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IMPORTANTE: ESTE DOCUMENTO CONTIENE LAS CONDICIONES DEL CONTRATO DE LICENCIA Y UNA GARANTiA PARA EL
SOFTWARE CONTENIDO EN EL PAQUETE ADJUNTO O PARA EL SOFTWARE ADQUIRIDO POR MEDIOS ELECTRONICOS.

CONTRATO DE LICENCIA DE USUARIO FINAL QUE SE CELEBRA POR PARTE DE LA EMPRESA NATIONAL SOFT DE MEXICO, S.
DE R. L. DE C. V. DE MANERA DIRECTA O A TRAVES DE ALGUN DISTRIBUIDOR AUTORIZADO POR AQUELLA, A QUIENES EN
LO CONSECUTIVO SE LES DENONIMARA EL LICENCIANTE; Y DE OTRA PARTE LA PERSONA FiSICA O MORAL QUE COMO
USUARIO FINAL ADQUIERE EL SOFTWARE O PROGRAMA INFORMATICO, Y A QUIEN EN ADELANTE SE LE TRATARA COMO EL
LICENCIATARIO, CON SUJECION A LAS SIGUIENTES CONDICIONES DE LA LICENCIA, SIN PERJUICIO A LAS DISPOSICIONES
QUE SOBRE EL USO Y EXPLOTACION LICITA DE LICENCIAS SE ESTABLECE EN LA LEGISLACION NACIONAL E
INTERNACIONAL EN MATERIA DE DERECHOS DE AUTOR.

1. ACEPTACION. EL LICENCIATARIO ACEPTA ESTE CONTRATO DE LICENCIA YA SEA CON LA APERTURA DEL PAQUETE
QUE CONTIENE EL PROGRAMA INFORMATICO, O CUALQUIER ACTO QUE IMPLIQUE LA INTENCION DE USAR EL MISMO, O AL
MOMENTO DE PRESIONAR EL BOTON DE ACEPTAR EN LA VENTANA CORRESPONDIENTE DE ACUERDO DE LICENCIAMIENTO
DENTRO DEL PROCESO DE INSTALACION DEL PROGRAMA, POR Si O A TRAVES DE TERCERO, SIGNIFICA LA ACEPTACION
INEQUIVOCA Y SOMETIMIENTO EXPRESO E INCONDICIONADO DE EL LICENCIATARIO PARA LA OBSERVANCIA DE LAS
CONDICIONES QUE RIGEN LA PRESENTE LICENCIA.

2. DELIMITACION. ESTE CONTRATO DE LICENCIA SE REFIERE EXCLUSIVAMENTE A LA EXPLOTACION Y USO DE LAS
CARACTERISTICAS, RECURSOS, REQUISITOS Y APLICACIONES A QUE SE LIMITA EL PROGRAMA INFORMATICO ADQUIRIDO,
POR LO QUE NO GENERA DERECHOS DE LICENCIA RESPECTO LOS SERVICIOS OFERTADOS POR LA LICENCIANTE QUE
SEAN O PUEDAN SER CONTRATADOS POR EL LICENCIATARIO.

3. CONCESION DE LICENCIA: LA PROPIEDAD DE EL PROGRAMA INFORMATICO NO SE TRANSFIERE A EL
LICENCIATARIO, NI ESTE ADQUIERE DERECHO DISTINTO DEL QUE TRATA ESTA LICENCIA DE USO. EL LICENCIANTE
CONCEDE A EL LICENCIATARIO, POR LA ADQUISICION DE EL PROGRAMA INFORMATICO, UNA LICENCIA NO EXCLUSIVA Y NO
TRANSFERIBLE PARA USAR EL PROGRAMA INFORMATICO AUTORIZADO, EN EL O LOS EQUIPOS INFORMATICOS
AUTORIZADOS SEGUN LAS CONDICIONES Y POLITICAS COMERCIALES VIGENTES EN EL MOMENTO DE ADQUIRIR EL
PROGRAMA INFORMATICO. ASI MISMO SE PERMITIRA AL LICENCIATARIO REGISTRAR LA LICENCIA BAJO UN SOLO NOMBRE
COMERCIAL, UNA SOLA RAZON SOCIAL Y UNA SOLA DIRECCION FISCAL EN UNA SOLA BASE DE DATOS, DATOS QUE UNA
VEZ EFECTUADO EL REGISTRO CORRESPONDIENTE NO PODRAN SER CAMBIADOS, SI SE REQUIRIERA ALGUN CAMBIO DE
DATOS EL LICENCIANTE SE RESERVA EL DERECHO DE COBRAR POR DICHO CAMBIO DE LICENCIAMIENTO Y EL
LICENCIATARIO DEBERA EROGAR LOS PAGOS RESPECTIVOS SEGUN LAS POLITICAS COMERCIALES VIGENTES AL
MOMENTO, ASI COMO LA LICENCIA SE CONCEDE PARA INSTALARSE Y UTILIZARSE EN UN SOLO ESTABLECIMIENTO EN UNA
SOLA UBICACION FISICA (SUCURSAL) SIN PODER SER TRANSFERIDOS, TRASPAZADOS O MODIFICADOS.

LOS DEMAS MODULOS COMPLEMENTARIOS DE FUNCIONES, CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE
FUNCIONAMIENTO, TAREAS, O ACTIVIDADES RELACIONADAS A PRODUCTOS O SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
INCLUYENDO SOFTWARE POR SERVICIOS POR INTERNET (WEB) QUE NO ESTAN INCLUIDAS DENTRO DEL IMPORTE DE
COMPRA DEL PRODUCTO PRINCIPAL, EL LICENCIATARIO PODRA OPTAR EN ADQUIRIR LOS PRODUCTOS O SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS YA SEA EN UN SOLO PAGO O POR PAGO RECURRENTE POR PERIODO (RENTA) DE ACUERDO A LAS
POLITICAS Y CONDICIONES COMERCIALES VIGENTES POR PARTE DEL LICENCIANTE.

