodos de pago a partir del actual que se pueden editar: indica el nUmero de periodos
recientes en los cuales se puedan hacer ediciones en las transacciones e incidencias de las asistencias. Los

periodos anteriores a este numero solo podran verse en modo “solo lectura”.

Tiempo de espera para completar el respaldo y restauracién de la base de datos (seg): aumente este
tiempo si al realizar un respaldo de su sistema le marca tiempo de espera agotado.

Fecha de inicio para leer las asignaciones de los Empleados: fecha a partir de la cual se cargara el
histérico de asignaciones de politicas y periodos de los empleados. Se recomienda no cambiar este
parametro a menos que el tiempo de espera para consultar un empleado sea muy grande.

Funciéon preferente de transacciones agregadas al editar tarjeta de tiempo: Especifica la funcion a
utilizar cuando se registre una transaccion manualmente en la tarjeta de tiempo. Seleccione la letra S para
swipe & go o la letra F para funciones (en base a la posicion de la checada en la tarjeta).

-Parametros de servidor FTP y Correo.

Direccion del servidor para envio de correos y para envio de e-mail: direccién la cual servird para el
envio de datos.

Puerto SMTP: Numero de puerto de salida para el envio de correos

Requiere SSL: Indica si necesita el uso del certificado SSL.

Usuario en caso de requerir autenticacion: nombre de usuario.

Contrasefia: la contrasefia asignada al usuario.

Direccién del sitio FTP para comunicacion con relojes a través de FTP: direccion.
Usuario para el sitio FTP: indica el nombre de usuario.

Contrasefia para el sitio FTP: indica la contrasefia para el usuario.

MANUAL DEL USUARIO CET.NET LIGHT
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-Parametros Avanzados.

Leyenda legal para mostrar en el reporte de tarjeta de tiempo: texto que desee aparezca en las tarjetas
de tiempo. Por ejemplo (humero de IMSS del empleado, RFC, razén social de la CIA, etc.).

Archivo de libreria (dll) o programa (exe) que contiene los procesos a ejecutar antes, por cada
transaccion y después de procesar transacciones: archivo especial a utilizar para procesos especiales
durante el proceso de descarga de transacciones.

Directorio de la red donde se guardaran los archivos: permite indicar una carpeta especial en donde
pueden ser respaldadas adicionalmente las transacciones descargadas de las terminales. Es recomendable
indicar una ruta de red (\servidor\recursocompartido\ruta) a la cual se tenga acceso de escritura.

Modo de operacion simplificada para México: indica si se simplifica el modo de operacion, seleccionar la
letra S para si y la letra N para no.

-Informacién del Distribuidor.

Compafiia: Nombre o razén social de la CIA.

Contacto: Nombre de la persona que contacta.

Teléfono: NUmero telefénico para contactar al distribuidor.

Fax: Numero de fax para envi6é de documentacion al distribuidor.

E-Mail: cuenta de correo que proporcione.

FTP: Direccion del sitio FTP perteneciente al distribuidor para recibir informacion.
Usuario para el sitio FTP: Nombre de usuario con privilegios para el uso del sitio FTP.
Contrasefia para el sitio FTP: password del usuario con privilegios para uso del sitio FTP.
Direccidn Servicio: La direccion fisica donde podra recibir servicio a su equipo
Horario: Horario de labores para servicio de equipo.

E-Mail Soporte: direccién de correo para consultas de soporte técnico.

Teléfono soporte: nimero con el podra acceder a soporte via telefonica.

E-Mail Ventas: direccion de correo electronico de un agente

Link de soporte remoto: directorio que le permitira acceder a soporte en linea

Link de actualizaciones: Directorio de consulta de las actualizaciones e informacién referente.
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Defaults

El panel de Defaults le permite
definir valores por default que se
asignaran cuando  agregue
nuevos registros de empleados.

Este panel le permite definir valores por default que se asignaran cuando agregue nuevos registros de Empleados

B Apenrde

Departamento | <Ninguno>

g o Apetrdelaesins [

IMPRIMIR
En la opcién imprimir el sistema le proporciona las siguiente opciones de impresion.

e Mail: Para enviar el reporte por correo, debe marcar la casilla e ingresar el tipo de archivo en que se
enviara el reporte ejemplo: PDF, XLS, HTML, etc.

| Catalogo de Empresa IEI@E

Mail | | Opciones del Reporte |

[ Enviar por correo:
Tipo: Acrobar Reader (PDF)

(L]

Opciones Ver Reporte

e Opciones del Reporte: Le permite ordenar los registros en reporte por Cédigo o por nombre y/o
descripcion. Seleccione la opcién deseada.

- = o
|2} Catalogo de Empresa =R X
Mail | | Opciones del Reporte |

|| Selecci las opci parap el catdlogo

Ordenar reporte por Cédigo o por Nombre/Descripcion ¢

‘ Correo -‘ Ver Reporte Q’ J!

u —_—
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Al seleccionar el botdn ver reporte le aparecera la ventana con el informe principal de su empresa registrada,
como el ejemplo.

— e — — T —

|l Catalogo de Empresa S EIEIQ

Mail Opcicnes del Reporte

= -

Main Report

Empresa No Registrada F:C'IHEWWZUWG
ora (2:00p.m
Catalogo de Empresa Pagina 1 P
Nombre de la Em Empresa No Registrada Estado £
Direccién2 Calle 23 No. 303 par 54 y 56 Col. Cadigo Postal
Direccion Melchor Ocampo Teléfono 9872356
Ciudad Email informacion@empresas.com
Usa control de Usuarios 01/05/2016 12:00:00 a.m
Multiempresa 01/05/2016 12:00:00 a.m L4
Formato para mostrar Fecha 01/05/2016 12:00:00 a.m
Usar tiempo en Formato de 2 01/05/2016 12:00:00 a.m
Mostrar Empleado inactivos en listas de busqueda NO
Tiempo en Mi para eliminar Tr; i Sucesiv NO
Tiempo en Mi para eliminar Tr; i Opuest  dd/MMiyyy
Tiempo en Mi para iderar Tr i Dupl YES
Mostrar transacciones en Edicion deTarjeta de Tiempo  NO
Succesive Time
Oposite Time
Duplicate Time
View Num Card
Total de Empresa 1
Current Page No.: 1 Total Page No.: 1 [Zoom Factor: 100%
i

CAMBIAR USUARIO

Esta opcién le permite reiniciar su sesién en el sistema utilizando un usuario diferente. Esta opcion solo
estara activa cuando usted haya seleccionado la opcion de “Usar control de usuarios”, la cual esta disponible
en la seccién “Opciones de operacion”, en la ventana de configuracion del sistema.

Para ingresar el sistema es necesario que sea un usuario
registrado. Introduzca su identificacidn de usuario y contrasefia
y presione Aceptar parainiciar una sesion de trabajo.

Credenciales de acceso

[IETEL (A Usuario Sistema |

Clave de acceso:

bl

\/4/‘/

[ Aceptar || Cancelar ’

SALIR

Seleccione esta opcidn para finalizar la ejecucion del sistema. Tenga en cuenta que deberd primero
asegurarse de que los cambios que haya realizado durante su sesidn en el sistema, ya hayan sido
debidamente almacenados. Es importante sefialar que esta opcién finaliza el sistema aun cuando existan
cambios sin almacenar.
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CATALOGOS

Por medio de este menu usted tiene acceso a los catalogos del sistema, esto para buscar, agregar, modificar
o eliminar registros almacenados en el sistema.

)
i

n
[ [ ]

| M e

pcy

Politic

B2 @ T

Clasificaciones
Grupos

Incidencias

ds

Periodos
Dias Festivos
Relojes
Usuarios

Utilerias

3

3

[

Catélogos

Empleados

Todas las ventanas de catadlogos tienen una estructura similar, en cuanto a busqueda y organizaciéon de
registros. La idea de esto es facilitar la comprension del manejo del sistema. Existen dos vistas 0 modos en la
ventana de catalogos. Estos son:

Modo de Lista

El modo de lista esta disefiado para permitirle localizar registros. Proporciona herramientas de blsqueda,
filtrado y agrupacién con las cuales usted podra ubicar uno o més registros de manera sencilla. La ventana
muestra un listado conteniendo los registros existentes correspondientes al catdlogo y una barra de
herramientas con varias opciones disponibles, las cuales se explican a continuacion:

-
?: Empleados

&1
%2
&3

&5

B4

Perez Dorantes  Karla Isabel

Velazquez Leon Carlos Alonso

Torrez Meza

Cruz Gonzalez

= Estado : Inactivo (1 item)

Ruiz Gonzales

Luis Alberto
Adrian Rogelio

Francisco Adrian

00001
00002
00003
00005

00004

N BH X &
i Agregar Editar Guardar Eliminar Imprimir = Agrupar Desagrupar ~ Cerrar
Nimero  Apellido - Nombre “ Credencial ¥ Grupo

Administrativo
Desarrollo
Operativos

Desarrollo

Operativos

=) B S |
= Departamento i

Administracion
Desarrollo
Finanzas

Operativos

Desarrollo

" —

N

Agegar Agregar: Esta opcion inicia el proceso de captura de un registro nuevo. Al hacer esto la ventana
cambiard de modo de lista a modo de edicién de datos. Al agregar un nuevo registro, en esta ventana incluye
la barra de botones con las mismas opciones ademas de la opcion de “Cancelar”.
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|2
= Editar un registro: Este botdn se activa hasta que usted haya seleccionado algun registro de la lista. Al
presionarlo usted activa el modo de edicién con el registro seleccionado.

H

Gueerder Guardar: Cada vez que usted modifiqgue algun registro desde el modo de edicién, la ventana de
catalogos activara el botén de guardar. Este le indica que existen datos en el catalogo que aln no han sido
almacenados. Almacene los cambios presionando este boton.

En caso de que en la ventana se omita algin dato necesario se
. . . .~ | Es necesario proporcionar un valor
mostrara un aviso al usuario. para el campo "Codigo”

X

Eiminar Fliminar: Este boton le permitird eliminar todos los registros seleccionados en la lista. Tenga en
cuenta que si lleva a cabo esta accion los registros seran borrados permanentemente del sistema, asi que
solo ejecute esta operacién cuando este seguro que los registros ya no le seran de utilidad. De todas
maneras, el sistema le solicitara una confirmacion antes de ejecutar la operacién de borrado.

= —— ~— ————
is Empleados , | = | B = |
O & B ¥ : —=
Agregar Editar Guardar Elimina ( Usted esta a punto de eliminar
= = . . PERMANENTEMENTE los siguientes registros:
Nimero  Apellido £ 2 ¥ Departamento A4
= Estado : Activo (4 items) 2, Velazquez Leon, Carlos Alonso, 00002, M, Desarrollo, Principal, Acti
&1 Peraz Dor:; rativo Administracion
72 Velzza o Toesamolo—
- _ _
a3 Torrez Me| | | I = v | s Finanzas
~ .
i 3 Cruz Gonz éConfirma que desea continuar? o Operativos
= Estado : Inactivo (1 item)
B4 Ruiz GonZ Si No los Desarrollo

Imprimit |mprimir: No todos los catélogos tienen asociado un reporte. Sin embargo, en el caso en que lo
tengan, usted podra acceder a él presionando este boton.

-

fswer - Agrupar: La lista de registros le permite agrupar registros en base a algin campo especifico. Para
hacer esto presione este boton y haga clic sobre el campo por el cual desea que los elementos de la lista se
agrupen. El sistema le permitird agrupar por cuantos campos usted necesite, solamente repitiendo esta
operacion.
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T2 Empleados
Nk 8 % & @,
i Agregar Editar Guardar Eliminar Imprimir = Agrupar Desagrupar ~ Cerrar
Niimero ~ Apellido + Nombre v Credencial ¥ Grupo |

= Estado : Activo (4 items)

= Departamento : Adminictracion (2 items)

E1 Rodriguez Dorantes Karen Isabel 00001

a2 Arteaga Gonzalez Esteban Alonso 00002
= Departamento : Contabilidad (1 item)

ﬂ 5 Garcia Estrada Alejandra Guadalupe 00005
= Departamento : Finanzas (1 item)

H: Perez Aguilar Lourdes 00003
= Departamento : Informatica (2 items)

2 K Ruiz Carlos 00004

a6 Torrez Meza Luis Alberto 00006

Peagupar Desagrupar: Presione este boton cuando desee eliminar todas las agrupaciones y regresar la
ventana a su modo de lista sin agrupaciones.

L™ Cerrar: Permite cerrar la ventana actual, si no se han almacenado los datos le informara si desea cerrar
sin guardar los cambios.

L4 ATENCION

éDesea guardar los cambios realizados
Ja \ antes de cerrar esta ventana?
[ e

No Cancelar

Busqueda incremental: Otra caracteristica importante de las ventanas de catalogos es la buUsqueda
incremental. Este le permitira ubicar un registro facilmente. Para iniciarla, haga doble clic sobre el nombre
del campo en base al cual usted desea hacer la busqueda y proporcione el criterio para la misma, presione
“Enter” para aceptarlo.

T Emplendos e s el
N 8B ¥ & @, &

Agregar Editar Guardar Eliminar Imprimir  Agrupar Desagrupar ~ Cerrar

Nimero el Nombre. W Credencial v Grupo. 'Y Es ¥ Departamento |
n 3 Perez Aguilar Lourdes 00003 Acti Finanzas

ﬂ 5 Garcia Estrada Alejandra Guadalupe 00005 Acti Contabilidad

"“ 2 Arteaga Gonzalez Esteban Alonso 00002 Acti Adminictracion
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Una marca aparecera para indicarle que la ventana tiene un filtro aplicado en un campo.

Nimero - Apellido ~+ Nombre " ¥ §redendal ¥ Grupo w Est v Departamento
Luis Alberto

Para eliminar el filtrado introduzca un criterio de basqueda en blanco.

Ordenar registros: Otra opcion de la ventana de catalogos es la ordenacion de registros. Para utilizar dicha
opcion, simplemente haga clic sobre el campo en base al cual desea ordenar los elementos de la lista. Usted
podra seleccionar orden ascendente o descendente con simplemente hacer clic sucesivamente sobre el
nombre del campo.

Modo de Edicién

El modo de edicion le permitira modificar directamente la informacion relacionada a un registro seleccionado.
Cuando la ventana de catédlogos se encuentra en modo de edicién presenta una barra de botones mismos
gue se encuentran de igual manera en el modo de lista, ademas incluye en esta barra de herramientas la
opcion lista y las opciones de desplazamiento entre los registros.

5t

Hs2 | ista: Por medio de este botén podra regresar al modo de lista de los registros almacenados.

« 4 PP

Inicic Antericr Siguiente Final

Desplazamiento: Por medio de estos botones se podra desplazar dentro de los
demas registros de la opcién seleccionada, podra ir al Inicio o al Final, o podr4 desplazarse de uno en uno
hacia delante o hacia atras.
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El catdlogo de empleados le permite definir a todo el personal que va a controlar dentro de la
empresa, permitiendo indicar la informacion de los empleados, asi como las asignaciones de clasificacion y

labor que tendra cada empleado.

Existen 6 secciones en esta ventana, las cuales son:

Informacién Bésica

T2 Empleados [2 Esteban Alonso Arteaga Gonzalez] [E=SEER
E DO H X = 44> BE

i Llista Agregar Guardar Eliminar Imprimir Inicio Anterior Siguiente Final = Cerrar

Informacion basica Credencial del Empleado
Clasificaciones Niimero de Empleado * 2
Asignaciones S
Credendial 00002
Datos Adicionales
Informacién personal
Tarjeta de Tiempo
Primer Nombre * Esteban
Relojes
Segundo Nombre Alonso
Primer Apellido * Arteaga L
Segundo Apellido Gonzalez
e-mail esteban@hotmail.com
Sexo @ Masculino ) Femenino
Estatus @Adivo @ Inactivo 4 Historial del Estatus...
Fecha de Asignacicn ‘Es‘{a{us|
12/05/2016 *Activ
Grupo | |Z| N
Fecha de contratacidn 12/05/2016 |z|

l l -g Paso Anterior H Paso Siguiente S— ’

Numero de Empleado: Es la clave Unica para cada empleado, es el nUmero de ndémina o identificacién Unica
para el empleado. Los parametros se basan en la definicion de Base de Datos de la Configuracion General.

Credencial: Es la credencial asignada al empleado para el registro de asistencia en la Terminal. Los
parametros se basan en la definicion de Base de Datos de la Configuracién General. En caso de indicar que

es incremental de forma automatica se generara el nimero de credencial, en caso indicar igual al nimero de
empleado, te desplegara el mismo namero, o en su caso podra definir su propio nimero de credencial.

Primero Nombre: Es el nombre del empleado.
Segundo Nombre: Es el nombre adicional, este no se desplegara en los reportes.
Primer apellido: Indica el primer apellido del empleado.

Segundo apellido: Indica el segundo apellido del empleado.
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Email: Permite capturar el correo electronico del empleado.
Sexo: Selecciona si el empleado es Masculino o Femenino.

Estatus: Permite indicar si el empleado esta Activo o Inactivo. Al momento de dar de baja se agregara la
fecha de asignacion en la lista de Historial de Estatus.

Grupo: Permite indicar el grupo al que pertenece al empleado, el cual es un clasificador fijjo para el
empleado.

Fecha de Contratacion: Indica la fecha en la que empleado fue contratado o vuelto a colocar como Activo el
empleado.

Clasificaciones

—— I—
?: Empleados [2 Esteban Alonso Arteaga Gnnza_ .h - @Elg
i X T
B D H X = 4 4 > >»
i Lista Agregar Guardar Eliminar Imprimir = Inicic Anterior Siguients Final = Cerrar

Informacidn basica

Departamento: 1 Adminictracion A
Clasificaciones
Listado de Departamentos

Asignaciones

1 - Adminictracion ﬂ
Datos Adicionales
Tarjeta de Tiempo
Relojes

| < Paso Anterior H Paso Siguiente } ’

Permite capturar las clasificaciones para cada empleado, en base a los definidos en el sistema. Dentro de la
ventana se desplegara los clasificadores. En cada clasificador podra seleccionar el asignado al empleado. Al
realizar la asignacion se almacena la fecha de asignacion. En caso de que no exista la clave, podra presionar

el botén, con el cual se podra agregar un nuevo clasificador en el catalogo correspondiente.
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Asignaciones

RS =
F ) =
g =%
B0 H X = 44 b=
i lista  Agregar Guardar Eliminar Imprimir Inicio Anterior Siguiente Final = Cerrar
Para completar la asignacién. debe hacerla asignacién de Periodo y Polilica. Tambien puede hacer la asignacién d cidencias
Informacion basica = Asignaciones del Empleado para el Mes de Mayo de 2016 = |
Clasificaciones — = (1
1 2 3 4 5 6 7
- Semanal
Asignaciones Sin Asignar Sin Asignar Sin Asignar Sin Asignar [Sin Asignar [Sin Asignar Sin Asignar
Datos Adicionales fgin Asignar [5in Asignar [5in Asignar [5in Asignar [5in Asignar l5in Asignar 5in Asignar
Tarjeta de Tiempo
Relojes Semanal
5in Asignar 5in Asignar 5in Asignar i Asignar i Asigrar i Asignar 5in Asignar
f5in Asignar [5in Asignar [5in Asignar [5in Asignar [5in Asignar [5in Asignar 15in Asignar
15 16 17| 18| 19 20 21
Semanal
Sin Asignar 5in Asignar 5in Asignar Sin Asignar | Sin Asignar Sin Asignar Sin Asignar
fsin Asigrar Jsin Asignar Jsin Asignar [sin Asignar J5in Asignar J5in Asignar l5in Asignar
S 22 23 24 25 26 27 28
emana
5in Asignar 5in Asignar 5in Asignar 5in Asignar [5in Asigrar [5in ssignar 5in Asignar
fsin Asigrar [sin Asignar [sin Asignar [5in Asignar [5in Asignar |5in Asignar 5in Asignar
Semanal 29 30 31
5in Asignar 5in Asignar 5in Asignar 5in Asignar 5in Asignar 5in Asignar 5in Asignar -
l:l Dia de Descanso l:l Dia de Trabaio l:l Dia Festivo l:l Incidendia
< Paso Anterior Paso Siguiente 5

Es importante definir las asignaciones del empleado, ya que son la base para el procesamiento de la
informacion de asistencia, las asignaciones que definen son los Periodos de Pago y las Politicas de Horario.

Asignaciones del Empleado del (mes) de (afio): Indica las asignaciones de un mes completo, indicando el
mes y afio actual por omisién, para poder desplazarse hacia delante o hacia atras solo presione las flechas
en los extremos o podra presionar con el botén derecho del Mouse para desplegar el listado de los meses
cercanos al actual.