4. VIGENCIA: SE REGIRA DE ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES DE COMPRA YA SEA EN a) MODALIDAD DE RENTA
PERIODICA MENSUAL CON VIGENCIA DE OPERACION DURANTE EL MES ADQUIRIDO O b) LA MODALIDAD DE USO
PERMANENTE CON CADUCIDAD A LOS 24 MESES DE LA ACTIVACION DE EL PROGRAMA INFORMATICO. UNA VEZ VENCIDO
CUALQUIERA DE LAS MODALIDADES EL LICENCIATARIO PODRA OPTAR POR RECONTRATAR UNA NUEVA LICENCIA DE
ACUERDO A LAS MODALIDADES COMERCIALES VIGENTES AL MOMENTO. EXISTE LA POSIBILIDAD QUE AL RECONTRATAR
UNA NUEVA LICENCIA ALGUNAS DE LAS FUNCIONALIDADES, MODULOS O ACCESORIOS SE DESCONTINUEN O DEBAN SER
REEMPLAZADOS (EN EL CASO DE DISPOSITIVOS DE HARDWARE) O CONTRATADOS, EN TODOS LOS CASOS CON UN COSTO
ADICIONAL.

ALGUNOS MODULOS COMPLEMENTARIOS TENDRAN CADUCIDAD A LOS 12 MESES Y ESTARA INDICADO EN EL
ACUERDO DE LICENCIAMIENTO CORRESPONDIENTE, EN LA SECCION DE LOS TERMINOS Y CONDICIONES DE USO O EN
ALGUN APARTADO DE ACUERDO DE LICENCIA EN EL PRODUCTO RESPECTIVO O EN SU CASO LA ESPECIFICACION DENTRO
DE LA FACTURA DE COMPRA DEL LICENCIANTE.
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LA VIGENCIA UNA VEZ CADUCADA EL LICENCIANTE YA NO TENDRA RESPONSABILIDAD ALGUNA DE GARANTIA O
SOPORTE TECNICO SOBRE LOS PRODUCTOS O SERVICIOS RESPECTIVOS A MENOS QUE SE RENUEVE EL ACUERDO DE
LICENCIAMIENTO Y SE ACATE A LAS CONDICIONES DEL MISMO VIGENTE.

EL LICENCIANTE TENDRA TODO EL DERECHO DE DESCONTINUAR EN CUALQUIER MOMENTO ALGUN PRODUCTO O
UN COMPLEMENTO DEL MISMO SIN REQUERIR AVISO DE POR MEDIO AL LICENCIATARIO SIN QUE MEDIE INDEMNIZACION DE
POR MEDIO DENINGUN TIPO.

5. COPIA AUTORIZADA: EL LICENCIATARIO PODRA COPIAR EL INSTALADOR Y DOCUMENTACION DEL PROGRAMA
INFORMATICO OBJETO DE LA PRESENTE LICENCIA, EN PARTE O EN SU TOTALIDAD Y UNICAMENTE PARA FINES DE
SEGURIDAD Y ARCHIVO FISICO. EN NINGUN MOMENTO SE AUTORIZA LA DISTRIBUCION Y/O PUBLICACION DEL INSTALADOR
EN INTERNET O POR CUALQUIER OTRO MEDIO FISICO O ELECTRONICO CONOCIDO O POR CONOCER, EL USO EXTENDIDO
DEL SISTEMA EN MAS COMPUTADORAS O NEGOCIOS QUE NO ESTEN CONTEMPLADOS DENTRO DEL ACUERDO DE
LICENCIAMIENTO DE ESTE DOCUMENTO, DOCUMENTACION U OTROS COMPONENTES DEL PROGRAMA INFORMATICO SIN LA
AUTORIZACION EXPRESA DEL FABRICANTE.

6. PROHIBICIONES Y USO NO AUTORIZADO: QUEDA PROHIBIDO PARA EL LICENCIATARIO.- a) LA UTILIZACION DE EL
PROGRAMA INFORMATICO CON LA FINALIDAD DE DESCIFRAR SU CODIGO FUENTE; b) USAR EL PROGRAMA INFORMATICO
QUE NO SEAN LAS PERMITIDAS EN ESTA LICENCIA; ¢) TRADUCIR, EFECTUAR INGENIERIA INVERSA, DESCOMPILAR O
DESMONTAR EL PROGRAMA INFORMATICO; d) ALQUILAR, ARRENDAR, CEDER O TRANSFERIR EL PROGRAMA INFORMATICO;
€) MODIFICAR EL PROGRAMA INFORMATICO; f) FUSIONAR TODAS O ALGUNAS DE LAS PARTES CON OTRO PROGRAMA SIN
PREVIA AUTORIZACION POR ESCRITO POR PARTE DE EL LICENCIANTE, YA SEA CON EL LICENCIATARIO O CON EL
PROVEEDOR DEL PROGRAMA TERCERO; g) TRANSFERIR O CEDER A UN TERCERO EL PROGRAMA INFORMATICO O
CUALQUIER COPIA DEL MISMO O SU LICENCIA DE USO; H) PROPORCIONAR EL O LOS INSTALADORES EN SITIOS WEB PARA
SU DESCARGA,; i) EN GENERAL SE LE RESTRINGE TODA CONDUCTA QUE CAUSE LESION A LOS INTERESES MORALES Y
PATRIMONIALES DE EL LICENCIANTE EN SU CARACTER DE TITULAR DE EL PROGRAMA INFORMATICO. ADICIONALMENTE,
VIGILARA QUE LAS PERSONAS POR EL EMPLEADAS, SEAN. FACTORES O DEPENDIENTES, BAJO SU DIRECCION O
SUPERVISION, O EN GENERAL, CUALESQUIERA OTRA QUE TENGAN ACCESO AL PROGRAMA INFORMATICO NO COMETAN
ALGUNA DE LAS CONDUCTAS ANTES MENCIONADAS, Y CUMPLAN CON LAS CONDICIONES Y TERMINOS DE LA PRESENTE
LICENCIA.

7. OPERATIVIDAD DE EL PROGRAMA INFORMATICO Y EXCEPCIONES. EL LICENCIANTE CERTIFICA EL DEBIDO
FUNCIONAMIENTO DE EL PROGRAMA INFORMATICO TAL COMO ESTA, SIEMPRE Y CUANDO EL LICENCIANTARIO SE ADHIERA
A LOS TERMINOS TECNICOS Y ESPECIFICACIONES QUE PARA DICHO EFECTO SE DESCRIBEN EN LA LITERATURA INCLUIDA
EN EL PAQUETE. POR LO QUE EL LICENCIANTE NO ASUME RESPONSABILIDAD DE NINGUNA INDOLE PARA CON EL
LICENCIATARIO, EN EL SUPUESTO DE INEJECUCION PARCIAL O TOTAL DE EL PROGRAMA INFORMATICO. EN LOS CASOS EN
QUE EL LICENCIATARIO NO SE AJUSTE ESTRICTAMENTE A LOS REQUISITOS TECNICOS O ESPECIFICACIONES QUE PARA SU
FUNCIONAMIENTO SE DESCRIBEN EN LA LITERATURA INCLUIDA EN EL PAQUETE, O IMPLEMENTE ADECUACIONES NO
AUTORIZADAS, O SI NO CUENTA CON SISTEMAS ORIGINALES INSTALADOS. EL LICENCIANTE NO GARANTIZA QUE EL
PROGRAMA CUMPLIRA LOS REQUISITOS ESPECIFICOS DEL CLIENTE O QUE FUNCIONE EN LA COMBINACION ESCOGIDA POR
EL, ASI COMO NO GARANTIZA QUE ESTE LIBRE DE ERRORES INTERNOS NO IDENTIFICADOS POR LAS PRUEBAS DE
DEPURACION Y COMPILACION.

8. IDONEIDAD. EL LICENCIATARIO ES EL UNICO RESPONSABLE DE LA SELECCION EN CUANTO A LA IDONEIDAD DE EL
PROGRAMA INFORMATICO PARA OBTENER LOS RESULTADOS POR EL PROYECTADOS. S| EL LICENCIATARIO REQUIERE QUE
EL PROGRAMA INFORMATICO REALICE OPERACIONES ESPECIFICAS A SUS NECESIDADES, EL LICENCIANTE PODRA
OFRECER AL LICENCIATARIO LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE ADECUACION DE MEJORAS AL MISMO CON COSTO A
CARGO DE EL LICENCIATARIO REALIZADOS POR PARTE DE EL LICENCIANTE Y ESAS MEJORAS O PRODUCTO MODIFICADO
SEGUIRAN SIENDO REGIDAS POR ESTE CONTRATO DE LICENCIA Y A SU VEZ LA CONTRATACION DE SERVICIOS O
ADECUACIONES SERA REGIDA POR UN NUEVO CONTRATO ESPECIFICO PARA EL CASO.

9. SOPORTE Y ASESORIAS. LOS SERVICIOS DE SOPORTE TECNICO Y ASESORIAS PODRAN TENER COSTO A EL
LICENCIATARIO YA SEA POR EVENTO O POR CONTRATO, DE ACUERDO A LAS POLITICAS COMERCIALES VIGENTES DE EL
LICENCIANTE.

10. RECHAZO DEL PRODUCTO. GARANTIA DE RECAMBIO O REPOSICION DE DINERO Y CONDICIONES PARA HACERLA
VALIDA. EL LICENCIATARIO ACEPTA CONOCER Y ENTENDER LAS CARACTERISTICAS, RECURSOS, REQUISITOS,
APLICACIONES Y EN GENERAL EL USO Y DESTINO DE EL PROGRAMA INFORMATICO, POR LO QUE EL MERO ERROR DE
APRECIACION EN SU ADQUISION O LA NO CONSECUCION DE EXPECTATIVAS PROYECTADAS O ESPERADAS DE EL
LICENCIATARIO, NO ES SUPUESTO PARA HACER EFECTIVA GARANTIA ALGUNA. SIN EMBARGO, EL LICENCIANTE OTORGA
UN PLAZO DE TREINTA DIAS NATURALES COMPUTADOS A PARTIR DE LA FECHA DE COMPRA QUE CONSTE EN LA FACTURA,
PARA QUE EL LICENCIATARIO COMPRUEBE QUE EL PROGRAMA INFORMATICO CUMPLE CON LOS PARAMETROS TECNICOS
Y ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS EN EL PAQUETE, Y/O QUE EL PROGRAMA INFORMATICO FUNCIONA PARA LO CUAL
FUE DISENADO DE ACUERDO A SU OFERTA PUBLICITARIA. DE SER EL CASO, PARA HACER EFECTIVA LA GARANTIA, SERA
CONDICION NECESARIA QUE LA COMPRA SE HUBIERE REALIZADO DIRECTAMENTE A NATIONAL SOFT DE MEXICO, S.A. DE
C.V. O CON DISTRIBUIDOR AUTORIZADO, A QUIEN SE LE MANIFESTARA EL ARGUMENTO TECNICO VALIDO DEL RECHAZO, Y
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DEVOLVERA EL PROGRAMA INFORMATICO COMPLETO (LO QUE APLICARA: MANUALES, DISCO DE INSTALACION, EMPAQUE
ORIGINAL O LO QUE APLIQUE) EN CASO DE QUE SE HAYA ADQUIRIDO EL PAQUETE FISICO, SIN QUE SE EVIDENCIEN DANO
PARCIAL O TOTAL, ALTERACION O CUALQUIER OTRA AFECTACION, EN CASO DE ADQUISICION POR MEDIOS ELECTRONICOS
NO APLICARA ESTA POLITICA DE ENTREGA DE MATERIALES ORIGINALES. LA GARANTIA SOLO OBLIGA AL CAMBIO POR UN
NUEVO PAQUETE DE EL PROGRAMA INFORMATICO O BIEN AL REEMBOLSO DE LOS DERECHOS DE LICENCIA POR EL
IMPORTE ESPECIFICADO EN LA FACTURA DE COMPRA, Y ESTE IMPORTE NO EXCEDERA EN NINGUN CASO EL PRECIO
UNITARIO DEL PRODUCTO SEGUN LA LISTA OFICIAL VIGENTE DEL LICENCIANTE Y NO CONTEMPLARA LOS COSTOS
EROGADOS DE SERVICIOS CONTRATADOS Y EJECUTADOS ASI COMO NINGUN PRODUCTO O SERVICIO DE TERCEROS O
FABRICANTES AJENOS A EL LICENCIANTE. EN CASO DE HABER OBTENIDO COPIAS DE SEGURIDAD AUTORIZADAS ASOCIADA
A EL PROGRAMA INFORMATICO QUE SE DEVUELVE, DEBERA PROCEDERSE A SU INMEDIATA DESTRUCCION A
SATISFACCION DE EL LICENCIANTE, EN TODOS LOS CASOS PARA PODER REALIZARSE EL REEMBOLSO EL LICENCIATARIO
DEBE GARANTIZAR LA DESINSTALACION Y DESACTIVACION DE LA LICENCIA DEL PROGRAMA INFORMATICO Y EN SU CASO
S| FUERA REQUERIDO OFRECER EL ACCESO FISICO O POR MEDIOS ELECTRONICOS DE PERSONAL TECNICO O DEL
DISTRIBUIDOR AUTORIZADO QUE DESIGNE EL LICENCIANTE PARA DESACTIVAR O VALIDAR LA DESACTIVACION EFECTIVA
DEL PRODUCTO. EN CASO DE QUE APLIQUE ALGUN TIPO DE GARANTIA POR DEFECTO DE FABRICACION PREVIO ANALISIS
TECNICO SE PODRA OPTAR POR EL REEMBOLSO DEL COSTO DEL PRODUCTO VIA FACTURA ORIGINAL DEL LICENCIANTE DE
LA VENTA DE DICHO PROGRAMA PRINCIPAL EXCLUSIVAMENTE DE ACUERDO AL NUMERO DE CONTROL RESPECTIVO Y SE
DESCONTARA LA PARTE PROPORCIONAL DEL TIEMPO USADO POR EL MISMO SEGUN EL ACUERDO DE LICENCIA DESDE LA
FECHA DE REGISTRO, EN NINGUN MOMENTO SE REEMBOLSARA ALGUN SOBREPRECIO DE LA VENTA DEL COSTO ORIGINAL
O REALIZADO POR ALGUN TERCERO, SI LA ADQUISICION FUE POR UN TERCERO (DISTRIBUIDOR AUTORIZADO) AL
LICENCIANTE DEBERA REALIZAR LA PETICION DE APLICACION DE GARANTIA O REEMBOLSO SEGUN APLIQUE DE MANERA
DIRECTA A LA EMPRESA COEMRCIALIZADORA CON QUE EL LICENCIATARIO LO ADQUIRIO Y DICHA EMPRESA AJENA AL
LICENCIANTE DEBERA EN TODO CASO REALIZAR EL TRAMITE DE PETICION FORMALIZADO Y AVALADO TECNICAMENTE CON
EL LICENCIANTE PARA GARANTIZAR LA CERTIDUMBRE DEL TEMA RECLAMADO UNICA Y EXCLUSIVAMENTE Y EN LOS
MONTOS DE COMPRA ESPECIFICADOS EXCLUSIVAMENTE ENTRE LAS PARTES EN LA FACTURA CORRESPONDIENTE DONDE
ESTE ESPECIFICADO EL O LOS NUMERO(S) DE CONTROL CORRESPONDIENTES A O LOS PROGRAMA(S) INFORMATICO(S).