[a Asignaciones del Empleado para el Mes de Mayo de 2016 = |
. . Semanal 1 2 3 4 5 6 7
Se despliega el calendario del e s s s s s sgar o sar oo e o s
meS SeleCCIOnadO Sin Asignar 1Sin Asignar |Sin Asignar Sin Asignar 1Sin Asignar |Sin Asignar |Sin Asignar
. 8 9 10 11 12 13 14
Sin Asignar Sin Asignar Sin Asignar Sin Asignar Sin Asignar Sin Asignar Sin Asignar
EQ casg de Falta de Asignaciones se desplegara un aviso en la ventana de Asignaciones EJ
asignaciones como se muestra:

Las asignaciones de Periodos solo aplican de forma semanal, no se puede generar dos Periodos por
semana.

Para la asignacion de los Periodos selecciona la semana a partir de la cual se va a generar la asignacion,
dicha fecha debe de ser por lo menos a partir de la fecha de alta del empleado.
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Se desplegara la ventana de Asignaciones de Periodos, en donde se tiene:

Asignacion para el da: Indica la fecha en la que [ NASORSSOR e Reras o

se esta consultando o asignando el periodo.

Esta vigente desde el: Es la fecha desde que se

tiene asignado el periodo que se consulta.

Periodo Asignado: Indica el Periodo de Pago que

se asigna al empleado.

Ya que se tiene definido el periodo se procede a
empleado
registrara su asistencia, para ello seleccione el
dia en el que empezara aplicar la politica. Y

asignar la politica con la que el

presione el boton derecho del Mouse.

La asignacion para el dia
Esta vigente desde el

Periodo Asignado Quincenall

Lunes 02/05/2016
Domingo 01/05/2016

[=]

Aceptar H Cancelar [

Ver Asignaciones de Politicas

Ver Asignaciones de Pericdes

Asignar Incidencia

Reemplazar esta asignacién de Politica en toda la semana

Es recomendable que se aplique a partir de un dia lunes.

Se desplegara la ventana de Asignacion de Politicas indicando el dia para el que se aplica la Asignacion.

Politica: Es el nombre de la Politica que se asignara al empleado.

Dia de Descanso: Indica si ese dia es de descanso o No.

Forzar Tiempo Trabajado como: Indica que Categoria se aplicaria para ese dia, en caso de no requerir una
en particular podrd emplear la por omisién para la Politica selecciona.

Mantener el nivel de tiempo sobre el cambio de dia: Indica si mantiene el mismo nivel de tiempo cuando

cambie al dia que se Asigna.

_1‘

\signar
Isignar
8
\signar
Isignar
15
\signar

Politica Sin Asignar
Horario | fFlotante

Dia de Descanso & H

Forzar Tiempo Trabajado como: | pefault
Mantener el nivel de tiempo sobre el cambio de dia: n

Realizar asignacidnpara: p

BA N HE

Reemplazar asignaciones posteriores a la fecha: 5

Calendarizar una Incidencia en este dia

Aceptar H Cancelar

Sin Asignar

Sin Asignar

Sin Asignar

Sin Asignar

Sin Asignar

Sin Asignar
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Datos Adicionales

ETREERE

i Lista Agregar Guardar Eliminar Imprimir

Lane y munru
Colonia

Codigo postal
Ciudad

Estado

Telefono

Escolaridad

Comentarios

‘ Calle 30 No 342

(e s el S R S S e

“« 4> PrE

Inicio Anterior Siguiente Final = Cerrar

‘ Las Fuentes

|97100

‘ Merida

‘ Yucatan

l9384523

| Profesional

Conocimientos basicos en ingles.

En base a la informacién adicional definida en la pantalla de configuracion se podra capturar los datos

< Paso Anterior Paso Siguiente >

adicionales de cada empleado, respetando los pardmetros para cada valor definido.

Tarjeta de Tiempo

Por medido de la tarjeta de tiempo, se podra consultar los detalles de labor del empleado, como:

0 H X = 44 P PE

: Lista Agregar Guardar Eliminar Imprimir Inicio Anterior Siguiente Final Cerrar

Proporcione el nimero de Periodo de Pago que desea consultary presione TAB para leer |a informacidn...
Empleado: 2 Esteban Alonso Arteaga Gonzalez

Entrada | Inicio de Fin de salida Totales
Comida | Comida DEF LNcH

Dom 0170512016

Dia de descanso

- —
T2 Empleados [2 Esteban Alon: onzalez- Tarjeta de Tiempo = R

REG

Detalle de Niveles Tiempo

Tarjeta de Tiempo Inactivo

Inactivo

TEL TE2 DOM ‘

Mié 04052016 Inactivo
Jue D/052016 Inactivo
Vie 06/052016 Inactivo
Sb 0TIOS2016 Dia de descanso

< m

de Asistendias -
Dias Trabajades: 0+ Foltas Justificadas: 0
Total de Dias del Peiodo  Total Asistencias: 0
Habiles aPagar 1, | aborables trabajados: 0
0 0 Faltes 0

MANUAL DEL USUARIO CET.NET LIGHT
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Totales por Incdencia -
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Periodo: Indica el periodo de tiempo que se consulta, en base a los periodos asignados al empleado, el
periodo por omision es el 0 (cero), el cual indica el rango de fechas actual, para consultar los periodos
anteriores, se podra indicar el numero incremental del periodo posterior, por ejemplo el periodo 1 es el
anterior, el periodo 2 es el anterior del anterior y asi sucesivamente.

Permite reprocesar la informacién del empleado, esto aplica en caso de cambio de
Asignaciones o edicién de transacciones.

Fecha: Es la fecha de la informacion de asistencia.
Entrada: Indica la marca de entrada de labor.

Inicio de Comida: Indica la marca de comida del empleado. En el caso de tener marcas de Descanso se
desplegaran en lineas nuevas bajo esta columna.

Fin de Comida: Indica la marca de fin de comida del empleado. En el caso de tener marcas de Descanso se
desplegaran en lineas nuevas bajo esta columna.

Salida: Indica la marca de salida de labor.
Totales:

DEF: Indica las horas de labor totales.
LNCH: Indica las horas de comidas calculadas.

Detalles de Niveles de Tiempo: Muestra las columnas de los niveles de tiempo que se calculen de labor
para el dia de asistencia. En esta seccion se desglosara en base a los céalculos que realice el sistema para el
pago de horas en base a las Politicas y Periodos definidos.

Resumen de Asistencias:

Dias trabajados: Muestra el total de dias que se consideran como trabajados.
Faltas Justificadas: Indica las faltas totales del empleado.

Total de Dias de Periodo:

Habiles: Indica los dias que son habiles para el empleado en base a sus Asignaciones.

Total de Asistencias: Es el total de asistencias que tiene en el periodo.

No Laborales Trabajados: Indica si el empleado laboro en dias que estaban definidos como de
descanso.

Faltas: Indica el total de faltas a aplicar.

Totales por Incidencias: Despliega los totales para cada nivel de tiempo.
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Relojes

Permite indicar en qué Terminal de las definidas en el sistema puede registrar, dependiendo del tipo de
Terminal, se realizara la asignacion.

B D H X = 4 4 > P»E

Lista Agregar Guardar Eliminar Imprimir Inicio Anterior Siguiente Final = Cerrar

< o i
BTl e 8

Asig. Active la casilla para que el empleado quede asignado a la Terminal.
Descripcién: Es la descripcion de la Terminal seleccionada.

Pardmetros de Asignacidn: Son los parametros en base a la Terminal que se defina se asocian a la misma,

para ello seleccione los que correspondan. En caso de ser biométrica indicard si se tiene respaldada la
plantilla del empleado.

Seleccionando empleados desde el menul catalogos encontrara 3 opciones, las cuales podra realizar cambios
a la informacion de los empleados e imprimir.

Catalogos
7  Empleados r |E’ Editar

Q Imprimir

Listado de Asignacion de Credendales

EDITAR

Esta opcién abre la ventana de edicién de empleados. Se mencion6 anteriormente el modo de edicién, el cual
cuenta con las mismas opciones de herramientas.
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IMPRIMIR

Permite imprimir un listado de cada credencial que se ha asignado a cada empleado. Al seleccionar esta
opcién aparecera la siguiente ventana con dos secciones:

Filtro para empleados: Proporcione el filtro de empleados que se incluiran en el reporte. Puede
filtrar por medio del elemento empleado, grupo o departamento, escribiendo el cédigo del empleado en la

parte de valor para el filtro. Ademés decide si incluye empleados activos, inactivos o ambos seleccionando la
letra correspondiente.

B Reporte de Empleados - — ol
Filiro para Empleades Opciones del Reporte
Proporcionar el filtro de leados que se incluirdn en el p © reporte:
Elemento Valor para el Filtro
Empleado <Todo> ‘L_L
Grupo <Todo> ‘,;_,
Departamento: <Todo> ‘L_T_‘
Incluir Empleados Activos, Inactivos 0 Ambos: 4 I E
Opciones [ ] Ver Reporte
=

Ademas se encuentran dos botones en la parte inferior los cuales son:

Opciones: Al seleccionarlo le direcciona a la seccion de opciones del reporte.

Ver reporte: Al seleccionarlo le muestra el reporte creado de acuerdo a los filtros proporcionados.

Opciones del reporte: Seleccione de la lista las opciones a procesar en el reporte de empleados

=
|2} Reporte de Empleados =)

Filtro para Empleados Opciones del Reporte

Seleccionar las opiones para procesar el Reporte de Empleados.

Ordenar Reporte Por: u C N

Opciones para las Asignaciones de Politica: D B s
Incluir Clasificaciones del Empleado s
Incluir Datos Adicionales de los Empleados s

Ver Filtro T\' ! Ver Reporte /|
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Las opciones a configurar para el reporte son:

Ordenar reporte por: Donde el simbolo # significa incluir por numero de empleado, la letra C por credencial y

la N por nombre.

Opciones para las asignaciones de politica: Donde la letra D significa incluir asignaciones del dia del
reporte, la N no incluir asignaciones y la letra S significa incluir solo empleado sin asignaciones.

Incluir clasificaciones del empleado: Donde la letra S significa si incluir clasificaciones y la N no incluir.

Incluir datos adicionales de los empleados: Donde la letra S significa si incluir clasificaciones y la N no

incluir.

Ver filtro. Al seleccionarlo le regresa a la seccion de filtro para empleados.

Ver reporte. Al seleccionarlo le muestra el reporte creado de acuerdo a los filtros proporcionados. Ver la

siguiente ventana.

B Reporte de Empleados

Filtra para Empleados Opciones del Reporte

1 of 1 [# |2 E g - | Pagewidth
Empresa No Registrada
Listado de Empleados

Nimero Credenaal Nombre del Empleado

1 00001 Karla Isabel Perez Dorantes

2 00002 Carlcs Alcnsc Velazguez Lecn
3 00003 Luis Rlberte Torrez Meza

4 00004 Francisco Adrian Ruiz Gonzales
5 00005 kdrian Rogelic Cruz Gonzalez

Grupo
ADM
DES
OFE
OFE

DE3

Find | Mext

20/05/2016

12:41:32
Pagina 1

Contratacion Status

20/10/2015
22/10/2005
13/04/2015
03/08/2015

01/03/2016

Bctive
Activo
BEctive
Inactiveo

Letive

Total de Empleados:

5
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LISTADO DE ASIGNACION DE CREDENCIALES

En esta ventana podra seleccionar filtros y opciones de configuracién para la generacién de un reporte con el

listado de los empleados almacenados en el sistema.

Listado de Asignacion de Credenciales == ]
Filtro para Empleados | | Opciones del Reporte |
el filtro de el proceso o reporte:
Elemento Valor para el Filtro Agrupar Cortar
Empleado <Todo> @
Grupe <Todo> 2 |
Departamento: <Todo> @' |
¢ —
|E] Listado de Asignacién de Credenciales = | &
Filtro para Empleados | | Opciones del Reporte |
Selecci las Op para fi el Reporte de Transacciones...
Ordenar Empleados por Nimero, por Nombre o por Credencial = N €
Incluir siolo Credenciales con estado Activo, InactivooTodo A I n
l Ver Filtro Yl 1 Ver Reporte 1 ’

Al describir los filtros y las opciones, seleccione el botdn ver reporte, el cual le mostrara la ventana del informe

principal del listado.

Filtro para Empleados | | Opcicnes del Reporte |

i 2 ™y
E| Listado de Asignacion de Credencial Elﬂu
3

>

@SS K« M

I Main Report |

Nombre de Su Empresa Fecha 12/03/2016
Listado de Asignacién de Credenciales Pagina 1 r

Nimero Nombre Credencial Primaric Valide Asignacion

1 Karen Isabel Rodriguez Dorantes 00001 Si S 10/05/2016

2 Esteban Alonso Arteaga Gonzalez 00002 Si S 12/05/2016

3 Lourdes Perez Aguilar 00003 Si Si 12/05/2016

4 Carlos Ruiz 00004 Si Si 12/05/2016 .
5 Alejandra Guadalupe Garcia Estrada 00005 Si Si 12052016

6 Luis Alberto Torrez Meza 00006 Si Si 12/05/2016

Current Page Moz 1 Total Page No.: 1 Zoom Factor: 100%
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CLASIFICACIONES

La ventana de Clasificaciones le permite agregar, modificar o borrar los clasificadores definidos para
los empleados. Los clasificadores permiten filtrar, ordenar y agrupar empleados para los diversos procesos o
reportes de sistema.
Los Clasificadores deben definir inicialmente en la ventana de Configuracion del Sistema.

oy . K B o — ™
== Clasificaciones [Departamenta] E@g

i Guardar Cerrar

Departamento
El lefinidos para la clasificacién : Departamento
L

Codigo Descripcion
Y ADM Administracion
DES Desarrollo

I FIN Finanzas
|
I
|
I

== Agregar un el t H* Eliminar seleccionad

Dentro de la ventana de Clasificaciones se mostrara los Clasificadores definidos. Podréa seleccionar en la lista
el Clasificador a editar o eliminar.

Los elementos de los cuales esta compuesta la ventana de Clasificaciones son:

Cdédigo: Es el codigo aplicado al Clasificador, este cédigo esta en base a las caracteristicas definidas en la
ventana de Configuracion del Sistema.

Descripcién: Es la descripcién general del grupo, lo cual permite dar una definicién del grupo.

Dentro de esta ventana se tiene dos botones para editar los clasificadores:

© Informacion

==  Agregar un elemento

Permite Agregar un elemento nuevo en la lista del Presione ENTER 0 TAB al tormmarta
Clasificador seleccionado, para ello en el renglon que se agregue il e e

coléquese en la columna de Cédigo y presione la tecla tabular para editar
la descripcion, finalmente presioné <ENTER> para concluir.

& Eliminar seleccionados

Podré& seleccionar algun elemento o varios de la lista y eliminarlos.

Nota: Si el clasificador esta en uso no podra eliminarlo de la lista.
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GRUPOS

La ventana de Grupos le permite agregar, editar, guardar, eliminar, los grupos del sistema. Los
grupos es un clasificador para los empleados, el cual es de tipo fijo para el sistema. Este clasificador permite
en el sistema filtrar a los empleados que puede ver un usuario, permitiendo solo a ese usuario editar o
consultar la informacién de los grupos asignados, vea Usuarios.

Adicionalmente, este clasificador permite en la emisién de reportes filtrar el personal que se va a reportar.

0 B %X @. =

Agregar Editar Guardar Eliminar ' Agrupar Desagrupar ~ Cerrar

codegroup ¥ namegroup v description -~ w emailAddress 7
: ADM Empleados administrativos Empleados del dpto. adminstracion administracion@siasa.co
ALM Empleados de almacen Empleados en piso de almacen almacen @siasa.com
DES Empleados de Desarrollo Empleados en piso de desarrollo de  dearrollo@siasa.com
OPE Empleados Operativos Empleados en piso de operacion operativos@siasa.com

Los elementos de los cuales est4 compuesta la ventana de Agregar un grupo son:

Cdédigo: Es el codigo aplicado al grupo, este cddigo esta en base a las caracteristicas definidas en la ventana
de Configuracién del Sistema.

Nombre: Es el nombre descriptivo que define de manera clara al grupo.
Descripcién: Es la descripcién general del grupo, lo cual permite dar una definicién de la definicion del grupo.

E-mail: Es el correo aplicado al grupo creado.

T 0D H X «d PP BEE

i Lista | Agregar Guardar Eliminar ' Inicio Anterior Siguiente Final ' Cancelar ' Cerrar

Informacion general
Definicion |

|

cadigo OPE L ol]
| &
| Nombre Empleados Operativos

Descripcion Empleados en piso de operacion

E-Mail operac'lon@s'lasa.oonﬂ
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INCIDENCIAS

Las Categorias o incidencias nos sirven para clasificar el tipo de dia laboral, si es de tipo regular o bien de
tipo inasistencia o también conocido como ausentismo.

2 © B =

Editar Guardar = Agrupar Desagrupar = Cerrar

Cadigo 7 Descripcion 7 Tipo de Incidencia 7
HOL Dia Festivo HOL
LNCH Comida LNCH

OTH Otras Ccus

PER Permiso Ccus

REG Regular REG

SICK Incapacidad por Enfermedad SICK

UNAT Falta injustificada UNAT

VAC Vacaciones VAC

Esta ventana contiene las mismas opciones de la barra de botones los cuales son: editar, agregar guardar,
agrupar, etc. Mismos que anteriormente se explicaron.

Editar

Para la edicién de alguna de las incidencias o categorias, puede hacerse seleccionando alguna de las
incidencias de la lista predeterminada y presionando el boton EDITAR o bien dando doble clic sobre la

incidencia a modificar.

I Incidencias [HOL Dia Festivo] . — O —

(2] [t

B B8 «

Lista Guardar Inicio

Datos Generales

4 b P =

Anterior  Siguiente Final = Cerrar

tiempo trabaj;

Cada Incidencia se utiliza para clasificar y reportar el tiempo trabajado, asi como tambien para exportar el
a otros si 1 si tiene los Codigos de Incidencia necesarios p i

-

Cadigos de Exportacion

Puede modificar o agregar mas Incidencias segin se necesite.

Codigo de Incidencia: HOL

Descripcidn: Dia Festivo

Tipo de Unidades...

éExportar Incidencia a otros Sistemas de Pagos?
éJustifica la Inasistencia para el dia en gue se utilice?
éAplicar Incidencia en dias festivos y dias de descanso?

iEs este(a) Incidencia pagada?

Excepcitn que se Genera con esta No genera Excepcion
Incidencia:

m

A -a|n
oien - e

‘ < Paso Anterior

|

‘ Paso Siguiente S ’
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Datos Generales

Cdédigo de Incidencia: Es el cédigo con el que identificamos la incidencia dentro del sistema.

Descripcién: Nos ayuda para saber qué es lo que queremos calendarizar.

Tipo de unidades: Horas o Unidades.

Exportar incidencia a otros sistemas de pagos: Solo si se activa esta opcién se aplicara la exportacién
para esta incidencia.

Justifica la Inasistencia para el dia en que se utilice: Si se activa entonces el dia no se considera falta.
Aplicar Incidencia en dias festivos y dias de descanso: Esta incidencia reemplaza la categoria de festivo
o descanso.

Es este(a) incidencia pagada: Si se activa esta opcién se pondran como pagables el nimero de horas que
se hayan aplicado durante la incidencia.

Excepcion que se genera con esta incidencia: Le permite elegir el tipo de excepcion que se genera con

esta incidencia.

Cadigos de exportacion

El codigo de exportacion puede modificarse a conveniencia, asi como eliminarse para ir dejando Unicamente
el nivel de tiempo especifico sobre el cual debe estar activa la incidencia o agregar un nuevo nivel de tiempo
segun se requiera.

. Incidencias [HOL Dia Festivo] N — - ® —— — o5 e
H € 4 > P Z
Lista Guardar Inicio Anterior Siguiente Final = Cerrar
Datos Generales El ido de esta Incidenci a a otros si de pagos, util los Cédigos de ks
e ion que se definen en esta pantalla Al tiempo o unidad lado en esta Incids |
e e asigna un cédigo de exportacion seguin el Horario en que se trabajé y el nivel de tiempo. Estos codlgos son
Cadigos de Exportacion los que finalmente se exportan
Actual hay i los sigui Codigos de Exportacion para este(a) Incidencia: ‘
) Nivel de Tiempo Cddigo de Exportacion L
= =
| «js Agregar un Cédigo de Exportacion
r | 38 Borrar este Codigo de Exportacion
‘ ‘
|l
| l & Paso Anterior H Paso Siguiente

Nivel de tiempo: El nivel de tiempo gue rige durante la incidencia asignada.