11. HARDWARE COMPLEMENTARIO: SI EL PROGRAMA INFORMATICO VIENE ACOMPANADO DE UN DISPOSITIVO DE
HARDWARE, LA GARANTIA DEL MISMO ESTARA REGIDA POR SU PROPIA POLIZA DE GARANTIA INCLUIDA EN EL PAQUETE O
ESPECIFICADO EN LA FACTURA ORIGINAL DEL LICENCIANTE.

12. ACTUALIZACIONES DEL SOFTWARE AUTORIZADO: EL LICENCIANTE PODRA OFRECER A EL LICENCIATARIO
ACTUALIZACIONES PERIODICAS DE EL PROGRAMA INFORMATICO AUTORIZADO, Y ESTE CUBRIRA EL PAGO DE UN PRECIO
ADICIONAL QUE POR DICHAS ACTUALIZACIONES ESTABLECERA EL LICENCIANTE. EL LICENCIATARIO PODRA, POR
SUPUESTO, RECHAZAR DICHAS ACTUALIZACIONES, SIN QUE SEA RESPOSABILIDAD DE EL LICENCIANTE LAS
CONSECUENCIAS QUE DERIVEN DE LA FALTA DE ACTUALIZACION DE EL PROGRAMA INFORMATICO. LAS CONDICIONES Y
TERMINOS DE LA LICENCIA APLICAN EN LO CONDUCENTE A LAS ACTUALIZACIONES QUE SE ADQUIERAN POR EL
LICENCIATARIO.

13. LIMITES DE RESPONSABILIDAD PARA EL LICENCIANTE: EN NINGUN CASO EL LICENCIANTE SERA RESPONSABLE
POR DANOS DIRECTOS, INDIRECTOS, INCIDENTALES, CONSECUENTALES, AMBIENTALES O ESPECIALES PRODUCIDOS,
INCLUYENDO, DE MODO ENUNCIATIVO MAS NO LIMITATIVO, LA PERDIDA DE GANANCIAS O INGRESOS, PERDIDA DE
PRIVACIDAD, PERDIDA DEL USO DE CUALQUIER COMPUTADORA O SOFTWARE, INCLUYENDO EL PROGRAMA INFORMATICO,
LA INTERRUPCION COMERCIAL O DE COMUNICACION POR REDES O INTERNET, POR MAL FUNCIONAMIENTO O
INCOMPATIBILIDAD DE UN DISPOSITIVO DE HARDWARE, COMUNICACIONES O SOFTWARE DE TERCEROS O EN GENERAL DE
TODA LA INFRAESTRUCTURA DE TECNOLOGIA Y ENERGIA O AFECTACIONES A LAS COMUNICACIONES POR MOTIVO DE
CAMPOS MAGNETICOS, PERDIDA DE INFORMACION DE PLUSVALIA, USO, DATOS U OTROS DANOS INTANGIBLES O
PECUNIARIOS, DERIVADOS POR EL USO O LA INCAPACIDAD DE USO DE EL PROGRAMA INFORMATICO O POR EL ACCESO NO
AUTORIZADO O LA ALTERACION DE SU INFORMACION O DATOS, LA INFECCION EN SU EQUIPO POR VIRUS U OTRO
SOFTWARE MALICIOSO; LA CONDUCTA NEGLIGENTE O DE MALA FE DE UN TERCERO AL USAR EL PROGRAMA; O CUALQUIER
OTRO ASUNTO RELACIONADO CON EL USO DESVIADO DE EL PROGRAMA INFORMATICO. ES RESPONSABILIDAD DEL
LICENCIATARIO ESTAR AL CORRIENTE DE EL CONOCIMIENTO DE LAS LEYES DE PROTECCION DEL MANEJO DE DATOS, O
CUALQUIER OTRA LEY APLICABLE AL COMERCIO EXCLUYENDO DE CUALQUIER RESPONSABILIDAD O EXTENSION DE
RESPONSABILIDAD LEGAL, CIVIL O PENAL AL LICENCIANTE POR LA FALTA DE ATENCION A LAS LEYES APLICABLES EN EL
TERRITORIO DONDE SE USE EL PRODUCTO.

14. DERECHOS RESERVADOS: EL PROGRAMA INFORMATICO Y CUALQUIER COPIA AUTORIZADA O NO AUTORIZADA
SON DE PROPIEDAD INTELECTUAL Y PATRIMONIAL DE NATIONAL SOFT DE MEXICO, S. DE R. L. DE C. V. LA ESTRUCTURA,
ORGANIZACION Y CODIGO DE EL PROGRAMA INFORMATICO SON SECRETOS INDUSTRIALES Y COMERCIALES E
INFORMACION CONFIDENCIAL VALIOSA DE NATIONAL SOFT DE MEXICO, S. DE R. L. DE C.V. POR LO QUE SIN PERJUICIO A
LAS PROHIBICIONES DE QUE TRATA ESTA LICENCIA, ESTA PROHIBIDA LA REPRODUCCION O COPIA NO AUTORIZADA, LA
CREACION Y/O GENERACION LICENCIAS Y/O CLAVES DE ACTIVACION, LA MODIFICACION O DISTRIBUCION DEL SOFTWARE O
SU MANUAL O DOCUMENTOS SIN LA AUTORIZACION DEL TITULAR, PUESTO QUE CUALQUIERA DE TALES CONDUCTAS
CONSTITUYE UN DELITO CONTRA LA PROPIEDAD INTELECTUAL, PREVISTO Y SANCIONADO EN EL ARTICULO
CORRESPONDIENTE EL CODIGO PENAL FEDERAL, ASI COMO EL MANEJO SIN LA AUTORIZACION DE LAS MARCAS QUE SON
PROPIEDAD DE NATIONAL SOFT DE MEXICO S DE RL DE CV.
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15. NOMBRES DE PRODUCTOS Y MARCAS DE TERCEROS: LOS NOMBRES DE PRODUCTOS Y / O APLICACIONES, SE UTILIZAN
CON FINES DESCRIPTIVOS. DICHOS NOMBRES SON MARCAS REGISTRADAS DE TERCERAS EMPRESAS, DE LAS QUE LA
EMPRESA NATIONAL SOFT ESTA TOTALMENTE SEPARADO E INDEPENDIENTE.

LA COMPANIA TAMBIEN UTILIZA DIFERENTES SOFTWARE DE TERCEROS COMO PARTE DE SUS SERVICIOS. DICHOS
NOMBRES SON MARCAS COMERCIALES REGISTRADAS DE SUS RESPECTIVOS PROPIETARIOS, QUE HAN CONCEDIDO EL
DERECHO PARA EL USO DEL SOFTWARE, YA SEA PUBLICA O DIRECTAMENTE A LA EMPRESA. DICHOS SOFTWARES DE
TERCEROS CUENTAN CON SUS PROPIOS ACUERDOS DE LICENCIA LOS CUALES DEBERAN SER ACEPTADOS ANTES DE
INSTALAR.

16. VALIDACION DE REGISTRO DE LICENCIA: ANTE ALGUNA DUDA RAZONABLE DE UNA INSTALACION Y/O USO INDEBIDO DE
ESTE ACUERDO DE LICENCIA, EL LICENCIATARIO DEBERA DEMOSTRAR LA LEGITIMA ADQUISICION DE LA LICENCIA
CORRESPONDIENTE AL PRODUCTO INSTALADO, POR LO QUE DARA LAS FACILIDADES PARA QUE SE PUEDA REALIZAR UNA
INSPECCION FISICA O POR MEDIOS ELECTRONICOS POR PARTE DEL LICENCIANTE O LA(S) PERSONA(S) AUTORIZADAS POR
ESTE PARA SU REVISION Y VALIDACION A LA BASE DE DATOS DENTRO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO INSTALADOS EN LAS
OFICINAS DEL LICENCIATARIO, TAMBIEN PUEDE EL LICENCIATARIO VERIFICAR QUE SU LICENCIA INSTALADA Y FUNCIONAL
CUMPLA CON LOS LINEAMIENTOS DEL ACUERDO DE LICENCIA Y/O QUE ESTE VALIDADO Y REGISTRADO DENTRO DE
NUESTROS SISTEMAS DE REGISTROS AUTORIZADOS, ESTO DE MANERA VOLUNTARIA Y DIRECTA PARA TENER LA
AFIRMACION QUE ESTE CUMPLIENDO CON LOS ACUERDOS DEL PRESENTE DOCUMENTO CONTRATO DE LICENCIA, EL
ACCESO PARA SU VERIFICACION DIRECTA SE ENCUENTRA DISPONIBLE EN LA SECCION DESIGNADA PARA LOS REGISTROS
DE LICENCIA EN LAPAGINA WEB DE NATIONAL SOFT WWW.NATIONALSOFT.COM.MX <http:/WWW.NATIONALSOFT.COM.MX> .
S| POR ALGUNA RAZON NO APARECE SU LICENCIA REGISTRADA EN NUESTROS SISTEMAS DE CONTROL DE REGISTROS
DEBERA CONTACTAR AL CORREO CORRESPONDIENTE PARA REGULARIZAR SU SITUACION Y EVITAR SANCIONES
CONTEMPLADAS EN LA LEY DE PROTECCION DE DERECHOS DE MARCA, DE DERECHOS DE AUTOR O LOS QUE SEAN
PERTINENTES QUE LA LEY LE OTORGA AL LICENCIATARIO.
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e  (Catalogo de Tipos de Empleado.

e  (Catdlogo de Empleados.

o  Asignar Huella digital y Fotografia.
e  Diasinhdbiles
e  Catalogo Equipos TCP/IP, DT3, NS FACE y NS FACE RW.
e  Catalogos del Sistema.

o Categoria de documentos.
Documentos a Entregar.
Documentos entregados.
Incidencias.

Mensajes Predefinidos.
Periodos.
Estaciones.