Cdédigo de exportacion: Este cédigo deberé ser indicado en la configuracion de la interface a la némina.
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POLITICAS
La ventana de Politicas le permite buscar, agregar, modificar las Politicas del sistema. Las
definiciones de politicas son las reglas que se deben de aplicar al Empleado para el calculo del tiempo

trabajado. Dichas politicas seran asignadas a cada empleado para cada dia de la semana que labora. La
politica puede definirse como el turno que se aplicara a los empleados.

Existen 2 secciones en esta ventana, estas son:

Datos Generales

En esta seccién se definen los parametros para la determinaciéon de cémo se colocaran los registros que se
reciban de asistencia en un dia.

e TR e
B OB X «« 4 pP» &=
i Lista | Agregar Guardar Eliminar Inicio Anterior Siguiente Final = Cancelar = Cerar
Datos ! La icién de Politicas blece las regl deb: li para el calculo y la clasificacién en Incidencia y Niveles de Tiempo
del tiempo trabajado. Posteriormente se le asigna a cada Empleado su Politica respectiva para cada dia de la semana.
Horarios
Codigo de Politica 001
Descripcidn: ADMIN DE 08:30 A 16:30
De clic aqui para definir cual Periodo se usara_con este cddigo de Politica
= Pardmetros de Procesamiento de Transacciones =
éHasta que horas las transacciones pertenecen al dia anterior? | gg.pp
Mover al dia siguiente las transacciones de Entrada que se 23:59]
hagan despues de las
éCuantas horas a partir de la primera entrada se espera una 18-00 7
transaccion de salida?
Cantidad a agregar en la incidencia si falta una t il 00-00
éEliminar pares de transacciones intermedios? s .
= Parametros para dasificacion de Transacciones de Comida
éSe permiten transacciones de : Comida? . N
Duracion Minima para Transacciones de S&G : 16 = e
| . -
4 Paso Anterior Paso Siguiente 5
-—

Los elementos de los cuales esta compuesta son:

Cdédigo: Es el cédigo aplicado a la Politica, este codigo esta en base a las caracteristicas definidas en la
ventana de Configuracion del Sistema.

Descripcion: Es la descripcion general de la Palitica, lo cual permite dar una definicion clara del grupo.

Parametros de Procesamiento de Transacciones:

Indica si un registro se presenta antes de la hora definida se considera como
¢Hasta qué horas las del laboral anterior, este pardmetro se considera como parte de asegurar que
transacciones pertenecen al | las marcas queden en el dia que le corresponde.
dia anterior? HH:MM Debe de considerarse lo mas tarde que un empleado puede quedarse a

laborar.
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Mover al dia siguiente las
transacciones de Entrada
gue se hagan después de
las HH:MM

Este pardmetro es la hora definida para mover la entrada laboral hacia el dia
del registro de salida, lo cual permite que el sistema pague como dia laboral el
dia de salida. Esto es aplicable para los turnos de noche. En caso de no
requerir mover la asistencia se puede colocar como 23:59.

¢,Cuéntas horas a partir de
la primera entrada se espera
unatransaccion de salida?
hh:mm (cantidad de horas)

Es el total de horas en que se espera el empleado registre la salida, este
parametro debe de considerar el maximo de horas que un empleado puede
laborar incluyendo el tiempo normal mas el de sobre tiempo.

En caso de que el empleado exceda las horas indicadas se tomara como que
el empleado omitié su salida, y generar el nuevo dia laboral.

Cantidad a agregar una
incidencia si falta una
transaccion

hh:mm (cantidad de horas)

En caso de que el empleado omita la transaccién de salida, se le asignara la
cantidad de horas indicadas como las horas a pagar en ese dia para el
empleado, en base a las horas definidas para el dia.

¢(Eliminar pares de
transacciones intermedios?

El sistema elimina las marcas intermedias, pero deben de ser par, es decir
existir la entrada y la salida para que se tome el par desde la

Primera entrada y Ultima salida, siempre solo deja la 12 entrada y la Gltima
salida.

Parametros para Clasificacién de Transacciones de Comida:

¢, Se permiten Transacciones
de Comida? So N

Por medio de este parametro se activara el uso de transacciones de comidas
de tipo SWIPE & GO (S&G). En caso de emplear teclas de funcion, por
omision se calcularan los tiempos de comidas.

En caso de no emplearse se desactivara las demas opciones y se activara las
opciones de deducciones automéaticas en la seccién de horarios.

Duracion Minima para

Indica por lo menos cuanto debe de durar la ventana de tiempo entre dos

transacciones de S&G mm . . . . .

. . — | transacciones de tipo S&G para que se considere como tiempo de comida.
(cantidad en minutos)
Duraciéon Maxima para Indica cuanto es el tiempo maximo que puede durar una ventana de tiempo
transacciones de S&G mm entre dos transacciones de tipo S&G para que se considere como tiempo de

(cantidad en minutos)

comida.

NUmero de Eventos
permitidos

Es la cantidad maxima de eventos de comida que puede darse en un dia, en
base a los parametros de configuracion que se determinen, en caso de
presentarse mas de esta cantidad de eventos se considerar como ausencia
por descanso.

Tiempo permitido para
cada Evento mm
(cantidad en minutos)

Es el tiempo permitido para un evento de comida, en caso de que el empleado
tome mas tiempo solo se considerar como tiempo de comida este tiempo
maximo.

Este parametro debe de estar dentro del rango del minimo y méaximo de
duracion para transacciones de comida.

Tolerancia para el
Tiempo Permitido mm.
(cantidad en minutos)

Es la tolerancia de excedente para el tiempo permitido de comida.
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Horarios

Permite Definir el horario de trabajo de los empleados, el cual puede ser Fijo o Abierto, en la definicién del
horario se debe de indicar las horas de entrada y salida, asi como los redondeos de cada transaccion y las
excepciones que genera.

.4 Politicas [Registro Nuevo]

EDH X 44D PEE

i Lista Agregar Guardar Eliminar ' Inicio Anterior Siguiente Final = Cancelar = Cerrar

Defina el Horario de trabajo . Debe haber al menos un horario definido. Si se requiere que este sea un Horario abierto, en el cual no se
Datos qui lar las horas en las que se realizan las transacciones, entonces agregue el Horario como Horario Abierto.

Enla icién de cada Horario, proporcione las horas en las que el leado debe marcar sus asi: ias. Ajuste los de cada I
Horarios t ion y I 2 requiera.

De clic agui para agregar un Horario nuevo

= 1: De 8a 18 - [Inicia 08:00 - Corta 17:00 -Termina 18:00] -

=) icion d i ¥

En la gréfica siguiente, agregue las transacciones requeridas, sus redondeos y las excepciones que se deban generar.

De dic derecho en esta drea para agregar Ti i Limite 4 Ti i )

Transacciones programadas actuales

Tipo [ Hora | Austeantes [ Redondeo adel dondeo atras | Ajuste d
= ENT 08:00 30 30 10 10

Detalle de las excepciones ‘

H Excepcion | Inicio | Fin ‘
© .. Temprano 07:00 07:29

{ ! llenar tarda na:11 n9:nn
< 1 »

[/ Redondeo General para Transacciones fuera de los rangos d idos en las

Redondear las Entradas a intervalos de: 10 }

al intevalo sigui desp! del minuto: 5

Redondear las Salidas a intervalos de: 10

bl oa [dr] 4

al intevalo sigui desp del minuto: 5

|-/ Definicién de Limites Diarios para los Niveles de Tiempo e

‘ { Paso Anterior H Paso Siguiente }

Los elementos de los cuales esta compuesta son:

1: Es el horario de la Politica, el cual puede ser de tipo Abierto o Fijo. Para editar las propiedades del horario
presione con el botén derecho del Mouse para que se despliegue la ventana.

Descripcién del Horario: Es el nombre descriptivo del turno que se esta aplicando.
¢Este es un Horario Abierto o con Horas Fijas?: Indica el tipo de horario que se define:
Abierto: Es un tipo de horario que no condiciona las horas de entrada y salida laborar.

Proporcione los datos del Horario X
Descripcion para el Horario: De8a 18

£Es este un Horario Abierto o con horas Fijas? F
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Fijo: Es un tipo de horario en el que se indica la hora de entrada y salida laboral del dia.

Proporcione los datos del Horario X
Descripcion para el Horario: De8a 18
éEs este un Horario Abierto o con horas Fijas? A
Hora de Inicio del Horario: 08:00
Hora del cambio de Horario para Horarios flotantes: 17:00
Hora en que termina el Horario: 13;|]|]|

Hora de Inicio del Horario: Es la hora de entrada laboral del horario.
Hora del cambio de horario para horarios flotantes: Es la hora de cambio.

Hora en que termina el Horario: Es la hora de salida laboral del horario.

Categoria para el tiempo trabajado en este horario: Permite definir la categoria que se aplicara en el dia
gue se asigné el horario a el empleado, dicha categoria se empleara para catalogar el dia y generar la
informacion de asistencia del empleado, consulte la definicibn de Categoria (incidencias) para mayor
informacion.

Nivel de tiempo inicial para este horario: Permite definir el nivel de tiempo por omisién que se aplicara al
tiempo laborado por el empleado. Todas las horas generadas por el empleado, hasta el tope del dia, se
asignaran por omision al nivel definido, consulte la definicion de los Niveles de Tiempo para mayor
informacion.

Definicion de Transacciones y Excepciones: En base al tipo de horario que se haya definido se podra
definir las transacciones y excepciones para el horario.

Fijo: En base a los parametros del horario se desplegara la transaccion de Entrada y Salida indicadas, donde
se tendran los parametros de redondeos y calculo.

Se desplegara una barra con la representacion de las horas del dia, donde se desplegaran las transacciones:

De dlic derecho en esta area para agregar Transacciones(Limite 4 Transacciones)

Donde:

—H®- : Marca de Entrada.
= 1. Marca de Salida
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Para agregar mas marcas se debera de presionar el botén derecho y desplegara un menu donde:

Horario: 1 - Propiedades de la Transaccion: 08:00 X
Esta es una transaccion de Inicio de Horario
60 | 60
1 | T
a‘:»:v
X L |2
20 10
e |
Aceptar [

a.m.: Indica la hora de la transaccién de entrada.

&0 | Rango antes de la transaccion, el cual permite indicar si el empleado registra

T | dentro de ese rango se toma como parte de la transaccion.
0500

ED
I H Rango después de la transaccion, el cual permite indicar si el empleado registra

03:00 dentro de ese rango se toma como parte de la transaccion.

] = Rangos antes de para redondear las transacciones, estos dos parametros

permiten que las transacciones sean redondeadas a la hora de Rango antes de
&L la Transaccion, representada por la flecha roja o a la hora programada de la
a0 transaccion, representado por la flecha azul.

08:00

i ! Rangos después de para redondear las transacciones, estos dos parametros
permiten que las transacciones sean redondeadas a la hora de Rango Después
de la Transaccion, representada por la flecha roja o a la hora programada de la
10 transaccion, representado por la flecha azul.

[=11]

Categoria a partir de esta hora: Permite indicar que Categoria se aplicara a partir de esta transaccion, se
puede indicar la por Omision del horario o se puede indicar una nueva a partir de que se genere la
transaccion.

Nivel de tiempo a partir de esta hora: Permite indicar que Nivel de tiempo se aplicara para el célculo de
horas a partir de esta transaccién, se puede indicar el nivel Omisién del horario 0 se puede mostrar una

nueva a partir de que se genere la transaccion.

Cambiar categoria aun sin transaccion: Permite indicar si no se presenta la transaccién se realice el
cambio de Categoria a aplicar, por omision no se genera el cambio de categorias.
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Wer en Grafica 2

Permite modificar el rango de horas que se despliega en la grafica,
los valores permitidos son: 10, 12, 15, 18, 21 y 24 horas.

De clic derecho en esta area para agregar Transacciones{Limite 4 Transacciones)

Wer en Grafica 2 ]
Agregar Transacciones de Comida X

Agregar Transaccicnes de Comida -
! | | — Hora de Inicio de la Comida:

3 u F & =

Hora en que termina la comida:

H ] Marcas de Excepciones. Permite indicar los rangos de tiempo para la determinacion de
las excepciones de cada Transaccion. El maximo de excepciones que se tiene por transaccion son cuatro.

Donde las excepciones contienen las propiedades que se veran en la siguiente ventana, la cual aparece al
dar clic derecho sobre la marca de excepcion:

Intervalo para generar una Excepcion X
Inicio del Intervalo: 07:00
Fin del Intervalo: 07:29
Excepcion que se Genera: | Temprano E|

Ligado a la Transaccion: H ¥ | D8:00 |E|

Aceptar

Inicio del Intervalo: Es la hora en la que inicia el intervalo de tiempo para la determinacién de la
excepcion.

Fin del Intervalo: Es la hora en la que termina el intervalo de tiempo para la determinacién de la
excepcion.

Excepcion que se Genera: Es la excepcién que se le generara al empleado por registrar dentro del
intervalo de tiempo indicado. Dicha excepcion se define en la lista de Excepciones.

Ligado a la Transaccion: Indica si se liga 0 no la excepcién a una transaccién y a que transaccién
se liga.

Redondear las Entradas a Intervalos de: Es el intervalo de tiempo en el que se va a redondear el registro
de entrada.

Redondear al intervalo siguiente después del minuto: Es el minuto en el que se subird o bajara la
transaccion en el intervalo definido.

Redondear las Salidas a Intervalos de: Es el intervalo de tiempo en el que se va a redondear el registro de
salida.
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Redondear al intervalo siguiente después del minuto: Es el minuto en el que se subira o bajara la
transaccion en el intervalo definido.

Definicion de Niveles de Tiempo: Permite definir los limites para los diversos niveles de tiempo que se
aplicaran por Dia para el horario definido, dichos niveles dependen de la definicién de Niveles de Tiempo.

Definicion de Limites: Diaria Diurna X

Indique el limte de haoras trabajadas para para cada nivel de tiempo, y el
minima requerido para cada nivel. Seleccione un Nivel de Tiempo Primario

Nivel de Tiempo Limite Diaric Minime Primario

=/

REG 03:00 01:30
TE1 11:00 00:30 [
TE2 15:00 00:30 [

Grabar

En la definicion de los niveles de tiempo se debe de indicar todos los niveles que puedan aplicar para un dia,
los cuales deben de ser definidos de forma incremental, para ello se debe definir:

Descripcién: Es el nombre de la Definicién del Limite.

Nivel de Tiempo: Es la clave del Nivel de tiempo a emplear, se desplegara automaticamente su nombre.
Limite Diario: Es el limite diario de horas que se puede calcular a el empleado en ese dia, para ello se debe
de considerar que después del primer nivel se debe de considerar las horas del previas mas el total de horas
gue se requiere del nivel, como se muestra en el ejemplo se tiene 8 horas Regulares, y 11 horas de Extra
Doble, donde las primeras 8 son del Regular mas 3 del Extra Doble.

Minimo: Son las horas minimas que se requiere generar para que se calcule este el Nivel de Horas.

Primario: Solo un nivel se puede definir como el Primario o Default para la Definicion de Limites.

Agregar un Nivel de Tiempo

Borrar este Nivel de Tiempo

Para agregar o eliminar un Nivel seleccidn presione con el botdn derecho
y se va a desplegar el menu de edicion.
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PERIODOS

La definicion de periodos se utiliza para establecer datos importantes en el calculo del tiempo. Cada
empleado debe tener un periodo de tiempo asignado para la ejecucién correcta de la funcionalidad del

sistema.

[% Definicién de Periodos = | B S
= B =
: Editar Guardar = Agrupar Desagrupar ~ Cerrar
Caodigo + Descripcion 7|
 cat Catorcenal :
men Mensual
quin Quincenal
sem Semanal
Codigo: una clave que identifique el m&”; m;; '» . S —
. =] E
perIOdO. | lista Guerdar Inicio Anterior Siguiente Final  Cerrar
Descripcién: una breve expncacién Datos b pelonarae & cady -'men;;sunavézcuandoesteszlagregaaléistema.l Alculo deltiempo. Un Periodo
Codigo: quin
Tipo de Periodo de pago: el rango de Bepoc: Quincenal
dias que abarcaran los periodos de Tipe de peredo de paoc: 0B

asistencia que seran los mismos para cada
periodo.
Pueden ser:

e Semanales,

e Decenales (3 periodos por mes).
e Bisemanal (catorce dias)

e Quincenal (2 periodos al mes)

e Mensual

"Ll'mites de Niveles de Tiempo | Pago de Dias Festivos | Parametros Especiales

Definicion de Limites para este Periodo: Semanal Diurna E

NOTA IMPORTANTE: Los limites semanales para cada nivel de tiempo deben expresarse en totales de
horas incluyendo |as horas del nivel de tiempo anterior. Es decir, si el limite del primer nivel de tiempo es
45 horas, el limite del segundo nivel de tiempo debe ser 45 + el maximo de horas para ese nivel. En el
ultimo nivel de tiempo, ponga un nimero grande para indicar que ese nivel NO tiene Iimite.

Nivel de Tiempo Limite Semanal
REG Tiempo Regular 40:00
TEL Tiempo Extra Doble 49:00
TE2 Tiempo Extra Triple 99:00

En la pestafia de limites de niveles de tiempo se definen grupos de niveles de tiempo, a los cuales se les
pone un limite semanal de horas para considerar topes de tiempo en el procesamiento y en los reportes.

Esto se hace de manera ordenada y acumulativa conforme se van generando las horas correspondientes a

cada nivel.

Los limites semanales para cada nivel de tiempo deben expresarse en totales de horas incluyendo las horas
del nivel de tiempo anterior. Es decir si el limite del primer nivel de tiempo es 45 horas, el limite del segundo
nivel de tiempo debe ser de 45 + el maximo de horas para ese nivel. En el Gltimo nivel de tiempo, ponga un
namero grande para indicar que ese nivel No tiene limite.
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"Ll’mita de Niveles de Tiempo | Pago de Dias Festivos | Parametros Especiales

Definicion de Limites para este Periodo: Semanal Diurna E

NOTA IMPORTANTE: Los limites semanales para cada nivel detiempo deben expresarse en totale:
horas incluyendo |as horas del nivel de tiempo anterior. Es decir, si el limite del primer nivel de tier
45 horas, el limite del segundo nivel de tiempo debe ser45 + el maximo de horas para ese nivel.
ultimo nivel de tiempo, ponga un ndmero grande para indicar que ese nivel NO tiene limite.

=) Nivel de Tiempo Limite Semanal
T
- i REG Tiempo Regular 40:00
TE1 Tiempo Extra Doble 49:00
TE2 Tiempo Extra Triple 99:00

En la pestafia de pago de dias festivos se tienen el nivel de tiempo para pagar el dia festivo si se trabaja y los
elementos de cdmo pagar el tiempo por el dia festivo.

Limites de Niveles de Tiempo 'IEPago de Dias Festivos | Parametros Especiales

Nivel de Tiempo para pagar el Dia Festivo si se trabaja: Festivo Trabajado IZ|

Los Siguientes valores determinan como pagar el Tiempo por el Dia Festivo:

Es requerido trabajar el dia antes, después o ninguno para A D n
que se pague el dia festivo:

-

Dias a esperar para procesar el dia festivo: 5=
Minimo de dias de Antiguedad para calificar al pago de dias =
festivos: 25
Horas a agregar si el dia se trabaja: D8:00
Nivel de tiempo para pagar estas horas: Tiempo Regular |E|
Incluir estas horas en el Calculo de Tiempos por Limites: 5 H
Horas a agregar si el dia NO se trabaja: 08:00
Nivel de tiempo para pagar estas horas: Tiempo Regular IZ|
Incluir estas horas en el Calculo de Tiempos por Limites: 5 H

En la pestafia de parametros especiales: se determinan los valores aplicaciones especificas, si no se esta al
tanto de la funcion de estos parametros al igual que los requisitos no los modifique, no los modifique o
causara una operacion no deseada del sistema.

Limites de Niveles de Tiempo | Pago de Dias Festivos

NOTA: Los siguientes valores de configuracidn son para aplicaciones especificas. Si no estd al tanto de la funcidn
de estos parametros al igual que sus requisitos de configuracidn adicional, porfavor no los modifique o causara
una operaciénno deseada del sistema dificil de diagnosticar.

éAplicar la Regla Mexicana de 3 x 3 para Tiempo Extra? 3 n
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DIAS FESTIVOS

Por medio de esta opcidn podra definir los dias que se consideran festivos o de descanso para la empresa.
Esto permitira que en la ventana de Asignaciones de Personal se ubique que dias se consideran como

Gal

festivos para aplicar las asignaciones correspondientes.  iasFesties
En caso de que el empleado labore en ese dia se debera de indicar como se aplicara el calculo de horas.

Las fechas de los festivos incluyen el afio, por lo que debera de definir los festivos para cada afio que se

trabaje.
34! Dias Festivos - — — @E‘g
i Guardar Cerrar
= = Defina los dias festivos que el sistema usara para acumular horas de dias festivos
|| Dias Festivos | i para leados que lan con las ici blecidas en la
i6n de Periodo para el pago de dias festivos.

Fecha Descripcion

~/61701/2016 " ARo nuevo

05/02/2016 Dia de la constitucion politica

21/03/2016 Natalicio de Benito Juarez

01/05/2016 Dia del trabajo

16/09/2016 Dia de la independencia

20/11/2016 Dia de la revolucion

25/12/2016 Navidad

Agregando Dias Festivos

Para agregar un nuevo Dia presione el icono B y le desplegara la opcién de

g Agregar un nueve Dia Festivo

generandose un registro nuevo en la lista de festivos.

En el debera de indicar:

5 Dios Festivos m-% N P )
= =] Fecha: Es la fecha que se tomard como Dia Festivo.

¢ Guardar | Cerrar

Defing los diasfestivos que el sistema usara par acumular horas de dias festivos aulomaticamente Descripci()n: Es el nombre del dia festivo que se esta

para Ia icién de Periodo para el

page de ding festhos. definiendo.

‘ ok Agregar un nuevo Dia Festivo Descripcién
TR

I 05/02/2016 Dia de la constitucion politica . . , )
21/03/2016  Natalcio de Benito Juarez En caso de requerir editar fechas podra seleccionar la
01/05/2016  Dia del trabajo z . z z

| 16/0/2016  Dia de Ia ndependendia linea y presionar el boton derecho, desplegandose la

20/11/2016  Dia de |a revolucion | A n:
25/12/2016 Navidad opc 0 -

I s Agregar un nueve Dia Festivo

! "  Editar el Dia Festive Seleccionade

$ Borrar el Dia Festivo Seleccionado

Seleccione la opcion para editar el registro o borrar el dia festivo seleccionado, en caso de que el dia festivo
ya haya sido empleado ya no podra ser borrado.
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RELOJES

La ventana de Relojes (dispositivos) le permite agregar o modificar las terminales que se emplearan

en el sistema. El sistema es compatible con las terminales:

e HAND PUNCH

e PC PUNCH
e EASY WAY
e FACE AXS

e CRONOSTATION

e AXIS

El sistema Control Efectivo de Tiempo CET NET light solo le permite trabajar con un maximo de 4 terminales de un
solo tipo. Al inicio, el sistema le permitira definir cualquiera de los tipos de terminales, al lograr comunicaciéon con
alguno de los tipos definidos el sistema se configurara para operar solo con ese tipo de Terminal.

Existen 4 secciones en esta ventana, y dependiendo del tipo de Terminal se tiene diversas opciones en las

secciones, las cuales son:

Definicion de Reloj

& Relojes [HAND PUNCH: 1 PC_PUNCH]

) Y

i Lista Agregar Guardar Eliminar

Definicion de Relojes

mDH X 44> P»E

Inicic Anterior Siguiente Final = Cerrar

Relojes [HAND PUNCH: 1 PC_PUNCH]

La definicién de Relojes se utiliza para identificar los lectores a utilizar para el registro de la asistencia permitiendo

Parametros de Configuracion

Caracteristicas Adicionales

Bitacora de Comunicaciones

ros de compor ¥ isticas adi

1D en Reloj 1

Identifique Reloj
Clase de Reloj:
Conexién

¢ deSerial
" ByTCP/IP

de la clase de Reloj.

|=] Descripcién: | pc_PuNCH

Diferencia de tiempo entre la

HAND PUNCH [-] computadora y Reloj

Puerto: |COMM1 E
Baudios: 9600 [=]

<’< Paso Anterior H Paso Siguiente 5 ’

m
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ID del Reloj: Permite definir el ID de la Terminal con que se comunicara el sistema.

Descripcién: Es la Descripcién general para identificar la Terminal.

Identifique el Reloj.

Clase de Reloj: Es la clase del reloj con el que se va a comunicar, si ho ha comunicado con ninguna
Terminal se desplegara toda la lista disponible, después comunicarse con una Terminal, ya solo desplegara
dicho modelo.

Diferencia de tiempo entre la computadora y Reloj: Permite definir un desfasamiento en minutos entre la
ubicacion de la Terminal y la computadora central, esto aplica cuando la Terminal esta en una zona horaria
diferente, y se considera para cuando se manda a programar la hora de la Terminal.

Conexion.

 sgSerial pemite indicar que la comunicacion con la Terminal sera de tipo RS 232 0 RS 485.

Puerto: Indica el puerto serial de la computadora en donde se tiene la conexion fisica.

Baudios: Es la velocidad con la que se va a comunicar la Terminal.

TgTCP/IP Permite indicar que la comunicacion con la Terminal sera por medio de la red Ethernet

empleando el protocolo TCP/IP.

Direccidn: Es la direccién IP que tiene la Terminal definida.
Puerto: Es el numero de puerto TCP/IP que se empleara para lograr la comunicacién con la

Terminal, recuerde que debe de ser el mismo puerto definido en la Terminal y en caso de
tener un sistema de proteccion debe de asegurar que el puerto esté disponible.
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Parametros de configuracion

HANDPUNCH

£ Relojes [Configuracion: 1 PC_PUNCH] (B | S|

BF D B8 X 4« 4 b » 5

Liste  Agregar Guardar Eliminar Inicic Anterior Siguiente Final = Cerrar

Relojes [HAND PUNCH: 1 PC_PUNCI

Definicin de Relojes Configuracign:  DEFAULT HP =] Borrar confiquracidn
de Confi 6n | = para A
‘Caracteristicas Adicionales Modelo : | HandPunch 1000 E Contrasefias
Servicio: 15
Bitacora de Ct
Configuracion: 2=
Longitud de Credencial: 415 Administracién: 3
Niimero de Intentos: 6% Enrolamiento: 45
Nivel de Rechazo: 125 £ Espedial: 55

Tiempo en Formato Militar: [ e

Usar Horario de Verano: n N Usar Seméforo: s n

n

Iniciael: |02/04 dd/mm
. Tiempo para
Termina el: |29/10 dd/mm Seiial degm'éq:

Transacdones por

Mostrar el nombre del _ _ ~ N
empleado en la terminal : . @ (@] Accesos

Mensaje en pantalla: | CVE. EMPLEADO RS ER T () ErEnE B

Fundiones

Instrucciones Adicionales -

‘ & Paso Anterior H Paso Siguiente 3 l

Configuracion: Permite indicar el nombre de la configuracién que se empleara para la Terminal, por omision se
define la DEFAULT HP, pero puede seleccionar agregar una nueva Configuracién, indicando el nuevo nombre, y
presionando la opcion de Grabar nueva configuracion o seleccionar Cancelar nueva configuracion.

Dentro de los parametros de configuracion se tiene:

Modelo: Indica el modelo de la Terminal HandPunch con la que se comunica.

Longitud de Credencial: Permite indicar la longitud de los nimeros de ID de los empleados que se manejard, este
parametro indica que cuando se descargue la informacién de la Terminal se rellene con ceros para lograr la longitud

indicada.

Numero de intentos: Es el nimero de intentos a nivel Terminal para validar un ID de empleado, en caso de exceder
el numero indicado la Terminal bloqueara dicho ID hasta que registre un ID valido.

Nivel de Rechazo: Es el nivel de validacion de la Terminal HandPunch, el cual determina el nivel de sensibilidad de
la Terminal para validar una mano, dicho valor oscila desde 40 hasta 200, siendo 40 el mas restrictivo.

Tiempo en formato militar: Indica si la terminal mostrara el tiempo en formato militar.

Usar Horario de Verano: Indica si la Terminal realizara el ajuste de horario de verano. Indicar las fechas de inicio y
término del horario de verano en la Terminal.

Mostrar el nombre del empleado en la Terminal: Permite indicar si se desplegara el nombre del empleado que
valida la Terminal, esto solo aplica para la Terminal HANDPUNCH 4000.

MANUAL DEL USUARIO CET.NET LIGHT 51



Mensaje en Pantalla: Indica el mensaje que se desplegara en la Terminal HandPunch.

Contrasefas: Indica las claves de acceso a los menus de la Terminal.
Servicio
Configuracion
Administracion
Enrolamiento
Especial

Sefiales: Indica los pardmetros para la activacion de relevadores.
Usar seméforo: Indica si emplea o no el relevador de seméforo.
Duracién: Es la cantidad en segundos que durara el relevador de acceso.
Tiempo para Sefial de Acceso: Es la cantidad de segundos que durard la sefal para el relevador de acceso.
Transacciones por:  Swipe&Go
Swipe&Go/Accesos
Funciones estandar
Especial
Funciones. Es necesario activar las funciones correspondientes de acuerdo a lo seleccionado en el parametro

de Transacciones por (explicado anteriormente). Los demas conceptos contenidos dentro de la seccién de
funciones no son aplicables para esta Terminal.

- - — 'l [ o e

@ Relojes [Configuracion: 1 PC_PUNCH] S s

B D 8 %X 4 4 > E

i Lista | Agregar Guardar Eliminer Inicio Anterior Siguiente Final = Cerrar

Relojes [HAND PUNCH: 1 PC_PUNCH]

Definicidn de Relojes Confi ién: DEFAULT HP E Borrar configuracién
de Confi i6 5 -
Caracteristicas Adicionales =/ Funciones
R ¥ SG  activar esta funcion: n N
7 [ Parametros de |a Funcién
¥ OUT | 1o [5G Swipe & Go [z] Verificar Tabla de Restricciones: s [
O | Verificar Tabla de Mensajes: 5 Verificar Tabla de Accesos: s [ e
1 Imprimir esta Transaccion: 5 n Para Uso de Supervisor: s n
2 Definicién de Niveles de la Funcién
3 Nivel 1| Nivel2 Nivel3 Nivel4 Nivel5 Nivel6
4 Mensaje: ACEPTADO Captura de Datos: 5 |1
5
. L4
7
8
9 -

1 4 Paso Anterior H Paso Siguiente 3 ’

Instrucciones Adicionales: agregar instrucciones adicionales proporcionadas por su distribuidor.
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EASY WAY

———

E Relojes [Configuracion: 1 ENTRADA]__“—_ L=

Lista Agregar Guardar Eliminar ' Inicio Anterior Siguiente Final = Cerrar

CHOTTT i el e Configuracion: | DEFAULT EW = Borrar configuracién
Parametros de Configuracion = Parametros -
Caracteristicas Adicionales Modelo : | Super Slim |Z|

Bitacora de Comunicaciones Tipo de Conexidn Terminal

Clave Admin: | 9999

* USB  Puerto: OOMM1 E

Parametros =
" 485 Baudios: 57600 E|

Ahorro energia: 200

Precision Huella: Alta E|

Funciones I

= Instrucciones Adicionales
Instrucciones Adicionales :

‘ 4 Paso Anterior H Paso Siguiente 5 !

Configuracion; Permite indicar el nombre de la configuracion que se empleara para la Terminal, por omisién se
define la DEFAULT EW, sin embargo, puede seleccionar agregar una nueva Configuracion, indicando el nuevo
nombre, y presionando la opcién de Grabar nueva configuracion o seleccionar Cancelar nueva configuracién.

Modelo: permite seleccionar entre los modelos de las terminales Easy Way.

Tipo de Conexion
- USB: modalidad nueva cuando la conexion es directa entre la terminal y la PC via entrada USB
- 485: conexion serial de la PC a la terminal.
- Ethernet: Permite indicar que la comunicacion con la Terminal sera por medio de la red Ethernet
empleando el protocolo TCP/IP.

Terminal

- Clave Admin: Es la clave que podra fijar para que el usuario administrador pueda tener acceso a los
menus de la terminal.

Parametros
- Volumen: es el rango de volumen de los mensajes de voz de la terminal y son de 0 a 4.

- Tiempo entre checadas: Es la cantidad en segundos que deben transcurrir entre uno y otra checada
del mismo usuario.

Funciones. Si desea emplear las teclas de funcién en las terminales Easy Way (Neo, Ace y Duo), debera

indicar las siguientes opciones, en caso contrario todas las transacciones por omision se aplican como Swipe &
Go.
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Para gue su sistema reconozco las funciones de se debe quitar la definicion de Swipe & Go y deberé definir las

funciones de entrada, salida y la de acceso para que el sistema los ejecute de manera diferente.

Paso 1.- Deshabilite la funcién Swipe &

Go, en caso de dejarlo activo Unicamente ejecutara esta funcionalidad

y enviara todas las transacciones como Swipe & Go, incluyendo las de acceso.

H D B8 % «

Lista = Agregar Guardar Eliminar Inicio

L

4 P P E

Anterior  Siguiente Final =~ Cerrar

Relojes [EASY WAY: 1 ENTRADA

Definicién de Relojes Configuracién: | DEFAULT EW =] Borrar confiquracién
Parametros de Configuracion Parimetros o
G isticas Adici I = R
o O SG  pctivar esta funcion: 5 n
v N Parametros de la Funcién
v out Tipo: Verificar Tabla de Restricciones: 5 . 3
o Verificar Tabla de Mensajes: 5 . Verificar Tabla de Accesos: 5 .
1 Imprimir esta Transaccién: 5 . Para Uso de Supervisor: 5 .
2 Definicidn de Niveles de la Funcidn
3 Nivel 1| Nivel2 | Nivel 3| Nivel4 Nivel 5| Nivel 6 L4
4 Captura de Datos: 5 .
v 5
6
7
8
9 -

‘ < Paso Anterior H Paso Siguiente > ’

Paso 2.- Debe habilitar la funcién de Entrada y Salida, con el mapeo de la funcion, tal como se muestra en las

siguientes imagenes:

J = Funciones

Activar esta funcion:

H:

Parametros de la Funcidn

Tipo: IN Entrada E Verificar Tabla de Restricciones: s H

0 Verificar Tabla de Mensajes: = ﬂ Verificar Tabla de Accesos: 5 E

1 Imprimir esta Transaccion: 5 H Para Uso de Supervisor: ] H

2 Definicion de Niveles de la Funcién

3 Nivel 1| Nivel2 Nivel 3 MNiveld | Nivel 5 Nivel 6

- Mensaje: Captura de Datos: 5 [
« b

6

7

8

9
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l = Funciones

l 5G | activar esta funcion: n N

¥ IN Parametros de la Funcion

+ OUT Tipo: 0T Salida El Verificar Tabla de Restricciones: s ﬂ
0 Verificar Tabla de Mensajes: s ﬂ Verificar Tabla de Accesos: ] ﬂ
1 Imprimir esta Transaccidn: ] ﬂ Para Uso de Supervisor: ] ﬂ
2 Definicion de Niveles de la Funcién
3 Nivel 1| Nivel2| Nivel3 Nivel4 | Nivel5 Nivel6
. Mensaje: Captura de Datos: < |B

v 5
6
7
8
9

Paso 3.- Para concluir el proceso mapea la funcibn 5 como de accesos que es la cual se emplea de forma
regular.

= Funciones

5G| pdivar esta funcion: H N
v IN Parametros de la Funcidn
« ouT Tipo: AC Accesos E verificar Tabla de Restricciones: s ﬂ
Verificar Tabla de Mensajes: 3 “ Verificar Tabla de Accesos: 5 ﬂ
Imprimir esta Transaccion: 5 ﬂ Para Uso de Supervisor: 5 ﬂ

Definicion de Niveles de la Funcidn
Nivel 1| Nivel 2 Nivel 3| Nivel4 | Nivel 5 HNivel 6

Mensaje: | | Captura de Datos: 5 B

(- R - B - A R R e -

Al terminar el proceso se genera la diferencia para las transacciones generadas desde las terminales Neo, Ace
y Duo.
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FACE AXS

£ Relojes [Configuracion: 1 ENTRADA] - . - — - - C=nnch X

B D 8 %X 4« 4 b P E

Lista ' Agregar Guardar Eliminar = Inicic Anterior Siguiente Final = Cerrar

Relojes [FACE AXS: 1 ENTRADA]

Definicion de Relojes

Configuracion: | DEFAULT FA |z| Borrar configuracion

Parametros de Configuracion = Parametros

Caracteristicas Adicionales

Usar Horario de Verano : n b | Tiempo entre transacciones: 1% mins.
Bitacora de Comunicaciones ~
Volumen: 25
Inicia el: 01/04 % dd/mm
Termina el: 31/10 > dd/mm
Hora del cambio: 255 hh

Funciones

= Instrucciones adicionales

Instrucciones Adicionales :

‘ 4« Paso Anterior H Paso Siguiente 3 ’

Configuracion: Permite indicar el nombre de la configuracién que se empleara para la Terminal, por omision
se define la DEFAULT HP, sin embargo, puede seleccionar agregar una nueva Configuracion, indicando el
nuevo nombre, y presionando la opciéon de Grabar nueva configuracién o seleccionar Cancelar nueva
configuracion.

Dentro de los parametros de configuracion se tiene:

Usar Horario de Verano: Permite definir si el dispositivo hara el cambio automatico del horario de verano.

Inicia el: Debe ingresar el dia y mes en que inicia el horario de verano
Terminael: Debe ingresar el dia y mes en que finaliza el horario de verano.
Hora del cambio: Debe ingresar la hora en que se realizara el cambio.

Tiempo entre transacciones: El tiempo que transcurrira de una a otra transaccion.
Volumen: El volumen de la terminal.
Funciones. Es necesario activar las funciones correspondientes de acuerdo a lo seleccionado en el parametro

de Transacciones por (explicado anteriormente). Los demas conceptos contenidos dentro de la seccién de
funciones no son aplicables para esta Terminal.
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' _ - g\
@ Relojes [Configuracién: 1 ENTRADA] - —

— — - e,
[l
B DBy X 4 4 0P =
i Lista Agregar Guardar Eliminar Inicio Anterior Siguiente Final = Cerrar

Relojes [FACE AXS: 1 ENTRADA]

Definicién de Relojes Configuracion: | DEFAULT FA |Z| Borrar configuracién
Parametros de Configuracién Parametros n
Caracteristicas Adicionales 1=/ Funciones |
Bitacora de Comunicaciones Soporte de Funciones [N y OUT : 5 n

¥ SG  activar esta funcin: H N

IN Parametros de la Funcién

out Tipo: SG Swipe & Go ﬂ Verificar Tabla de Restricciones: s

0 Verificar Tabla de Mensajes: = H Verificar Tabla de Accesos: s

m

1 Imprimir esta Transaccion: ] ﬂ Para Uso de Supervisor: s Y

Definicion de Niveles de la Funcién
Nivel 1| Nivel2 Nivel3 Nivel4 Nivel5 Nivel 6

2
3
4 Mensaje: ACEPTADO Captura de Datos: 5 [
5
6

9 -

‘< Paso Anterior

‘ Paso Siguiente 5' ’

Verificar tabla de mensajes: si estd usando la capacidad de mensajes de reloj, seleccione esta opcion para
ejecutarse esta funcién revise si el gafete tiene asignado algun mensaje.

Imprimir esta transaccion: permite imprimir en papel a través de una impresora la informacién de la
transaccion.

Verificar tabla de restricciones: determina si va a checar la tabla de perfiles asignados, esta opcion es
utilizada para validar si el empleado puede checar en ese reloj, si es un gafete valido o bien si estd checando
fuera de horario.

Verificar tabla de accesos: verifica si el gafete esta en la tabla de accesos asignada. Si es encontrado, envia
una sefial en el puerto del reloj, la cual puede ser capturada por un relevador electrénico con el propdsito de

abrir cerraduras electrénicas.

Para uso de supervisor: determina si esta funcién solamente podra ser utilizada para empleados con gafete
de supervisor.
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CRONOSTATION

£ Relojes [Configuracién: O Cronostation] : " = | B ||

= DB X 44 PP EE

Lista ' Agregar Guardar Eliminar ' Inicio Anterior Siguiente Final Cancelar = Cerrar

Relojes [CRONOSTATION: ]

Definicion de Relojes Configuracion: DEFAULT CF E Borrar configuracion
0s de Confi id = ametros &
e I AT = Modelo : CronoStation F [~]
Bitacora de Comunicaciones CronoStation F
= Funci CronoStation F-M
CronoStation B
¥ SG  pctivar esta funcion: H N
< O Parametros de la Funddn
« our Tipo: SG Swipe & Go |Z| Verificar Tabla de Restricciones: 5 =
0 Verificar Tabla de Mensajes: s n Verificar Tabla de Accesos: 5
1 Imprimir esta Transaccién: B n Para Uso de Supervisor: B n
2 Definicién de Niveles de la Funcién
3 Nivel 1| Nivel2 Nivel3 Nivel4  Nivel5 Nivel6
4 Mensaje: |[ACEPTADO Captura de Datos: S
5
6
7
8
9 <

l < Paso Anterior H Paso Siguiente 5' ’

Configuracion: Permite indicar el nombre de la configuracion que se empleara para la Terminal, por omision
se define la DEFAULT CF, pero puede seleccionar agregara Configuracion, indicando el nuevo nombre, y
presionando la opcion de Grabar nueva configuracién o seleccionar Cancelar nueva configuracion.