O O O O O O

Capitulo Il = Médulo Reloj Checador.

e  Ejecucidén del Reloj Checador.

e  Procedimiento de registro. (Entrada o Salida)
e  Mensajes del sistema.

e  Prioridades por Departamentos.

e Impresion de Comprobantes.

e Configurar los sonidos del sistema.

e  Lector Biométrico.

e  Apagar el Reloj Checador.
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Capitulo IV — Operaciones del Médulo de Administracion.

Asignar Privilegios.
Registrar Entrada / Salida (Manual)
o PorClave
o  Por Listado
Notificaciones Administrativas.
Monitor.
Permisos Turno Normal.
o  Asignar.
o  Consultar.
Folios Impresos.
Enlace TCP/IP.
o  Reprocesar Registros.
o Actualizar Informacién.
o  Descargar Registros USB
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Aplicar Criterios Turno Normal
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o  Configurar Horas Extras.
o Turno Normal
=  Por Empleado.
=  Grupal.
o  Turno Abierto.
=  Por Empleado.
= Grupal.
Aplicar Dias Inhabiles
Cubrir Turno.
Rotacién Turnos Normal.
o  Manual.
o  Programado.
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. Por semana
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Aplicar Tiempo adicional Turno Abierto.
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o  Turno Normal.
= Por Empleado.
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o  Turno Abierto.
=  Por Empleado.
= Grupal.
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o  Cumpleafios.
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Importar Empleados (Excel®).
Exportar Fotografias.

Capitulo V — Reportes.

Controles para Reportes.
Empleados.
Departamentos.

Turnos.

Documentos a Entregar.
Asistencia Turno Normal.

o Pordia.

o Por periodo.

o Porsemana.
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o Pordia.

o  Por Periodo.
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Entrada de Turno Normal.
Permisos Turno Normal.

o Llegar Tarde.

o  Salir con Permisos.
Coffee Break Turno Normal.
Cumpleafios.

Faltas Turno Normal.
Retardos Turno Normal.

o Pordia.

o  Por periodo.
Salidas de Comida.
Salidas Turno Normal.

Bitacora de Justificaciones Turno Normal.

Documentos por Empleado.
Gafetes.

Premio Puntualidad Turno Normal.
Varios Turno Normal.

Vacaciones

Aperturas Reloj Checador.

Bitacora logs de registros

Capitulo VI - Seguridad.

Perfiles de Usuario.
Usuarios.
Cambiar contrasefia.
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Capitulo VII - Mantenimiento.

. Recuperar Base de Datos. 89
e  Respaldar Base de Datos. 89
e  Validar histéricos 89
e Inicializar Base de Datos. 90
e  Ejecutar Comando. 90

Capitulo VIII - Enlaces de Nomina.

° Enlace con el sistema Nomipaq®y Contpaq i Nominas. 92
o Importar. 92

=  Periodos. 92

. Incidencias. 92

=  Empleados. 93

o  Exportacidon de Movimientos 93

= Turno normal. 93

. Turno Abierto. 94

. 95

con el sistema NOI°.

o Importar. 95

o  Equivalencias 96

o  Configuracidn de'incidencias 96

o  Exportar. 97

= Turno Normal. 97

=  Turno Abierto. 97

" Horas extras 97

o Importacion de la informacion a NOI 98

e  Enlace con el sistema Tisanom®. 100
o  Equivalencias 100

o  Exportar 100

e  Enlace con el sistema Microsip®. 100
e Enlace con el sistema Néminas Facil. 101
o Importar 101

o  Equivalencias 102

o  Exportar 102

Capitulo IX — Dispositivos TCP/IP, DT3, NS FACE RW y NS FACE.

. Dispositivos TCP/IP, DT3, NS FACE RW y NS FACE. 104
e Pantalla Principal. 104
e  Catdlogo de equipos. 104
e  Registrar Equipos. 105
e  Conectar. 105
e  Descargar Registros. 105
e Actualizar Informacién. 105
o  Usuarios Registrados. 105

= Descargar informacion de usuarios. 105

=  Eliminar Usuarios. 106

= Agregar / Actualizar informacion de usuarios 107

= Sincronizar la hora de los equipos 107

o Informacién General del Empleado. 107

e  Seguridad. 107

Anexos.

e Anexo A. Manual de Mantenimiento y pdliza de garantia limitada del lector biométrico.
e Anexo B. Tablas de valores disponibles en el disefio de gafetes.
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INGRESO AL SISTEMA

e Bienvenidos a On The Minute®.
e Ingreso al sistema.
e Configuracién del sistema.

O

O 0O O O O O

o

Empresa.

Cddigo de barras.

Turno Normal.

NC3.

Dispositivos Autonomos.
Reloj Checador.

Varios.

Nomina.

e Configuracion Correo Electrénico.
e Disefio de Gafetes.
e Activacion del sistema.

o

@)
@)
@)

On The Minute® 4.5

Notas Importantes a considerar.
Registrar Lector Biométrico.
Registrar Equipos TCP/IP, DT3, NS FACE y NS FACE RW.
Solicitar / Registrar el sistema.
= Pantalla de solicitud.
=  QOpciones Modo Automatico.
=  QOpciones Modo Manual.
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BIENVENIDOS A ON THE MINUTE®.

Gracias por adquirir On The Minute®. Este sistema le permitird controlar las asistencias de los empleados de su empresa, asi como las
incidencias (faltas, retardos) de una manera confiable mediante el uso de lectores de huella digital. (Usando tecnologia biométrica).

Este manual hace referencia a la version Profesional del sistema.
Importante: Las marcas mencionadas y los logotipos mostrados en este documento son propiedad de sus respectivas compaiiias.

ORGANIZACION DEL SISTEMA.
El sistema se encuentra dividido en dos médulos principales y uno opcional:
e  Modulo de Administracion: Es el médulo donde se configuran los empleados, turnos, visualizan reportes, etc. Este médulo es
utilizado para extraer y administrar la informacién del sistema.
e  Modulo del Reloj Checador: Este mddulo es el utilizado para registrar los eventos de entrada y salida de los empleados.
e  Modulo de Enlace TCP/IP: Este mddulo es utilizado para realizar la descarga de los registros que se realizan en los equipos
auténomos. (Disponible al adquirir el médulo correspondiente)

INGRESO AL SISTEMA.

Para ingresar al Mddulo de Administracion, puede utilizar:

e  Elicono del escritorio (On The Minute®-Administracion) IH
e  Elacceso directo en Inicio/Programas/On The Minute®/Modulo de Administracion.