Modelo: permite seleccionar entre los modelos de las terminales Cronostation.

Funciones. Es necesario activar las funciones correspondientes de acuerdo a lo seleccionado en el parametro
de Transacciones por (explicado anteriormente). Los demas conceptos contenidos dentro de la seccién de
funciones no son aplicables para esta Terminal.

Verificar tabla de mensajes: si estd usando la capacidad de mensajes de reloj, seleccione esta opcién
para ejecutarse esta funcion revise si el gafete tiene asignado algin mensaje.

Imprimir esta transaccién: permite imprimir en papel a través de una impresora la informacién de la
transaccion.

Verificar tabla de restricciones: determina si va a checar la tabla de perfiles asignados, esta opcién es
utilizada para validar si el empleado puede checar en ese reloj, si es un gafete valido o bien si esta
checando fuera de horario.

Verificar tabla de accesos: verifica si el gafete esta en la tabla de accesos asignada. Si es encontrado,
envia una sefial en el puerto del reloj, la cual puede ser capturada por un relevador electronico con el
propésito de abrir cerraduras electronicas.

Para uso de supervisor: determina si esta funcion solamente podra ser utilizada para empleados con
gafete de supervisor.
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Caracteristicas Adicionales
Dependiendo del tipo de Terminal esta opcién desplegara datos diferentes:

HAND PUNCH

[ Relojes [Caracteristicas Adicionales: 1 ENTRADA__ __-u, [N
—

B D H X 44 D> P

i Lista Agregar Guardar Eliminar = Inicio Anterior Siguiente Final —Cerrar |

Relojes [HAND PUNCH: 1 ENTRADA] |

- - Esta pantalla se utiliza asignar i i siera aplicar. la liga
Definicién de Relojes carrespondiente para editar y agregar b caracteristics comrespondiente. =

e

- -

Caracteristicas Adicionales

Zona de Trempo: Oorina agul para abre I ventana de zonas de tiempo

Campanas orina agul para abrie a ventana de campanas

Bitacora de Comunicaciones

& Paso Anterior || Paso Siguiente 3

Zonas de Tiempo: Permite indicar la tabla de Zonas de Tiempo disponibles en la Terminal para el control de
registro del personal, debera de indicar el nombre de la Tabla a emplear.

Campanas: Permite indicar la tabla de Campanas que activara la Terminal, deber& de indicar el nombre de la
tabla.

EASY WAY

D B X 4 4 b P E

ista Agregar Guardar Eliminar Inicio Anterior Siguiente Final = Cerrar

< Paso Anterior Paso Siguiente >

Usar Contrasefias: Le permite definir si en esta terminal, podrd aplicar otra modalidad de autentificacion
ademas de la principal que es la de huella, podra ingresar una contrasefia por medio del teclado de la terminal.
Para esto debe marcar S si requiere utilizar esta opcion o N si desea que esta opcion este inhabilitada.
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Bitacora de Comunicaciones

Permite consultar todos los eventos que se hayan generado de comunicaciones de las terminales en general.
Dependiendo del tipo de comunicacién que se haya generado se desplegara.

rﬁ Relojes [Bitacora de CEmunicac_iones: ENTRADAW E@Iﬂ
EDH X 44> PE

i Lista Agregar Guardar Eliminar Inicic Anterior Siguiente Final = Cerrar

RelojesWANDPUNGH I ENRADY

Definicion de Relojes Seleccione la sesion gue desea ltar. Las i estan ordenadas por fecha y hora iniciando con la mas

Parametros de Configuracion

Sesion que se desea consultar: | 12/05/2016 03:25:20 p.m. E|
Caracteristicas Adicionales
= Parametros proporcionados en la sesion

Bitacora de Comunicaciones (1)admin administrader [PC_VRUEDA]

Accicnes: Bajsr trsnsscciocnes en Reloj, Borzar transsccicnes en Relo), Boner = siempo Relod

4 }

m

=l Resultados de la Sesidn

INTCIANDO SESTON &3 Relojes [Bitacora de Comunicaciones: ENTRADA] EM

Reloj 1 EC_EUNCH @ Q H X « 4 D’ » Q

Comunicacion Ethernet:

Dir IP: 132.168.0.135 Pd|: 7 Fr c P r
i s 2 Mk Lista Agregar Guardar Eliminar ' Inicio Anterior Siguiente Final = Cerrar
No se pudo abrir la conexid |’

FINALIZANDO S2STON RelojesHANDPUNCH: 1 ENTRADN
Definicion de Relojes Seleccione la sesion que desea Itar. Las il estan ord das por fecha y hora
l iniciando con la mas reciente.
Parametros de Configuracion
Sesion que se desea consultar: |12/05/2016 03:25:30 p.m. E|
Caracteristicas Adicionales
rOS Proporci en la sesion
i g S
Bitacora de Comunicaciones o e

Transacciones Recibidas en esta sesidn

Otra Informacién Generada en la sesién de comunicaciones

Ultima Programacion de la Terminal

| < Paso Anterior

Paso Siguiente ') ’

Sesidn que desea consultar: Podra seleccionar la fecha y hora de comunicaciones que se desea verificar, por
omision mostrara la Gltima ocasion que género comunicaciones.

Pardmetros proporcionados en la sesién: Despliega los datos del usuario y la Pc desde donde se comunica,
ademas de las acciones solicitadas con la Terminal.

Resultados de la sesidn: Indica el resultado de la sesidon de comunicaciones, ya sea exitosa o no. Indicara los
parametros de conexion, la Terminal comunicada, y el resultado de las acciones solicitadas.

Transacciones Recibidas en esta sesion: Muestra la lista de las transacciones que se hayan descargado de
la Terminal y que son empleadas para procesamiento de asistencia.

Otra informacion generada en la sesion de comunicaciones: Muestra la lista de las transacciones que se
hayan descargado de la Terminal que no son para procesamiento, solo para revision de eventos.

Ultima programacion de la Terminal: Muestra los comandos enviados a la Terminal en el ultimo evento de

programacion de la misma.
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HAND PUNCH

Zonas de Tiempo

|45 Relojes v | @ Editar
| 7l HANDPUMCH » ||Y£‘? Zonas de Tiempo para HAND PUNCH "

Permite definir los horarios que se podran asignar a los empleados en la Terminal hand punch, por medio de
esta ventana podra definir hasta 60 zonas de tiempo y asi poder asignarselas a los empleados registrados.

e Cddigo: la clave que se le asignara a la zona de tiempo.
o Descripcién: una breve explicacion para identificar la zona de tiempo.

e No. Zona: Es el nimero de horario de la zona de tiempo que se esta definiendo se disponen de la 1 a
60.

e Descripcion: es la denominacién con que identificara a la zona de tiempo.

¢ Domingo, lunes, martes, etc. Son los dias de la semana en que podra definir las zonas de tiempo.

% Zonas de Tiempo [SEM Semanal]

P e @ — Y o o — [F=REEN
H DO 8 X 4 4 b »E

i Lista Agregar Guardar Eliminar = Inicio Anterior Siguiente Final Cerrar

Las zonas de tiempo se utilizan para definir una o mas zonas con diferentes intervalos de tiempo para cada dia de la semana y en festivos. <
Por medio de estas zonas se permite el registro de asistencia y de acceso en Relojes a Empleados de la manera que le sea mas /’?9
conveniente a la empresa.

Codigo: | SEM Descripcion: | Semanal

0 0z 04 06 08 10 12 "4 16 18 20 2
pomingo:  (TTIITTTTTIITATTTA AT ST T AT AT

0 02 04 06 08 10 12 1“4 16 18 20 2
e 3 o : L)

0 02 04 06 08 10 12 4 16 18 20 2
Martes: f f }

L] 02 04 06 08 10 12 14 16 18 20 2
miércoles: (T AT T AT T T AT

00 02 04 06 08 10 12 14 16 18 20 2
Jueves: I i f i f f |

00 02 04 06 08 10 12 14 16 18 20 2
Viernes: f f f f i | f T

00 0z 04 06 08 10 2 " 16 18 20 22 24
savado: (TR A

0 0z 04 06 08 10 12 14 6 18 20 2 24

De click derecho sobre la tabla para agregar o borrar una zona de tiempo. De click sobre cualquiera de los dias para editar los intervalos de tiempo
| _respectivos.

Al dar clic sobre el dia en que se definird la zona de tiempo, le mostrara la opcion de dividir horarios en que
podra dividir sus horarios le mostrara hasta cuatro intervalos por dia, como se muestra en la siguiente pantalla.
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Descripcion: | Semanal

orarios
No. Zona | Descripcién

g Siempra

1 semanal

61 Nunca

Intervalo: 0800 [5] o 1800 [ phomm
Intervaloz | 00:00 [5] g 0000 [ phomm
Intervalo:  |00:00 (2] o 00:00 B phimm
Intervalod: | 00:00 [5] 5 00:00 [ phemm

L] oz o4 06 ]

10 2z

Domingo:
Lunes:

Asignar
Asignar
Asignar

Asignar

Martes:
Miércoles:
Jueves;

Viemes: [Tttt mstost st ottt ottt st
-

Imprimir

Al definir la opcion de ordenar reporte por cddigo o nombre, selecciones el botén ver reporte y le desplegara la

siguiente ventana que es la lista de los dispositivos registrados en el sistema.

Mail | | Opciones del Reports |

re ™y
(2 Catalogo e Relojes “———————————————————————- [E=EE ==

S % 4

I Main Report |

H = b

H -

Empresa No Registrada Fecha 23/05/2016
. Hora 09:56am.
Catalogo de Relojes Pagina 1

D Descripcion Clase Tipo Modo Puerto P

0 COMEDOR CRONOSTATIO ASISTENCIA  Serial 9

1 ENTRADA HAND PUNCH  ASISTENCIA  Serial 1

4 PC PUNCH PC PUNCH ASISTENCIA  Ethernet 192.168.0.1
2 SALIDA EASY WAY ASISTENCIA  Ethernet 192.188.0.2

Total de Relojes 4

m

Current Page No.: 1

Total Page No.: 1

Zoom Factor: 80%
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USUARIOS

La ventana de usuarios le permite agregar, editar o eliminar a los usuarios del sistema e imprimir un

listado de los usuarios almacenados en el sistema. Usted puede definir tantos usuarios como requiera, sin
embargo solamente uno podra utilizar el sistema a la vez.

-
ol Usuarios [sistema Usuario Sistemal s B S . — — E@ﬂ
Lista  Agregar Guardar Eliminar = Inicic Anterior Siguiente Final = Cerrar

Introduzca o modifique los datos correspondientes al usuario.
Datos Generales

1= Informacidn del Usuario

»

Codigo: | sistermna
Nombre del usuario: | Usuario Sistema Tiempo Max de Edicion: 0
Correo electrénico: | restricted@email.com
Correo elect. alterno: | anything@nospam.com

Pagina de inicio: | http://www.siasa.com.mx

m

@' Iniciales: | rgg Contrasefia: | +++ Validacidn:

Fecha Limite: |z|

Tipo de usuario: || Administrador Usuario restringido [ | Supervisor PC Punch

Lenguaje |English hd

‘ ( Paso Anterior H Paso Siguiente ;

Los elementos de los cuales esta compuesta la ventana de usuarios son:

o

Codigo: El cédigo en un nombre abreviado que define al usuario de manera Unica. Es este mismo el
gue se utiliza en las ventanas de inicio de sesion.

Nombre de usuario: Es un nombre descriptivo que define de manera clara al usuario.
Correo electrénico: Una cuenta de correo electrnico valida.

Correo electrénico alterno: Una cuenta de correo electrénico vélida alterna en caso de que la anterior
no esté disponible.

Pagina de inicio: Es una direccion de Internet (URL) asociada con el usuario.

Iniciales: Iniciales cortas del usuario que seran utilizadas en los reportes o en los registros de
auditoria.
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o Contrasefia: Una clave secreta que permitira verificar que es realmente el usuario autorizado quien
inicia la sesion, ya que sera solicitada cada vez que se inicie el sistema.

o Validacion de la contrasefia: En este campo debera teclear nuevamente la contrasefia que introdujo
en el campo anterior, esto con el propésito de validarla y asegurar que ha introducido la clave
correctamente.

o Fecha Limite: indica la fecha limite.

o Tipo de usuario: El tipo del usuario define las funciones que le seran otorgadas al usuario. Este puede
ser:

e Administrador: Un usuario Administrador tiene acceso a todo el sistema sin restricciones.
Puede definir, modificar o eliminar otros usuarios, asi como modificar la configuracion del
sistema.

e Usuario restringido: Un usuario restringido puede Unicamente consultar la informacion
contenida en el sistema, asi como generar reportes.

e Supervisor PC Punch: Un usuario Pc Punch podra acceder al sistema mediante huella o
contrasefa.

En el caso de que usted no defina ninguno de estos dos tipos, el usuario podra acceder a todas las opciones
de la aplicacion, con excepcién de las ventanas de configuracion del sistema y de usuarios.
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UTILERIAS

Por medio del menu utilerias podra realizar diversas acciones para el mantenimiento o actualizacion de la base
de datos del sistema, asi como la consulta de la Auditoria del mismo.

“ Utilerias 4 l a Respaldar la base de datos
-ﬁ Restaurar un respaldo

&  Importacdn de Datos

RESPALDAR LA BASE DE DATOS

Una buena practica con su sistema de control de Asistencia es la realizacion de respaldos de la base de datos,
la cual le puede servir para recuperar su sistema de una forma rapida y sencilla. El proceso de Respaldar le
sera recordado en su pantalla de Asistente de Actividades Diarias.

Para realizar el respaldo vaya al menU: Catalogos -> Utilerias -> Respaldar la base de datos.
O podréa acceder via el Asistente de Actividades Diarias en la opcion:

Hacer un respaldo de su Informacién.
El respaldo de informacion se guarda en el directorio donde se instal6 el sistema ejemplo:
C:\Archivos de programa\SIASA\TA.NET\BACKUPS

En esta Gltima carpeta se guardara el respaldo.

e Pe:
14 Respaldar base de datos @ T4 Respaldar base de datos ﬁ
=
Este p! creara un Ido de la Base de Datos y SOLO DEBE Id lizad it te en:
EJECUTARSE DE LA ESTACION QUE TIENE LA BASE DE DATOS. Es
importante notificar a los demas usuarios para que almacenen su C:\Program Files (x86)\SIASA\CET.NET
informacion antes de iniciar. Light\BackUps\2016_5_16_14_18_52.bak.rar

Indique o seleccione la ruta y nombre del Archivo de respaldo:
:\Program Files (x86)\SIASA\CET.NET Light\BackUps\2016 5 16 14 18 52.bak /¥

Iniciar cd
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Mensajes de Comunicacion 11

Al finalizar el proceso correctamente el sistema le emite un mensaje de ~ _
respaldo exitoso. N S}em ::urzﬂ;z;;:;;; respaldo

16/05/2016 03:22:00 p.m.

RESTAURAR UN RESPALDO

Este proceso se encarga de regresar toda la informacion del sistema a un estado anterior en base a los
respaldos previamente registrados en el tema anterior. Se selecciona un elemento de la lista y al darle clic en el
botén Restaurar, se regresara toda la informacion contenida (empleados, asistencias, capturas, etc.) al punto
de respaldo que se indica.

NOTA IMPORTANTE: La informacion que se tiene en el momento de restauracién se pierde completamente,
por lo que es muy importante que este seguro de la ejecucion de este proceso.

' B
Restaurar |a base de datos E@g

E Seleccione el respaldo que desee restaurar

2016 5 16 14 18 52 man bak rar
AutoBackup log

Presione agui para seleccionar el respaldo de ofra cameta diferente
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IMPORTACION DE DATOS

Importacion de Catalogos =]
Esta opcion le permite hacer la importacion del catalogo Importar Empleados
de empleados, el cual debe estar contenido en un archivo Origen de Datos
p|ano Como Se descnbe a Contmuacujn, para Su faC|||dad ‘SelecciuneelarchwudelcualselumaranIusdatusparalaimpurlaciun.
en el directorio del sistema encontrara un archivo -
ejemplificado. T =

Importar Empleados

Origen de Datos
Seleccione el archivo del cual se tomaran los datos para laimpertacion.
@ \Manuales"CetNet.Light \mport Emps csv

Proceso
T e .
Progreso del proceso:
Detalles
Salir

El archivo plano que debe utilizarse para la importacion de empleados debe estar compuesto por la siguiente
estructura. En el directorio del sistema podra encontrar un archivo de ejemplo: Import Emps.csv

j ImportEmps.csv: Blec de notas 2|l S

Archive Edicién  Formato  Ver  Ayuda

Mumero,Credencial,Nombre,apellido,Sexo,Fecha_alta,Division,Grupo,Status,Departamento .
1,1,karla,Perez ,F,05/06/1989,,,Activo,1

2,2,carlos,velazquez ,M,22/10/2005,,,Activo,3

4,4 ,Adrian,Ruiz ,M,03/08,/2015,,,Inactivo,2
5,5,Alejandra,Garcia,F,02/03/2015,,,Inactivo,1 ||
6,6,Luis,Torrez ,m,12/05/2016,,,ACtivo,4

La estructura del archivo se compone de la siguiente informacion:

# Campo Descripcién Obligatorio
1 | Numero Numero de empleado *
2 | Credencial Credencial asignada al empleado *
3 | Nombrel Primer nombre del empleado *
4 | Apellidol Apellido inicial del empleado *
5 [Sexo Sexo
6 |Fecha alta Fecha de primera alta del empleado en el formato ddd/mmm/aaaa
7 | Division Dejar siempre vacio.
8 | Grupo Dejar siempre vacio.
9 | Status Estado del empleado con las opciones A activo o | inactivo.
Cddigo de departamento ya debe existir (Este codigo es el que se ingresa al
10 | Departamento | momento de dar de alta los departamentos desde el men
Mantenimiento/departamentos).
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TAREAS

El Menu de Tareas consta de las siguientes opciones:

Tareas

',__,_ Transaccones Mo Procesadas  »
% Historial de Transacdones 3
i Reprocesar Transacciones k
¥ Transacdones Globales ]
Q Transacdones Omitidas ¥
a Comunicacion con Relojes 3
i@ Aspel NOI ]

Opciodn Descripcién

Transacciones No Procesadas

Son aquellas que han sido descargadas, pero que no han podido ser
procesadas, ya sea porque resultaron invalidas, o bien porque han sido
marcadas como pendientes.

Historial de Transacciones

Le permite consultar la informacién descargada de las terminales.

Reprocesar Transacciones

Aplica para aquellas transacciones que ya fueron descargadas, pero que
requieren ser procesadas nuevamente debido a cambios realizados en la
configuracién del sistema.

Transacciones Globales

Le permite asignar transacciones de asistencia o de incidencia de manera
global a un grupo o el total de empleados dependiendo del filtro
seleccionado.

Transacciones Omitidas

Le permite verificar si algun empleado no checo su entrada o salida,
podemos obtener el reporte aplicando filtros de datos del empleado.

Comunicacién con Relojes

Le lleva a la ventana de opciones de operaciones que puede realizar con
los relojes dados de alta previamente.

Aspel NOI
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TRANSACCIONES NO PROCESADAS

Por medio de este menu podra consultar la informacién descargada de las terminales que no han sido

procesadas.

Después del proceso de descarga usted podra consultar esta informacién para validar la causa y tomar una

decisién de procesamiento o eliminacion de las Transacciones.

Al acceder a esta opcidn se mostrara una ventana con las Transacciones No Procesadas.

= =

i Guardar | Carrar

Invalidas

["3] Transacciones No Procesadas @validasmu_uﬂ'@'

Las sigui

transacciones. Para ver opciones de correccion de estas ti

Sucesivas y Opuestas

Duplicadas

lati

T d. = lid. 1 pi

y de de clic derecho...

Pendientes

3
5
6
15
16
22
24

el dia: 16/052016

F = - . > " [ [ B [
KeyT 5 Credencial Fech Hora Reloj || =/ Transacclorles No Procesadas [Transacciones Pendientes de Procesar - Solo consulta]
oooo1 20160508 00:00:00 1 I:‘i E
00002 20160508 00:00:00 1 i
00002 20160509 00:00:00 1 iplaatanCeny
00004 20160510 0o:00:00 1 7
22e igui t i i t i i
00004 20160511 00-00:00 1 Invalidas l|;as slgu:ntes ransacciones estan en el archivo de transacciones pendientes de
00006 20160509 00:00:00 1 Esta es una pantalla solo para consultar.
00006 20160511 00-0000 1 SuclesyOpuets
IArrastre aqui una columna para agrupar las transacciones por esa columna I
Duplicadas
Credencial Fecha ~ Hora Reloj Funcién Sourc Supervisor
Pendientes
<‘< Paso Anterior ’ ‘ Paso Sigui
< I J »
Borrarlas transacciones seleccionadas
& Paso Anterior ’ 1 Paso Siguiente

La ventana de Transacciones No Procesadas cuenta de las siguientes secciones:

Borrar transaccién

Opcidn. Descripcion.
Contiene aquellas transacciones cuyo numero de credencial no existe en el catalogo de
empleados, y por tanto no fueron procesadas. Marque el registro de la transaccion y dé
clic derecho sobre él para seleccionar cualquiera de las siguientes opciones:
. - Marcar como corregida
Invélidas

Editar el nimero de credencial en la transaccion
Agregar un empleado con el numero de credencial
Asignar el nimero de credencial a un empleado existente

Mostrar datos adicionales de la transaccion
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Sucesivas y
Opuestas

Contiene aquellas transacciones que no fueron procesadas al ser identificadas como
sucesivas u opuestas, segln la configuracion del sistema establecida. Marque el registro
de la transaccion y dé clic derecho sobre él para seleccionar cualquiera de las siguientes
opciones:

- Borrar transaccion

- Mostrar datos adicionales de la transaccion

Duplicadas

Contiene aquellas transacciones que no fueron procesadas al ser identificadas como
duplicadas. Marque el registro de la transaccion y dé clic derecho sobre él para
seleccionar cualquiera de las siguientes opciones:

- Marcar como corregida la transaccién

- Borrar transaccién

- Mostrar datos adicionales de la transaccién

Pendientes

Contiene aquellas transacciones que no fueron procesadas al ser identificadas como
pendientes, ya que contienen datos que no fueron reconocidos por el sistema (el ID de la
Terminal, por ejemplo). Esta ventana es Unicamente de consulta. En ella también se
observa la fuente del problema, indicado en la columna Source, y que hace referencia a
lo siguiente:

1 Credencial no asignado

2 Credencial invalidada o vencida

3 Empleado inactivo

4 Terminal no registrada

5 Terminal no asignada con configuracion correcta

6 Funcion incorrecta

7 Funcion no tiene asignado softkey correcto

8 Fecha u hora invalida

9 Duplicada

10 Opuesta

11 Sucesiva

12 y 13 Error del sistema
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HISTORIAL DE TRANSACCIONES

REPROCESAR DE LA BITACORA DE COMUNICACIONES

La ventana de Reprocesar Transacciones de la Bitacora de Comunicaciones cuenta con los siguientes
parametros de configuracion:

L Reprocesar Transacciones de |a Bitacora de Comunicaciones |
Proporcione el rango de fechas para rep las ti
Correr Proceso por: H A
Fecha Inidal: |16/05/2016 |Z|
i Fecha Final: |16/05/2016 |Z|
Proporcionar el filtro de E dos que se incluiran en el p o reporte:
Elemento Valor para el Filtro
Empleado <Todo> ||:T_.
Grupo <Todo> |.;_,
Departamento: <Todo> ||:T_.
|
|
Cancelar [ l Importar
Opcién Descripcién

Permite seleccionar el modo de ejecucion del proceso, ya sea por Rango de
Correr Proceso por: i
Fechas (E) o para el Dia de Ayer (A).

Fecha Inicial: Si elige (E): Permite establecer la fecha de inicio.

Fecha Final: Si elige (E): Permite establecer la fecha de término.

Muestra las clasificaciones mediante las cuales se puede realizar el filtro del
Elemento: )
reprocesamiento.

] Permite seleccionar los valores de cada uno de los elementos de clasificacion
Valores para el Filtro: . ) ]
para realizar el filtro del procesamiento.

i Cancela la seleccién y cierra la ventana de Reprocesar Transacciones de la
Boton Cancelar: o o
Bitacora de Comunicaciones.

Importa las transacciones de la BitAcora de Comunicaciones de acuerdo a los
i pardmetros configurados. Es recomendable que al importar no esté abierta

Boton Importar: ) ] ] L .
ninguna ventana de Tarjeta de Tiempo en modo de edicién para garantizar que

todas las transacciones se procesen adecuadamente.
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IMPORTAR DE ARCHIVO

La ventana de Importar Archivo (Importar Transacciones de Archivo) cuenta con los siguientes elementos:

3 g
Importar Transacciones de Archivo — — - ' M

Este proceso puede importar transacciones de un archivo texto con el formato estandar de
los archivos de transacciones del sistema Nomiplus TA y también con el formato actual
utilizado por este sistema.

Seleccione o proporcione el nombre y 1a ubicacidn del archivo que se va a importar:

Procesar | ,;I l Cancelar Ql
- —________ —ee—— - )
Opcidn Descripcién
Seleccione Archivo: Permite ubicar y seleccionar el archivo CSV que se importara.

Cancela la seleccion y cierra la ventana de Importar Transacciones
Cancelar: )
de Archivo.

Toma el archivo CSV e importa sus transacciones al sistema, tal
Procesar: ) ) o N
como si se hubiera descargado desde algun dispositivo.
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REPROCESAR TRANSACCIONES

La ventana de Seleccionar Filtro de Empleados (Reprocesar Transacciones) cuenta con los siguientes
parametros de configuracion:

— —

Reprc:esarTransacciones{ — =TRSRL X
Proporcionar los valores para el rango de fecha que se usara para ejecutar el proceso o correr el reporte:
Correr Proceso por: n E a
Periodo de Pago: ol
Proporcionar el filtro de Empleados que se incluiran en el proceso o reporte:
Elemento Valor para el Filtro

Empleado <Todo> ||:_|_.

Grupo <Todo= ||=_|_.

Departamento: <Todo= ||=_|_.

Cancelar H Procesar
Opcién Descripcion

Correr Proceso | Permite seleccionar el modo de ejecucion del proceso, ya sea por Periodo
por: (P), Rango de Fechas (E) o para el Dia de Ayer (A).

Periodo de Pago:

Si elige (P): Permite seleccionar el periodo de pago respectivo.

Fecha Inicial: Si elige (E): Permite establecer la fecha de inicio.
Fecha Final: Si elige (E): Permite establecer la fecha de término.

Muestra las clasificaciones mediante las cuales se puede realizar el filtro del
Elemento:

reprocesamiento.

Valor para el

Permite seleccionar los valores de cada uno de los elementos de clasificaciéon

Filtro: para realizar el filtro del procesamiento.

Cancelar: Cancela la seleccién y cierra la ventana de Reprocesar Transacciones.
Procesa las transacciones de acuerdo a los parametros configurados. Es

Procesar: recomendable que al reprocesar no esté abierta ninguna ventana de Tarjeta

de Tiempo en modo de edicion para garantizar que todas las transacciones se

procesen adecuadamente.
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JE— .

Correr Proceso por: E A
Periodo de Pago: BEI
Proporcionar el filtro de Empleados que se incluiran en el proceso o reporte:
Empleado <Todo>

Grupo <Todo=
<Todo=

Procesando, Espere un momento:Alejandra Guadalupe Garcia Estrada

El sistema le muestra una barra de estado de ejecucion del proceso.
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TRANSACCIONES GLOBALES

Generar transacciones

Desde la ventana de transacciones globales podra asignar transacciones de asistencia o de incidencia de
manera global a un grupo o el total de empleados dependiendo del filtro seleccionado, mismos a los que se le
agregara las transacciones indicadas. En esta ventana podra indicar la fecha de inicio y final en rango de dias
en que requiera sea asignada la transaccion.

M Transacciones Globales - — _— | (S|
5

Asigne transacciones de manera global en esta ventana selecci do un filtro de leados a los cuales se les van a agregar las
transacciones indicadas.
-

Proporcione el rango de fechas en que se van a agregar las transacciones :
Fecha Inidial: |16/05/2016 [~
Fecha Final: |16/05/2016 E

Proporcione el rango de Empleados a los que se les van a agregar las transacciones :

Elemento Valor para el Filtro
Empleado <Todo> |‘;_/
Grupo <Todo> ||:L
Departamento: <Todo> | =

Proporcionar los datos de la transaccion a Agregar:

Hora: 07:00 -
Relaj : 1 ENTRADA [=]
Funcion: IN - Entrada E

= No agregar transacciones en dias con
¥ calendarizaci de Incidenci

Agregar T

Despues de Agredaras ransacciones que se requieran, presione agui para. £
D Jied . d - dip Transacciones -

procesarlas ransacciones registradas, ..

- Fechaiinicial: la fecha en que iniciaran la asignacion de transacciones a agregar.

- Fechafinal: la fecha dltima en que asignaran las transacciones.

- Rango de Empleados: de que numero a que numero de empleado requiere.

- Hora: la hora que asignara las transacciones de los empleados contenidos en el filtro.

- Reloj: el dispositivo que contendra las asignaciones los cuales aplicara a quienes esta asignado a
checar en este mismo.

- Funcién: el tipo de funcion que empleara la asignacion, las cuales seran las que haya definido

previamente para el dispositivo que se indico anteriormente.

Para esto de igual forma nos proporcionan una ventana con los siguientes datos contenidas en la ventana
siguiente.
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Para la asignacion de transacciones de incidencias se debe indicar en el campo funcién la opcién Miscelanea

la cual le solicita los siguientes datos:

n e ——
M Transacciones Globales

= | B | )

Asigne transacciones de manera global en esta lecci do un filtro de

a los cuales se les van a agregar las

lead

transacciones indicadas.

Proporcione el rango de fechas en que se van a agregar las transacciones :
Fecha Inicial: |16/05/2016 |z|

Fecha Final: |16/05/2016 [~|

Proporcionar los datos de la transaccion a Agregar:

procesarlas rensacciones reqistradas...

Proporci el rango de Empleados a los que se les van a agregar las transacciones :
Elemento

Empleado <Todo>

Grupo <Todo>

Departamento: <Todo>

Reloj : 1 ENTRADA [=] Cantidad a Agregar: i
Funcién: Miscelanea |Z| En el Nivel de Tiempo: E|
Acumular en Limites de Tiempo: il T
Informacion Adicional: NINGUNA
No agregar transacciones en dias con
W andarirac e —
de I
Despues de Agregaras transaceiones gue se reguieran, presione agui para AoLeoay D’[

o

Valor para el Filtro

Transacciones

- Hora: la hora la hora que asignara las transacciones de los empleados contenidos en el filtro

- Reloj: el reloj que contendra las asignaciones los cuales aplicara a quienes esta asignado a checar en

este mismo.

- Funcién: el tipo de funcién que empleara la asignacién, las cuales serdn las que haya definido

previamente para el dispositivo que se indico anteriormente.

- Incidencia: el tipo de incidencia a agregar.

- Cantidad a agregar: la cantidad de horas que abarca la incidencia.

- Nivel de Tiempo: el nivel de tiempo a utilizar.

- Acumular en Limites de tiempo: indicar si se desea acumular en limites de tiempo.

- Informacién adicional: Indicar informacional adicional que se re requiera.
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TRANSACCIONES OMITIDAS

La siguiente pantalla, se usa para obtener transacciones omitidas es decir si algin empleado no checo su
entrada o salida, podemos obtener el reporte aplicando filtros de datos del empleado.

X i — BT =]
&=} Lista de Empleados con Omiticas — =
Proporcione los valores para el rango de fechas que se usara para el proceso
Correr Proceso por: n E oA
Periodo de Pago: 0=
Seleccione los valores para filtrar los Empleados que se considerarin para este proceso:
Elemento Valor para el Filtro
Empleado <Todo> ‘L
Grupo <Todo> ‘L
Departamento: <Todo> ‘L
Incluir Empleados Activos, Inactivos o Ambos: [J| 1 &
Filtro Listade i Omitidas

La ventana de Lista de Empleados con Transacciones Omitidas muestra aquellas transacciones que el sistema
esperaba obtener, de acuerdo a la configuracién de horario en la politica respectiva, pero que el empleado
omitié. Al dar dos veces clic sobre alguno de los registros, se abre la Ventana de Tarjeta de Tiempo en donde
se puede observar la omisién que el empleado tiene, en caso contrario no habria lista de transacciones
omitidas.

Nombre del Empleado ¥ Fecha ¥ Tipo de Transaccién Omitida v
Ana Luisa Perez Rodriguez |09/05/2016 NO hay Transacdones
Ana Luisa Perez Rodriguez 10/05/2016 NO hay Transacciones
Ana Luisa Perez Rodriguez 11/05/2016 NO hay Transacciones
Ana Luisa Perez Rodriguez 12/05/2016 NO hay Transacciones
Ana Luisa Perez Rodriguez 13/05/2016 NO hay Transacciones
Francisco Ortega Ramos 10/05/2016 NO hay Transacciones
Frandisco Ortega Ramos 11/05/2016 NO hay Transacciones
Francisco Ortega Ramos 16/05/2016 NO hay Transacciones

Whhwmame:.bs‘.mm“!unn.\' ‘ Anterior “ Actualizar H Cerrar
Itr {ista de Transacciones Omitit dag
Opcibén Descripcién
Nombre del Empleado: Muestra el Nombre del Empleado.
Muestra la Fecha en la cual el sistema esperaba recibir una

Fecha: L,
marcacion.

Muestra el Tipo de Transacciébn que el sistema esperaba y el
empleado omitié, segun la configuracién establecida en la Politica
correspondiente.

Tipo de Transaccion
Omitida:

Incluir los dias | Permite seleccionar Si (S) si desea que se consideren los dias
programados en los que | programados en los que NO se hayan realizado transacciones, o bien,
no se hayan realizado | No (N) si no desea que se consideren los dias en los que NO se

transacciones: hayan realizado transacciones.

Anterior: Regresa a la ventana de Filtro de Empleados.

Actualizar: Muestra nuevamente los registros de Transacciones Omitidas.
Cerrar: Cierra la ventana.
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COMUNICACION CON RELOJES

INICIAR
Por medio de esta tarea genera las Comunicaciones con las Terminales para su configuracién, recuperacion de
datos y demas acciones con las mismas.

#] Comunicacién con Relojes e —p————— po— e L":'"E"ﬂ
Utilice esta ventana para establecer comunicaciones con Relojes y llevar a cabo las
acciones pertinentes, \¢
Active |a casilla de cada Reloj con que desee establecer Marque las acciones a realizar en las
comunicaciones comunicaciones
Selecciona  Reloj Selecciona Descripcidn
B - D Cronostation Bajar transacciones en Reloj
/1 ENTRADA Borrar transacciones en Reloj
7 B
0 - 2 ENTRADA B Programar Reloj
Poner a tiempo Reloj
B Respaldo de biometria
Inicializar biometria
| Envio de biometria
E Actualizar Biometria
De un click derecho en cualquiera de |as listas para activar o desactivar todas 1as filas
Oprima agui para definir un filtro de Empleados Iniciar b@
Oprima aqui para abrir | ventana de definicidn de Relojes comunicaciones

Relojes: Permite indicar las terminales con las que se comunicara el sistema, para ello se debe seleccionar la
casilla del reloj.
Acciones: Indique las acciones que se desea realizar con la Terminal seleccionada, para ello de igual manera

gue el reloj se debe seleccionar la casilla de la accion a realizar.

Las acciones son:

Bajar transacciones en Reloj: Descarga todas las marcas almacenadas en la Terminal.

Borrar transacciones en Reloj: Borra las marcas almacenadas en la Terminal, siempre y cuando se haya
descargado la informacion, o en base a el modelo de la Terminal, las eliminara con forme las descargue.
Programar el reloj; Indica que se mande la programacion definida a la Terminal.

Poner a tiempo Reloj: Manda la hora de la computadora a la Terminal, si se tiene definido un tiempo de
desfasamiento, se enviara la hora que corresponda en base a lo definido.

Respaldo de biometria: Guarda las huellas contenidas en las terminales, para ser reemplazadas por otras.
Inicializar biometria: Borra las huellas existentes, contenidas en las terminales, para ser reemplazadas por
otras.

Envio de biometria: Envia las huellas contenidas en una terminal hacia todas las restantes, a fin de no tener
gue dar de alta la misma huella en cada una.

Actualizar Biometria: Actualiza los datos existentes en la terminal.
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Iniciar @
comunicaciones

Al momento de presionar el boton se ejecutara en segundo plano la aplicacion de
comunicaciones del sistema, la cual se denota por el icono de un reloj junto a la hora de la PC. Adicionalmente
se desplegara en la ventana del sistema un aviso de inicio de las comunicaciones.

Preferencas  Catdlogos  Tareas Reportes  Visualizar  Ayuda

" Transacciones Mo Procesadas [F Historial de Transacciones & Reprocesar T CAL Globales 4 T Omitidas B
Accesos ripides a || Asistente de Configuracisn \ Soporte Técnico | =
Catalogos A et . ., L ) wcerar .
- ) de Config Inicial del Sistema B
i g
Esteasi los pasos i iée inicial del sistema. Siga los pasos en el orden indicado paraquesu | &
Empleados st .« g iadamente y listo para iniciar aoperar. Al compietar ol sistenis ésieya no aparecers de forma aulomsiica. Podr | 2
2 [T - ==
g
Sl Configuracién de |z empresa
.
&
rind  Paso 1: Datos dela Empress y Configuracién General
Grupos.
§4‘ Paso 2 Dias Festivos
d &3
ocidencins) Azy, Paso 3: Grupos de Empleados
1
[I% (E Paso 4 Clasificaciones de Empleados
Politicas
. .
D (L& Pasos Poliicas
faicdy @ Paso: Relojes
- e
: s
250 7: Empleados
Dias Festivos i
Informacion
& & Pt roarer s &
y ” Se ha enviado una sesién de
Relojes ) comunicaciones a Ia estacién de
m Paso Usuarios del Sistema Reloren, Al termimar o seaton recibira
m un mensaje informando el resultado

de Ia sesion de comunicaciones.
Usuarios Reloj(s):
1ENTRADA

Mis

&: administrador| 05:20||16/05/2016

Menszajes para el usuano 1]

- . )
[ &  Finalizo la zesion de

\_er comunicaciones iniciada

Al finalizar se desplegara un aviso de que fueron completadas las gg’rn?ggﬁg’c','f;}‘,jgjm'”
acciones de comunicaciones. Fielojes :
1 Azistencia SIASA

Merida
Finalmente podra consultar la informacion que se haya generado desde la 134082006 05:31:13 p.m.
opcién de Bitacora de Comunicaciones en la definicién de Relojes.

OTRAS FUNCIONES

Estas opciones aplican para la descarga de transacciones de los dispositivos contenidos en la lista por medio
de una memoria USB o Pen Drive, de manera que se puede hacer la descarga de terminales que no estan
fisicamente accesibles.

Descargar transacciones de Relojes BioStation virtuales
Descargar transacciones de EasyWay pen drives
Descargar transacciones de face AXS pen drives
Descargar transacciones de CRONOSTATION pen drives

Descargar transacciones de Relojes FaceStation virtuales

VRERIH

Descargar transacciones de AXIS pen drives
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REPORTES

Cuando es seleccionado el menl de Reportes se mostrara la siguiente ventana. La cual muestra la lista de los

reportes disponibles.
Reportes |

|2 Tarjeta de Tiempo Y
2 Reporte de Inddencias b
[ Reporte de Conteo de Incidendias  »
[ Reporte de Asistendas 3
= Reporte de Inasistencas 3
[ _J" Reporte de Excepciones k
% | Reporte de Transacciones 3
~ Listado de Asistendas 3

@]' Procesar

Generalidades de los reportes

En todos los reportes disponibles se podra encontrar las opciones de reporte que se describen a continuacion.