Tras la ejecucion, aparecerd la pantalla principal del sistema:

Esta pantalla permite acceder a toda la funcionalidad administrativa
del sistema. Se tienen los accesos directos o bien por medio del menu
principal.

Nota: Puede obtener ayuda acerca del funcionamiento del sistema
presionando F1 en su teclado o bien, por medio de los botones con la
leyenda “Ayuda”.

Si el sistema no se encuentra registrado (activado) y no se tienen
dias evaluacion, algunas opciones del sistema no se visualizardn o se - -
blogueardn. 15 47 42
O

TIPO DE TURNO DOCENTES

Caps [2700872m3  03a7pm |
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CONFIGURACION DEL SISTEMA.

En la pantalla principal del sistema seleccione en el menu, Configuracion/ Configuracidn del sistema

EMPRESA - - Lo
-
Los datos de la empresa son muy importantes porque esos datos son —

=

- . . . . . DATOS GENERALE'S DE LA EMPRESA A
utilizados para generar el nimero de serie del sistema y el nimero de serie es el que :
oA . .z R Céndige de Barra Nombre: DEMO = -
se utiliza para generar su clave de activacion. p— S rETmEEm
i’h Uiciioficst 00
Es muy importante que capture toda la informacién de la empresa, paraque | a . vl
se genere su nimero de serie del mismo. La informacidn especificada también se | gy owmsimme o e
imprimira en los encabezados de los reportes. &) moicrsr o s

Moseda [Sintekl. 4 FESOS
o Varios

Esta pantalla permite asignar el logotipo de la empresa. Este logotipo | % *™
aparecera como fondo en el médulo de administracion, en el Reloj Checador y como
logotipo en los reportes, al exportarlos a Excel®. El logotipo puede tener tres posibles
tamafios (pequefio, mediano, grande), en la pantalla principal del médulo de Hle

administracion (Centrada, esquina superior izquierda, esquina superior derecha, Lo 0

k.

esquina inferior izquierda y esquina inferior derecha).

NOTA: Si los espacios correspondientes para la captura de la informacion estdn bloqueados (deshabilitados) puede deberse a los siguientes
motivos:
a) Ya ha realizado el procedimiento de solicitud de la clave de activacion.

b) Estd actualizando la version del sistema.
c) Elsistema ya se encuentra registrado. (Activado) Desbloguear los campos para poder editarlos: :E

d) Estd ingresando a esta pantalla desde una PC que no es el servidor.

Para las primeras 2 situaciones, en la parte inferior de esta pantalla, debajo del logotipo de la empresa, se mostrard un botén con una
imagen de un candado, este boton le permite activar los espacios correspondientes para poder modificar la informacion.

Para la ultima opcidn, en la parte inferior de esta pantalla se mostrard un mensaje con letras en ] - — )
. . . . . L. . La m_fwmaclon de la empresa unicamente es posible
color rojo, el cual indica que la informacion unicamente se puede modificar desde la Computadora que modificarla desde el servidor.

se ha especificado como servidor. Por lo cual debe cerrar esta pantalla y dirigirse a la PC servidor y
desde esa PC ingresar a esta opcion.

IMPORTANTE: Una vez que el sistema esté registrado ya no es posible modificar la informacion, por lo cual se recomienda que antes de realizar
el registro del sistema, verifique que la informacion es correcta.

CODIGO DE BARRAS —

En esta seccidn se configuran los cédigos de barra que el sistema utilizara
para imprimir los gafetes de los empleados. Estos gafetes pueden ser Utiles para 277 e -
que porten los empleados y también pueden servirles como medio de -

Tesomase

identificacidn. El lector de cédigo de barras puede ser cualquiera que funcione bajo = |I“I|“I
el entorno de Windows®. [
.‘ Anche Lo
. . . L, . Bl s s 300] 5| 130 o
Texto muestra: Es el texto para visualizar en la imagen muestra del cédigo de barra ST

i3
L) meis checacor

de esta pantalla. ‘
Tipo: Es el tipo de codigo de barras que deseamos utilizar para la impresion de 105 | 2

gafetes. En México el tipo de cédigo de barras mds usado es el CODE39 y el i

EAN-13. e (ot e T
Orientacion: Ubicacion en grados respecto al horizonte del cédigo de barra.

IMPORTANTE

PN p—

Ancho y largo: Medidas de la imagen del cédigo de barras. e

Mostrar texto: Opcidn para imprimir o no imprimir el texto del cédigo de barras.

Nota: Estos datos son utilizados tinicamente para el formato del cédigo de barras. El cédigo de barras de los empleados se forma con la clave
que se le tenga asignado en el catalogo de empleados.
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TURNO NORMAL =

Configuracion =]

En esta seccidn se configuran los valores de manera general para ﬁ" Configuracién

todos los turnos; Es muy importante comprender cudl es el uso de cada [ 2y
., . f Empress CONFIGURACION DE LOS AJUSTES GENERALES DE LOS TURNOS e
uno de estos valores en la creacién de los turnos. De igual manera se e —
f. I . . d I . d I - Erada tuno 1 mnutos. Antes de ka hora de ertrada del lune.
configuran las opciones propias del tipo de turno normal. _—
Skiscomide | 0] oAty e s skl corie
. . Ul == Ermada conida 15| minutos, Dispuss da b hera de sehads da comida
Entrada turno: Indica desde cuantos minutos antes de la hora de entrada | ; o T 5] Dot il o ks v i W0 . lmart
establecida, el sistema permite al empleado registrar su entrada al e e G e
. . . A A . Diapost Auténomas Pera s con salids en ol misme dis, reshing |a scbda despuds de las 11:58.58 PM. [Media Noche)
turno, si se intenta ingresar antes de estos minutos el sistema les e Colfes sk - Varics
’ > L) sl cheesaor ot ML
mostrara el mensaje de “Turno no corresponde”. Ty Cometn
Salida turno: Indica cuantos minutos después de la hora de salida del | ., R e
. . ’ og e . - Duaacidn de la com D ds oo y
turno, el sistema contintia permitiendo al empleado registrar su e e
salida del turno. Una vez transcurridos estos minutos el sistema e —_———
empezara a mostrar el mensaje de “Turno no corresponde”. Penieers (] ko Dol st
Salida comida: Indica cuantos minutos antes y después de la hora de salida H | e |+§
e || dunca £

a comer, el sistema permite al empleado registrar su salida a
comer. Util para dar cierta flexibilidad a la hora de salida a comer y permitir los registros de salida a comer durante un periodo de
tiempo.