Para la generacién de los diferentes reportes en la pestafia de filtro para empleados se cuenta con las 3
siguientes opciones de correr proceso:

3 Reporte: Tarjeta de Tiempo MR o — =aay X"
s Ervies]| |[CueTteFovaE |
e e B e
Por Periodo de Pago: En donde el periodo O indica el B
periodo actual que tenemos definido en nuestra — —— ———
configuracion inicial ya sea Semanal, Decenal, Bi-Semanal, || wm et g
. . . . Departamento: <Todo> i
Semi-Mensual o Mensual, el periodo 1 se refiere al anterior <R
y asi sucesivamente.
Inchuir Empleados Activos, Inactivos o Ambos: 4 1 [F]
o
3 REana‘TﬂUEtadeTiempav.—- — e - o] 5 e |
Filtro para Empleados Opeicnes del Reporte
Por un rango de Fechas Especial: En donde tenemos | e e
una fecha inicial y una fecha final para el rango de fechas e 1”“’““%
R . R Fecha Final:  17/05/2016
correspondientes, el cual se puede utilizar un periodo que = T
se necesite. vt Rotor el -
Grupo <Todo> i [] [&]
Departamento: <Todo> ‘\;_/ [] [&]
Tncluir Empleados Activos, Inactivos o Ambos: 4 1 [F]
S
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U Reports: Tarjeta de Tiempe

Filro para Empleados | | Opciones del Reports

Para el dia de Ayer: Este reporte n0s muestra 10S datOS || rrossriomtfs loressars st ranso de fec ave scuears ara siecutar sl dreport
. , Correr Proceso por: 3 u
contenidos del dia de ayer.

elfiltro de Emplead se incluiré 1 reporte:

Elemento Valor para el Filtro Agrupar Cortar
Empleado <Todo> i

Grupo <Todo> i [&] [&]
Departamento: <Todo> i B B

Incluir Empleados Activos, Inactivos o Ambos: A 1 E

Lo

Tipo:

Los datos que se solicitan en la Seleccién de los Filtros para Empleados son:

Empleado. Numero de empleado para el que se va a generar el reporte. Si el dato de Empleado se deja
en blanco o con la palabra <Todo> aplicara para todos los empleados. En caso de indicar un
namero de empleado se descartan los demas filtros.

Grupo. Define para qué Grupo se requiere generar el reporte. En caso de que este dato se deje en
blanco o bien con la palabra <Todo> aplicara para todos los Grupos.

Departamento. Departamento para el cual se requiere generar el reporte. En caso de que este dato se deje

en blanco o bien con la palabra <Todo> aplicara para todos los departamentos.

Tenemos un filtro donde le decimos que empleados queremos que se muestren, si los empleados Activos,
Inactivos 0 Ambos que corresponden a las letras que tenemos como A, |, B

Incluir Empleados Activos, Inactivos o Ambos: a4 1 E

En la dltima seccién de la ventana de reportes le emite la opcion de enviar el reporte por correo, para utilizar
esta herramienta, deberd marcar la casilla y elegir el correo al que se enviara, asi como el tipo entre las
diferentes opciones: PDF, XLS, HTML, RTF, DOC.

i - JDe cada Empleado| -
[¥ Enviar por correo: De cada Empleado E ] Pro— [ ] Ver Reporte

Tipo: Correo de cada grupo de Empleados
De cada Empleado

Acrobar Reader (PDF)

Hoja de Excel (XLS)
Registros en Excel (XLS)
Incluir HTML (Html)
Formato de texto enriquecido (RTF)
v Enviar por correo: | Microsoft Word (DOC)

Tipo: Acrobar Reader (PDF [=]

Opciones H Ver Reporte

Al termino de la definicion de las opciones de reporte, presione el botén Ver Reporte para que le muestre en
pantalla el reporte, de igual manera si desea cambiar los parametros que antes haya fijado previamente, puede
editarlos desde el boton opciones.
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TARJETA DE TIEMPO

Este reporte muestra todas las checadas, las horas normales y extras para cada empleado para el rango de
fechas seleccionado. Este reporte debe estar libre de checadas invalidas u omisiones de estas, para generar o
procesar una tarjeta de tiempo se tienen las 3 opciones mencionadas anteriormente.

En el reporte de tarjeta de tiempo se muestra la pantalla de seleccion de Opciones del Reporte que sera
desplegada al seleccionar esta opcién:

+ Reporte: Tarjeta de Tiem'po R —————. — ——— @E‘éj
Filtro para Empleados O;lones del Re;ode N
Seleccione las opiones para procesar el reporte de Tarjeta de Tiempo.
Ordenar por Nimero o por Nombre: x A
Omitir detalle diario: 5 |B%
Incluir Excepciones de las Transacciones: s
Imprimir Horas Reales o Redondeadas n A
Incluir Resumen de Asistencias: s
Incluir Leyenda y Linea de Firma: s
Imprimir un Empleado en cada pagina: s
Imprimir encabezado de la Empresa en cada Empleado: s 3
Induir Clasificaciones del Empleado s
Incluir Registros Legales de la Empresa ¢
Imprimir totales en formato decimal s
\ Ver Filtro "7'I ‘ Ver Reporte Ed

Ordenar por Namero o por Nombre. Donde las letras de: # significa ordenar por nimero de empelado y N
ordenar por nombre.

Omitir detalle diario. Donde si decide omitir detalle diario debe seleccionar la letra S, y si no, seleccione la
letra N.

Incluir Excepciones de las Transacciones. Donde las letras de: S significa incluir las Excepciones del
Empleado y la N NO incluir las Excepciones.

Imprimir Horas Reales o Redondeadas. Donde las letras de: R significa Imprimir las horas reales y la A
significa Imprimir las horas Redondeadas.

Incluir Resumen de Asistencia de Asistencias. Donde las letras de: S significa incluir el Resumen de
Asistencia del Empleado y la N NO incluir el Resumen de Asistencia del Empleado.

Incluir Leyenda y linea de Firma. Donde las letras de: S significa incluir la leyenda y firma en el reporte y la N
NO incluir la leyenda y firma en el reporte.

Imprimir un Empleado en cada pagina. Donde las letras de: S significa Imprimir un Empleado en cada hoja y
la N NO imprimir un empleado por hoja, si ho uno seguido de otro.
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Imprimir encabezado de la Empresa en cada Empleado. Donde la letra S significa que si y la letra N que no.

Incluir Clasificaciones del Empleado. Donde las letras de: S significa incluir las Clasificaciones del
Empleado y la N NO incluir la las Clasificaciones del Empleado.

Incluir Registros Legales de la Empresa. Donde las letras de: S significa incluir los Registros Legales de la
Empresa y la N NO incluir los Registros Legales de la Empresa que se dieron de alta en Configuracién
del Sistema.

Imprimir totales en formato decimal. Donde la letra S significa que si se imprima e decimal y la N significa
que no.

Tenemos la parte de Ver Reporte, que nos mostrara el reporte correspondiente, con los filtros y caracteristicas
gue hubiéramos definido en el sistema, esta opcion la tenemos tanto en la pestafia de Filtro para Empleados
y Opciones del Reporte.

Y por ultimo tenemos el reporte que nos desplegaria con las caracteristicas que le dimos en las opciones
anteriores, como lo muestra la imagen.

= — — = B
é Reporte: Tarjeta d.e'ﬁemmdk ‘r— lﬂlﬂlg

| Filtro para Empleados Opciones del Reporte
1 of 1 F S E 0| w00% - Find | Mext

PROMOTORA DG S DE RL DE CV War 0441272007

Tarjeta de Tiempo

Nimero: 276 Grupo Mo Asignada
Empleado: CASTILLO DE LA CRUZ MIRIAM DEL

CARMEN
Departamento: TAE VENTAS-Clasificacidn TAB VENTA Planta: Autolux-Clasificacién Aubolux

Pussto: SECRETARIA-Clasificacién SECRETARI  Unidad de Negocio: SA1ll-Clasificacidn SALLL
MyDivision: -

Fechas del Periodo  Lunes 01/10/2007 - Lunes 15/10/2007

Fecha Entrada Inicio  Fim Salida  Totales Betalle de Niveles de Tiempo

Comida Comida DEE LNCH REG TEL TE2 DOM DES EES

Lun 017102007 07:53  13:08 15:23  13:10 08:30 0z:zz 08:30 I
Mar DZ/1072007 07:§3  18:1% 15:24  13:10 03:20 02:11 08: 20

Mié 0371042007 07:50 13:13 15:32 13:21 03:14 02:17 08:30 00:44 I
Jue D4/10/2007 D02:05  13:08  18:25  13:0% 03:20 02:17 08: 30

Vie 05/10/2007 07:57 13:13  15:23  13:08 08:30 0z:10 08:30

S4h D6/10/Z007 D0:00 13:51 05:20  00:00 05: 30

Dom 07/10/2007 HNo Laborable

Lun 08/10/2007 07:52  13:16 15:21  13:00 03:03 02:05 08:30 00:33 f
Mar 0371072007 0O7:56 13:11  15:22  19:08 08:30 02:11 08:30

Mié 10/10/2007 07:56 13:06 15:26  13:0% 08:30 0z:20 08:30

Jue 11/10/2007 07:56  13:14  18:40  13:11 03:20 02:26 08:30 H
Vie 12/10/2007 07:56 13:11  15:20 13:04 08:30 02:08 08:30 l
S&bh 13/10/2007 07:54 13:3% 05:20  00:00 05: 20

Dom 14/10/2007 HNo Laborable

Lun 15/10/2007 02:03  13:11  18:27  13:0% 03:20 02:18 08:30

Totales del Periodo: EEC 105:47 104:30 01:17
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REPORTE DE INCIDENCIAS

El reporte de Incidencias muestra los empleados que por medio de un filtro de Incidencias como puede ser
Vacaciones, Descansos, Comida, Incapacidad necesitamos para generar en un reporte.

Este reporte hay 2 maneras de generarlo en el mend que nos muestre las horas totales y que nos cuente las
Incidencias.

Este reporte puede ser obtenido para un rango de empleados, grupo o departamento. Para generar una tarjeta
asistencia se tienen de 3 opciones, las cuales estan descritas en la parte de generalidades de los reportes.

En la ventana siguiente se muestra la pantalla de seleccion de Opciones del Reporte que sera desplegada al
seleccionar esta opcion:

—
55 Reporte de Incidencias. . e 0 . S

Filtro para Empleados Opciones del Reporte

Seleccionar las opiones para procesar el Reporte de Incidencias.

Ordenar Empleados por Niimero o por Nombre: H ¥
Mostrar Detalle de Empleados
Mostrar Detalle diario de Incidencias s
Mostrar Detalle de Niveles de Tiempo: s

Seleccionar Niveles de Tiempo a Incluir en el Reporte: E <Todo>

Seleccionar Incidencias a Incluir en el Reporte: E] <Todo>

|  Ver Filtro T | | “VerReporte 1|

Ordenar Empleados por Nombre o por Nimero. Donde los simbolos de: # significa ordenar por Nimeroy N
significa por Nombre.

Mostar detalle de Empleado. Donde las letras de: S significa incluir los detalles de las transacciones con las
Excepciones que hace el empleado en el reporte y la N NO incluir los detalles en el reporte, Gnicamente
totaliza el total de asistencias y de empleados.

Mostar detalle diario de Incidencias: Donde los simbolos de: S significa que SI muestre el detalle de
Incidencias y N significa que NO muestre el detalle de Incidencias.

Mostar detalle de Niveles de Tiempo: Donde indicamos que nivel de tiempo es el que quiero filtrar como es:
REG, TE1, TE2, etc.

Seleccionar niveles de tiempo a incluir en el reporte: Donde indicamos que nivel de tiempo es el que quiero
filtrar como es: Regular, Tiempo Extra Doble, Tiempo extra Triple, etc.

Seleccionar incidencias a incluir en el reporte: Donde indicamos que tipo de Incidencias quiero filtrar como
podria ser: Regular, Comida, Vacaciones, etc.
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Tenemos la parte de Ver Reporte, que nos mostrara el reporte correspondiente, con los filtros y caracteristicas
gue hubiéramos definido en el sistema, esta opcién la tenemos tanto en la pestafia de Filtro para Empleados

y Opciones del Reporte.

Y por ultimo tenemos el reporte que nos desplegaria con las caracteristicas que le dimos en las opciones

anteriores, como lo muestra la imagen.

e pare Empleados | | Opeses dd Reporie

@S @I
[Msnhegon

PROMOTORADG S DERL DE CV
Reporte de Incidencias

Periodo del 0102007 al 15502007
Iscidescias: FPR FXO
Fiire: Unidad do Hegscio;: SAT11

Unidad de Hagoclo SAT11 Clasificaclin SA111

1101 - DE REGL CRUZ BRENDA IRIS

MAQ2007 FH0 Falla por Ofmision B0
D&AQZ007 FPR Fakta por 3 Fetard EO0
DEAQZD0T F0 Falta por Omision B0
DEAQZ007 F0 Falta por Omision EO0
DEAQ2007 F0 Falta por Oimision BOD
1102007 F0 Falta por Omision B0
12A02007 F0 Fahta por Oimision B00
13102007 FPR Fals poe 3 Ruland B0
FX01 Falta por Omision EO0
Totales par Empleade
FPR Faa por 3 Rtand 1600
FX0 Faits par Dmigan )
172 - PAVON CRUZ JOSE MARIA
0202007 F01 Falta por Omision E00
0302007 F0 Falta por Omision B0
0410007 FFR Fakta por 3 Ratard B0
DAAZ00T F0 Falta por Omision B0
Totsles par Empleads
FFR Falta por 3 Rutand 800
30 Faltas por Omigion 24m
Tetabes para Unidad de Negocie SA111 Clasificacisa SAT11 Total dé Emplaados 2
FPR Falts por 3 Petaed  24:00
F:60 Falta pos Owmission B00
1
Ll L}
Current Page Ha: 1 Tetal Page No- 1 Zoom Facter: 100%
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REPORTE DE CONTEO DE INCIDENCIAS

Este reporte le emite un listado conteniendo los totales de incidencias que haya tenido cada empleado.

Para generar el reporte de conteo de incidencias se repiten los pasos explicados en la parte de la
generalidades de los reportes.

Para poder generar el reporte contando las incidencias que tenemos que hacer todos los pasos anteriores con
respecto a los filtros solo que ahora tenemos un una opcion del reporte.

— —
. Reporte de Conteo de Incidencias S ————— < — e

Filtro para Empleados Opciones del Reporte

Seleccionar las opiones para procesar el Reporte de Incidencias.

Ordenar Empleados por Ntimero o por Nombre u N
Agrupar por Empleado o por Incidencia ﬂ c
Mostrar Detalle de Incidencias s
Mostrar totales de cada Incidencias s

Seleccionar Niveles de Tiempo a Incluir en el Total del E <Todo>
Reporte

Seleccionar Incidendias a Indluir en el Reporte [x] <Todo>

\v Ver Filtro T" |

Ordenar Empleados por Nombre o por Nimero. Donde los simbolos de: # significa ordenar por Nimeroy N
significa por Nombre.

Agrupar por Empleado o por Incidencia. Donde las letras de: E significa que el filtro sera por Empleado y la
C: significa que el filtro sera por Incidencia.

Mostar detalle de Incidencias: Donde los simbolos de: S significa que SI muestre el detalle de Incidencias y
N significa que NO muestre el detalle de Incidencias.

Mostar totales de cada Incidencia: Donde los simbolos de: S significa que SI muestre el total de Incidencias
y N significa que NO muestre el total de Incidencias.

Seleccionar de Niveles de Tiempo a incluir en el Total del Reporte: Donde se indica que nivel de tiempo se
quiere filtrar como es: REG, TE1, TE2, etc...

Seleccionar incidencias a incluir en el reporte: Donde indicamos que tipo de Incidencias quiero filtrar como
podria ser: Regular, Comida, Vacaciones, etc.
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Tenemos la parte de Ver Reporte, que nos mostrara el reporte correspondiente, con los filtros y caracteristicas
que hubiéramos definido en el sistema, esta opcién la tenemos tanto en la pestafia de Filtro para Empleados.

. Reporte de Conteo de Incidencia: E x|
Filtro para Empleades | | Opciones del Reporte |
I T2 R T S T T - |

Wiin Report] |
i
SISTEMAS INTEGRALES DE AUTOMATIZACION, $.A. DE C.V. Fecha 09/08/2013
) . Hora 01:47:04p.m.
Reporte de Conteo de Incidencias Pégina 1
Periodo del 01/08/2013 al 06/08/2013
Incidencias a reportar:Todo L
Empleado: Tiempo Cantidad
1 - Ana Luisa Perez Rodriguez
PER Permiso # Eventos 1
Totales por Empleado Total de Eventos 1 Total 0:00 4.00
3 -Francisco Ortega Ramos
REG Regular # Eventos 1
Totales por Empleado Total de Eventos 1 Total 8:00
Totales para el Reporte Total 8:00 4.00
Total de Empleados 2 Total de Eventos 2
al m D
Current Page No.: 1 Total Page No.: 1 Zoom Factor: 100%
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REPORTE DE ASISTENCIA

El reporte de Asistencia como su nombre lo indica nos sirve para generar un reporte de las asistencias de los
empleados. Este reporte puede ser obtenido para un rango de empleados, grupo o departamento. Para generar
una tarjeta asistencia se tienen de 3 opciones, las cuales estan descritas en la parte de generalidades de los
reportes.

Se muestra la pantalla de seleccién de Opciones del Reporte que sera desplegada al seleccionar esta opcién:

( o B A B
|.¢ Reporte de Asistencias == = M

Filtro para Empleados Opciones

Proporcione las opciones para el Reporte de Asistencias:

Ordenar Empleados por Nombre o por Nimero: H
Mostrar detalle de Empleados n N
Mostrar detalle diario de Asistencias: B

Indluir solo transacciones que se hicieron antes de las :
Mostrar la Primera, Todas o la Ultima Transaccion: P U
Incluir Empleados que marcaron salida: n N
Incluir total de asistencias de Empleado: H

Incidencias a acumular en las horas del reporte: B

! Ver Reporte \.[

\ = oy

Ordenar Empleados por Nombre o por Niumero: Donde los simbolos de: # significa ordenar por Nimero y N
significa por Nombre.

Mostrar detalle de Empleados: Donde las letras de: S significa incluir los detalles de las transacciones que
hace el empleado en el reporte y la N NO incluir los detalles en el reporte, Unicamente totaliza el total de
asistencias y de empleados.

Mostrar detalle diario de Asistencia: Donde las letras de: S significa incluir el Resumen con detalle de las
transacciones de Asistencia del empleado y la N NO incluir el Resumen de Asistencia del Empleado,
Unicamente mostrara los empleados con sus correspondientes asistencias totalizadas.

Incluir solo transacciones que se hicieron antes de las: En este parametro escribimos una hora en la que
requerimos que aparezcan las checadas.
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Mostrar la Primera, Todas o la Ultima Transaccién: Donde las letras de: P significa incluir la Primera, la T
significa incluir Todas y la U significa incluir la Ultima transaccion.

Incluir Empleados que marcaron Salida: Donde las letras: N significa NO incluir la Salida. Y la letra S
significa incluir la Salida para que pueda generar el reporte.

Incluir total de asistencias de empleado: Donde la letra S significa si incluir y a N significa no incluir.

Incidencias a acumular en las horas del Reporte: En esta parte podemos seleccionar alguna incidencia para
hacer un filtro

Tenemos la parte de Ver Reporte, que nos mostrara el reporte correspondiente, con los filtros y caracteristicas
qgue hubiéramos definido en el sistema, esta opcién la tenemos tanto en la pestafia de Filtro para Empleados
como en la de Opciones del Reporte.

Tenemos el reporte que nos desplegaria con las caracteristicas que le dimos en las opciones anteriores, como
lo muestra la imagen

|| Filtro para Empleados | | Opciones ‘l

85« «» v na |

'IMachpoﬂ

PROMOTORA DG S DERL DE CV :’“ :I::l:m
Reporte de Asistencias (01/10/2007 - 15/10/2007 ) “:_ o "":

Nmero Norbve Fecha Transacciones

Filtro: Unidad de Negocio: SAT11

% CASTILLO DE LA CRUZ INIPXAMN DEL CASMEN

Lun 01/10/2007 13:08 OL, 15:29 IL, 19:10 0T
Mar 02/10/2007 13:13 OL, 15:24 Ii, 19:10 OT
Mé 03/10/2007 , 13:13 0L, 18:32 Ib, 19:21 OT
e 04/10/2007 , 13:08 OL, 18:28 IL, 19:02 OT
Vie 05/10/2007 13:13 OL, 15:23 IL, 19:05 OT
shb 06/10/2007 , 13:51 OT

Lun 08/10/2007 . 13:16 0L, 18:21 Ii, 19:00 OT
Yar 08/10/2007 , 12:11 OL, 18:22 Ii, 19:08 OT
M4 10/10/2007 , 13:06 OL, 15:26 IL, 19:03 OT
Jue 11/10/2007 , 13:14 OL, 15:40 IL, 19:11 OT
Vie 12/10/2007 13:11 OL, 15:20 IL, 19:04 OT
Sib 13/10/2007 , 13:32 OT

Lun 15/10/2007 , 13:11 OL, 15:27 IL, 19:09 OT

Total g Asistencias pare of Empiod 13
CAMBRANG ABIAS JNA LUTSA

tan 01/10/2007 18:07 OT

Yar 02/10/2007 , 13:08 OL, 14:23 Ii, 18:31 OT
M4 03/10/2007 . 13:00 OL, 14:21 IL, 18:16 OT
Jue 04/10/2007 , 13:09 OL, 14:00 IL, 19:39 OT
Vie 08/10/2007 , 18:57 OT

Sib 06/10/2007 14:14 OT

Lun 08/10/2007 , 19:21 0T

Mar 05/10/2007 , 15:00 OT, 18:17 OT

mé 10/10/2007 , 13:01 OL, 14:34 IL, 19:53 OT
Jue 1171072007 , 13:20 0L, 14:34 1L, 19:23 0T
Vie 12/10/2007 13:00 OL, 14:22 IL, 18:47 OT
24b 13/10/2007 13:39 oT

Lun 15/10/2007 13:05 OL, 14:10 IL, 18:00 OT

Total de Asistencist paca of Empacd 13

Totales para Asistencias  Empleados

% 2

Asistencias  Empleados
% 2

Totales para el Reporte

Current Page No: 1 Total Page No: 1 Zoom Factor: 100%
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REPORTE DE INASISTENCIA

El reporte de Inasistencia muestra los empleados que no fueron a trabajar durante un periodo de fechas. Este
reporte puede ser obtenido para un rango de empleados, grupo o departamento. Para generar una tarjeta
inasistencia se tienen de 3 opciones, las cuales estan descritas en la parte de generalidades de los reportes.

En la siguiente pantalla se muestra la pantalla de seleccion de Opciones del Reporte que sera desplegada al
seleccionar esta opcion:

S - - = ™
=% Reporte de Inasistencias S | B )

Filtro para Empleados Opciones

Proporcione las opciones para el reporte de Asistencias:__

Ordenar Empleados por Nombre o por Nimero: a
Mostrar detalle de Empleados: n

- 4

N

Mostrar detalle diario de Inasistencias:

4

Incluir solo transacciones realizadas hasta antes de las: %

Incluir en el procesamiento Empleados que marcaron Salida: S
Induir los dias con Inasistencia Justificada N-No, S-Si, J-Justificadas: St 4J

Ver Reporte © {

Ordenar Empleados por Nombre o por Namero: Donde los simbolos de: # significa ordenar por Nimero y N
significa por Nombre.

Mostrar detalle de Empleados: Donde las letras de: S significa incluir los detalles de las transacciones que
hace el empleado en el reporte y la N NO incluir los detalles en el reporte, Gnicamente totaliza el total de
asistencias y de empleados.

Mostrar detalle diario de Inasistencia: Donde las letras de: S significa incluir el Resumen con detalle de las
transacciones de Inasistencia del empleado y la N NO incluir el Resumen de Inasistencia del Empleado,

Unicamente mostrara los empleados con sus correspondientes asistencias totalizadas.

Incluir solo transacciones realizadas antes de las: En este parametro escribimos una hora en la que
requerimos que aparezcan las checadas.

Incluir en el procesamiento empleados que marcaron Salida: Donde las letras: N NO incluir el Empleados
gue marcaron Salida y la S significa incluir los Empleados que marcaron Salida.

Incluir los dias con Inasistencias Justificada (N-No, S-Si, J-Justificadas: Donde la letra N significa NO
incluir las inasistencias, la S significa incluir las inasistencias y la J significa las inasistencias Justificadas.
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Tenemos la parte de Ver Reporte, que nos mostrara el reporte correspondiente, con los filtros y caracteristicas
qgue hubiéramos definido en el sistema, esta opcion la tenemos tanto en la pestafia de Filtro para Empleados

y Opciones del Reporte.

Y por ultimo tenemos el reporte que nos desplegaria con las caracteristicas que le dimos en las opciones

anteriores, como lo muestra la imagen.

N

PROMOTORADC S DERLDECV
Reporte de Inasistenclas ( 01/10/2007 - 151012007 )

Howbaw Focha

T b 10N

Focha
o

P 1

Transsccion de Eatrads

Fllwo: Unidaa
Unided de Neg
i

m

Totales para
Unidad de Neg:

de Negocio:: SATHT

odie SAT11 Clasificacion SAT11

VE FEUAL CIUC BIEMDA 1M1¥
Lun 03/10/2007
Jue 04/10/2007
Ah 0K/ 10 22000
Tean OB/ 20/3007
Tas 03/340/2007
L
Jue 11/1072007
Vie 1271072000
S4b 13/10/2007

Tetal e bnamimt anraian o frrgdemie

PAVON CIUZ JOST MARIA
Mav 0271022000
®id 037102007
Jue 04/30/2097
M
34b 13/10/2007

Total de Semistoncias por rrpkesto

ocio SAT11 Clasificacion SA111

016,08:00-13:00 15:00-18:30
016.08:00-13:00 15:00-18:30
01 UR OR-0D-13 30

1€, 001 90-33:00 A€100-19130
LG, 00: CO=13:00 25; 00 1930
LR, U LRIV A6 AR
016,08:00~13:00 3§;00-18:30
016,08:00-13:00 15:00-18:30
01 UR 0R0GO-17 30

O44_ 09 0014700 14 00-18:30
044,00:00214:00 1€:00-15:%0
044,03, 002460 14, 00-33.30
N WSO A8 WA
01,548 03:00-14:00

Emplendos

0 FALTA x CMISION DX CHECAD
PR METAMIOS 13

M0 VALTA w (MTATCH DR CRRCAD
THO PALTA = CNISICN BE CIRSAD
THO VALTA = OUISIGH BE CIECAD

X0 FALTA x CRIISION OX CHECAD
PO FALTA x OMISION DR CHECAD
PR BETASZOS |3

s

FHD PALTA w (MTSTON O CRRCAD
FNO FALTA x OMIFION DR CHRCAD
VPP PATANSOO1D

FAU PALIA X GTUILG G I

Inasistencias
14

Current Page Noa 1

Total Page Noa 1

Zeem Facton 100%
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REPORTE DE EXCEPCIONES

El reporte de Excepciones muestra los sucesos vinculados a una transaccion. Este reporte puede ser obtenido
para un rango de empleados, grupo o departamento. Para generar una tarjeta de excepciones se tienen de 3
opciones, las cuales estan descritas en la parte de generalidades de los reportes.

> E T U S — — — =l ﬁ
| Reporte de Excepciones L=
> o — e ——

Filtro para Empleados Opciones del Reporte

Proporcione las opciones para Procesar el Reporte de Excepciones:

Ordenar Empleados por Nombre o por Niimero: H ¥
Incluir detalle de Empleados n N
Indluir las excepciones del Dia: s

Incluir todos los tipos de Transacciones o Ignorar las s 1
transacciones:

Seleccione los tipos de transacciones a incluir en le Reporte: E

Seleccione las Excepciones a incluir en el reporte: <Todos> E

Ordenar Empleados por Nombre o por Nimero. Donde los simbolos de: # significa ordenar por Nimeroy N
significa por Nombre.

Incluir detalle de Empleados. Donde las letras de: S significa incluir los detalles de las transacciones con las
Excepciones que hace el empleado en el reporte y la N NO incluir los detalles en el reporte, Gnicamente
totaliza el total de asistencias y de empleados.

Incluir las excepciones del dia. Donde las letras de: S significa incluir el Resumen con detalle de las
transacciones de Inasistencia del empleado y la N NO incluir el Resumen de Inasistencia del Empleado,
Unicamente mostrara los empleados con sus correspondientes asistencias totalizadas.

Incluir todos los tipos de transacciones o Ignorar las transacciones: En este parametro escribimos una
hora en la que requerimos que aparezcan las checadas.

Seleccione los tipos de Transacciones a incluir en el reporte (E, C, R, S). Donde la letra E significa las
transacciones de Entrada, la letra C significa las transacciones de Salida a Comer, la letra R significa
las transacciones de Regreso de Comer, la letra S significa las transacciones de Salida

Seleccione los tipos de Excepciones a incluir en el reporte: En este parametro seleccionamos los tipos de
Excepciones que filtraremos en el reporte por ejemplo: SA significa salida temprano, ST significa salida
tarde, TA, significa llegar tarde y TE significa llegar temprano. Puede seleccionar un tipo de excepcién o
todos.
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Tenemos la parte de Ver Reporte, que nos mostrara el reporte correspondiente, con los filtros y caracteristicas
que hubiéramos definido en el sistema, esta opcion la tenemos tanto en la pestafia de Filtro para Empleados
y Opciones del Reporte.

Y por ultimo tenemos el reporte que nos desplegaria con las caracteristicas que le dimos en las opciones
anteriores, como lo muestra la imagen.

e DI w—— =

Filro para Empleados | | Opeiones del Reporte |

YD

® S
Meain Report |

PROMOTORA DG S DERL DE CV ::{::I:nn't
Reporte de Excepciones ( 01/10/2007 - 15/10/2007 ) Pigina 1 S b

Transaccién Tiempo (inutos)

Filtro: Unidad de Negocio:: SA111
Unidad de Negocio SA111 Clasificacion SA111
1101 DE REGIL CRUZ BRENDA IRIS
Mar 0211012007 TA Llegar tarde
Mié 0311012007
due 0441072007 e
Séb 08/10/2007 TA Llegar tarde
Vie 121012007 TA Lleger tarde
S4b 13/10/2007 TA Lleger tarde
Totales para Empleado: Excepciones

I

274 GRATALES HEBNANDEZ ROSA
Mar 091072007 T Llegar tarde
Jue 1111072007 TA Llegar tarde

Totales para Empleado: Excepiones

280 ROMERO MUNOS MARIA GUADALUPE L
Lun 0111072007 T Llegar tarde ™ 08:51
Mar 0211072007 T Llegar tarde ™ 08:44
Wi 0311012007 T Llegar tards ™ 08:38
Jue 041072007 T Llegar tarde ™ 08:55
Vie 051012007 T Llegar tarde m 08:46
Séb 0611072007 Th Llegar tarde m 02:53
Lun 0811012007 TA Llegar tar m 08:47
Mar 091012007 Th Llegar tar ™ 08:47
Wi 1041012007 Th Llegar tarde m 0s:42
Jue 111072007 Th Llegar tarde ™ 08:47
Vie 1211012007 T Llegar tarde ™ 08:53
S 1341072007 T Llegar tarde ™ 08:46
Lun 151072007 T Llegar tarde ™ 08:55
Totales para Empleado: Excepciones  Tiempo
3

Totales para: Empleados Excepciones Tiempo
Unidad de Negocio SA111 Clasificacion SA111 3 21 15:09

ll Current Page No. 1 Total Page No.: 1 Zoom Factor: 100%

| ]
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REPORTE DE TRANSACCIONES

Este reporte puede ser obtenido para un rango de empleados, grupo o departamento. Para generar una tarjeta
asistencia se tienen de 3 opciones, las cuales estan descritas en la parte de generalidades de los reportes.

(=

iR

Filtro para Empleados Opciones del Reporte

Seleccione las Opciones para configurar el Reporte de Transacciones...

Imprimir reporte agrupado por Empleado o por Fecha:
Ordenar Empleados por Ntimero o por Nombre:

Incluir Todas las transacciones o solo las transacciones
Modificadas

Incluir Solo las transacciones que dieron Acceso:

Indluir solo los siguientes Tipos de Funcion:

Filtrar solo las transacciones de Reloj:

B
a:

T B3

N

=[]

Ver Filtro TI ‘ Ver Reporte ¢

Imprimir reporte agrupado por Empleado o por Fecha: Donde las letras E significa agrupar por empleado y

la F por fecha.

Ordenar Empleados por Niamero o por Nombre: Donde los simbolos de: # significa ordenar por Nimero y N

significa por Nombre.

Incluir todas las transacciones o solo las transacciones: Donde la letra T significa incluir todas las

transacciones y la M solo las modificadas.

Incluir solo las transacciones que dieron Acceso: Donde la N significa NO incluir y la S significa incluir.
Incluir solo los siguientes Tipos de Funcion: Escoger de los 16 tipos de funcién los que se desea incluir.

Filtrar solo las transacciones de Reloj: Indicar de que reloj se desea filtrar las transacciones.
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LISTADO DE ASISTENCIAS

Este reporte puede ser obtenido para un rango de empleados, grupo o departamento. Para generar una tarjeta
asistencia se tienen de 3 opciones, las cuales estan descritas en la parte de generalidades de los reportes.

f ™
i) e o ccrencec |

Filtro para Empleados Opciones del Reporte

Seleccionar las opiones para procesar el Resumen de Asistencias

Ordenar Empleados por Numero o por Nombre u N
Imprimir horas Reales o Redondeadas g ﬂ
Seleccionar Niveles de Tiempo a Acumular como TIEMPO REGULAR: E] <Todo>
Seleccionar Niveles de Tiempo a Acumular como TIEMPO EXTRA: E] <Todo>
Acumular en Total de Horas el Tiempo No Autorizado s

| Ver Filtro ﬂ] Ver Reporte ¢

Ordenar empleados por Numero o por nombre: Donde el simbolo # significa ordenar por numero y la letra N
por nombre.

Imprimir horas reales o redondeadas: Donde la letra R significa imprimir por horas reales y la D imprimir
horas redondeadas.

Seleccionar niveles de tiempo a acumular como Tiempo Regular: Seleccionar de la lista el nivel de tiempo
a acumular como tiempo regular.

Seleccionar niveles de tiempo a acumular como Tiempo Extra: Seleccionar de la lista el nivel de tiempo a
acumular como tiempo extra.

Acumular en total de Horas el Tiempo no autorizado: Donde la letra N significa no acumular y al letra S si.
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VISUALIZAR

El menu visualizar consta de los siguientes elementos:

Visualizar

Arcesos Rapidos

[<]

Mensajes de Comunicacion

Barra de Estado

[<]<]

Barra de Herramientas para Tareas

Auto Posicionar Ventanas

Mensajes del Sistema

ACCESOS RAPIDOS

Esta opcién es para habilitar o deshabilitar la barra de accesos rapidos que  Aeceses rpidos IE'

contienen los catalogos del sistema al costado izquierdo de la pantalla principal Catalogos

del CET.NET, también la puede activar con el botén “Auto hide” como se muestra -~

en el recuadro rojo. i
Empleados

=S

Clasificaciones

P o=
‘E?'i

Si tiene deshabilitada la opcidn de visualizacion de la barra puede acceder sin estar
activada, posicionando el puntero del Mouse sobre la opcidn: Accesos rapidos
como se muestra en el recuadro rojo de la imagen siguiente:

o —
G- CET.NET Light - Emﬂﬁ

Preferencias  Catalogos

" | Transacciones Mo Pro

{Asistente de Configu

Sopidpl Sosa00Yy

E=zte asistente enume
configurado apropiad
meni Ayuda en laopci
corres
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MENSAJES DE COMUNICACION

En la parte derecha de la pantalla le muestra los mensajes de los procesos que se ejecuten con su software en
la comunicacién, tal como se muestra en la siguiente imagen, estos mensajes seran visibles en el orden en que
sean ejecutadas las acciones. La puede habilitar seleccionando la opcién de Auto hide tal como se muestra en
la imagen derecha, al deshabilitar esta opcidn se vera como la imagen de la izquierda en el recuadro rojo.

siones Omitidas

m

ey
para que su sistema quede
ceederlosi se requiere desde el
ilizar desde las opciones del menil

LoD ESIUNWET) ap salesua)y
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Mensajes de Comunicacion IEI

0 Haterminado el
procesamiento de las
transacciones agregadas al
sistema.

170052016 0B:14:12 p.m.

r Se encontraron algunas -
] transacciones invalidas —
en &l dltima L4
porcesamiento de el S

De clic agui para consultar v
corregir |as transacciones
invalidas.

170052016 05:14:12 pm.

mb La estacion de Relojes esta
atendienda otras tareas, paor
lo que |a petician de
comunicaciones saolicitada
ha gquedado en espera

1700572016 05:13:10 pm.

" ® 5eha realizado un respaldo
ﬂm exitoso del sistema.

1700572016 051217 pm.
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BARRA DE ESTADO

En la parte inferior de la ventana del software pude visualizar el usuario con el que se esta ejecutando su
sistema asi como la hora y fecha.

Ultima sesion de comunicaciones: 16/05/2016 18:20 |Ultimo respaldo: 17/05/2016 17:12 i administrador 05:22 | 17/05/2016

BARRA DE HERRAMIENTAS PARA TAREAS

" Transacciones No Procesadas |E Historial de Transacciones | Reprocesar Transacciones 44 Transacciones Globales & Transacciones Omitidas

Para agilizar el acceso a las tareas mas comunes del proceso de asistencia, respecto a las Transacciones y
Comunicaciéon con Relojes se pueden utilizar los botones como se muestra en la imagen habilitando esta
opcién en el Menu Visualizar, opcién barra de Herramientas para Tareas.

AUTO POSICIONAR VENTANAS

Este menu se utiliza cuando se tienen abiertas varias ventanas por ejemplo: de empleados, incidencias, relojes
etc. Desde esta opcidn se puede acceder a la pantalla que se desee.

Auto Posicionar Ventanas 3 | ’»  Empleados
:E.j'. Grupos
B Inddendas
£ Relojes
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AYUDA

El mend ayuda consta de 3 opciones, las cuales son:

Ayuda

Acercade ...
Soparte Técnico

Configuracion Inicial del Sistema

ACERCA DE...

En esta pantalla se muestra el nombre de la empresa, con el cual el sistema fue registrado, nombre del
sistema, version instalada y los médulos instalados.

Registrado a: Empresa No Registrada

Software para Control de Asistencias
Desarrollado con Tecnologia .NET

Build 1.1.50b(5935.32133)

Méouos nstalados
GDIReprocessAllTransactions.ReprocessBita »
GDITransactionImport.ImportTransactionsFD
GDIReprocessAllTransactions.ReprocessTra
GDIReprocessAllTransactions.ReprocessAlT ~
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SOPORTE TECNICO

Desde la ventana de soporte técnico, podra ponerse en contacto con el departamento de soporte y servicio a
clientes en caso de que necesitara aclarar alguna duda al respecto del uso de su software, esta ventana le
proporciona la opcion de enviar correo electrénico, transferir o descargar informacion, asi mismo le proporciona
las caracteristicas de su sistema.

Soporte Técnico

Bienvenido a lapdgina de sopaorte técnico!. Contamos conun
equipo de Profesionales en Informatica altamente calificade
para prestarle el mejor semvicio ¥ solucion atodas sus duda | b

Haga clic agui

= para enviar un correo electrénico a
Nuestros especialistas en Softwarey Hardware |e asesoran * nuestro equipo de soporte.
enelusodetodoslos equipos adquiridos connosotros, asi
como en el mangjo de nuestros sistemas, lo que le permitir=

aprovechartodas |as capacidades de suinversidan. .. Hagacdlic aqui
= para conectarse a nuestro servidor FTP y
Somos centro de servicio autorizado detodas las marcas qif transferir o descargar informacién
comercializamos, ya que somos los representantes ~ " relativa a su cuenta
autorizados para toda la Republica Mexicana.
1 ) oY Informacion relativa al sistema e
Tenemos diversasmodalidades deservicio paraadaptarnos:

sus necesidades: Telefdnico, Fax, Corren Electrdnico, Chat Numero de serie:
por medio de MSN Messenger, Asistencia Remota en su PC N4000000CV
Envienos sus datos y uno de los Ingenieros se pondra en

contacto con usted para darle seguimiento a su peticidn. _E] Caracteristicas del sistema adquiridas

Empresa Mo Registrada

300 Empleados

EasyWay

Mensajes a Empleados

Timbres

Restricciones de Horarios y Zonas de tiempao
Accesos

PC-Punch

Versidn Light

11

- [+] Informacién del Distribuidor
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CONFIGURACION INICIAL DEL SISTEMA

Esta pestafia le permite abrir la ventana del Asistente de Configuracion Inicial del Sistema, a fin de poder editar
la informacion contenida.

i Asistente de Configuracion| Soporte Técnico |

Asistente de Configuracion Inicial del Sistema

Este asistente enumera los pasos necesarios para completar la conhguracion imcial del sistema. Siga les pasos en el orden indicado para

que su sistema quede configurado apropiadamente y listo parainiciar a operar. Al completar el asistenie éste ya no aparecera de forma

automdtica. Podra accederlosise requiere desde el menid Ayuda en la opcion Asistentes y seleccionando -> Asistente de Configuracion.
i pondiente.

Posteriormente, todas estas tareas se podran realizar desde las opciones del menii comes

Configuracién de |la empresa

Paso 1: Dates de la Empresa y Configuracion General

Eq Paso 2: Dias Festives

P -
lbb Paso 3: Grupos de Empleados

-65 Paso 4. Clasificaciones de Empleados
Paso 5: Politicas
@ Paso 6: Relojes

Paso 7: Empleados

@
i

a Faso B: Programar Relojes
m Paso 9:Usuarics del Sistema

MANUAL DEL USUARIO CET.NET LIGHT 101



Primera Edicion (V.3.0), Julio 2016
Sistemas Integrales de Automatizacion, S.A. de C.V.

www.siasa.com
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