Entrada comida: Indica cuantos minutos después de la hora establecida para entrada de comida el sistema permite registrar la entrada de
comida. Al finalizar estos minutos el sistema empezara a registrar las salidas del turno. Si el empleado no realiza su registro de entrada
de comer después de este tiempo (hora de regreso de comida), ya no le sera posible realizar ese registro.

Generar ‘Tolerancia’: Esta opcidn tiene como finalidad permitir al sistema registrar una incidencia adicional en el rango de la tolerancia de la
entrada del turno; es decir, el sistema registra una tolerancia entre la hora de entrada de turno y los minutos especificados de
Retardo, esto es para aquellos empleados que no llegan temprano, pero tampoco llegan con retardo, debido a la configuraciéon del
turno. Para usuarios del sistema de némina Nomipag®, si tienen activada esta opcidn, se recomienda que definan esta incidencia
‘Tolerancia’ en Nomipaq®. Para poder realizar el enlace correctamente con la siguiente clave y descripcién: TLR-Tolerancia

Restringir Salida antes de la hora: Esta opcion impide que el empleado pueda realizar el registro de salida del turno a cualquier hora, el
sistema Unicamente le permitira realizar el registro de salida cuando se cumpla el horario de su turno. Si esta activada esta opcién, al
intentar realizar un registro después del registro de entrada y que no esté entre las horas de comida, el sistema mostrara el mensaje
“SALIDA NO PERMITIDA”.

Permitir Salir desde ‘X’ Minutos: Esta opcidn permite que el empleado pueda registrar su salida el turno, los minutos especificados, antes de la
hora de salida del turno especificado. Util al utilizar la opcidn de restringir salida.

Para Turnos con salida el mismo dia restringir la salida después de las 11:59:59 PM (Media Noche): Esta opcion permite (si esta desactivada)
que a pesar de que el turno del empleado este configurado de un mismo dia, pueda realizar su registro de salida al dia siguiente.

Coffee Break.

Activar Coffee Break: Esta opcidn permite que el empleado pueda realizar registros de salida y entrada entre sus horas de turno, como parte
del llamado Coffee Break, el cual es un tiempo que se le permite al empleado para salir a tomar un café, por ejemplo. Si el empleado
tiene un horario con horas de comida especificadas, puede realizar 2 salidas a Coffee Break, una antes de salir a comer y la otra
después del regreso de comida, pero antes de la salida del turno. Si el empleado no tiene horas de comida, puede realizar un solo
registro de Coffee Break antes de la salida del turno.

Duracién: Minutos especificados que el empleado tiene para tomar su tiempo de Coffee Break, el empleado no debe exceder estos minutos
entre el registro de salida y el de regreso del Coffee Break.

Registros de Estancia.

Usar registros de estancia. Se visualiza un listado con los nombres: Esta opcion es para que los empleados realicen registros cada determinado
tiempo para determinar si aun se encuentran dentro de la empresa. Unicamente es necesario realizar un registro en el momento
requerido.

Mostrar Listado “X” minutos, antes de la hora especificada: Esta opcidn es para que se visualice un listado de los empleados que deberdn
realizar su registro, un poco antes de la hora especificada.

Mostrar Listado “X” minutos, después de la hora especificada: Esta opcion es para ocultar el listado de los empleados después de ser mostrado
y transcurrido el tiempo. Si todos los empleados realizan su registro el listado ya no se visualizara.

On The Minute® 4.5
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Comedor.
Usar opcion de comida dentro de la empresa: Esta opcion permite que al usar el Checador del sistema, se tenga la Destino B

opcidn de poder especificar el lugar donde comera el empleado, puede ser dentro de la empresa o fuera || Seleccione donde desea comer
de ella. Al activar esta opcidn se debe especificar el monto asignado como parte de un vale para la comida
dentro de la empresa. La informacion se imprimird como parte de un ticket. g
Vale de comida: Monto monetario, asignado para el vale al seleccionar comer dentro de la empresa. | Dentrodela | | Fueradela
Usar duracién de comida distinta a la del turno: Si se desea se puede usar una duracién del tiempo de comida, C.fmpress J [ Emoress

diferente a la que se tenga en la configuracién del turno del empleado, esto cuando se selecciona que se !
comera dentro de la empresa.

Duracidn de la comida: Tiempo que se considera para la duracidn de la comida dentro de la empresa.

Permitir modificar todas las opciones anteriores en el catalogo de turnos (Turno normal), se trata de una de las mejoras del
sistema en la version 4.5, si esta activa estas mismas opciones estaran disponibles en el catalogo de turno normal
logrando una mayor flexibilidad del sistema para configurar sus turnos.

Usar registro de estancia. Se visualiza un listado con los nombres.
X minutos. Antes de la hora establecida: Nimero de minutos antes en el que un colaborador (o velador) puede checar su estancia.
X minutos. Después de la hora establecida: NUmero de minutos después en el que un colaborador (o velador) puede checar su estancia.
Justificaciones.
Avistar cuando un motivo de justificacion esté vacio. Se trata de una validacién cuando captura una justificacion mostrar un aviso que esta vacio, esto
por si considera un dato importante al momento de registrar las justificaciones.

DISPOSITIVOS AUTONOMOS.
Configuracién =]
o
Dispositivos TCP/IP — NS FACE. Ly Configuracion
El dispositivo TCPIP - DT3 - NS FACE - NS FACE RW, es un dispositivo | ™™ e ‘
auténomo de control de acceso, el cual genera registros de entrada. Estos :‘w__ e R
dispositivos se complementan con el sistema On The Minute®, para poder crear las &,,_n... ——

incidencias correspondientes basandose en los criterios definidos. Para ello es
necesarios configurar ciertos valores.

Activar opcion grdfica en el mddulo de enlace TCPIP: Al seleccionar esta opcidn las
copiones del mddulo de enlace TCPIP se muestran con botones graficas
siendo mas amigable la interfaz de usuario, si desea que las opciones se
muestran como en las versiones 4.0 e inferiores desactiva esta opcidn. Hie-a

Conectar dispositivos, al iniciar el modulo de enlace: Esta opcidon permite que al
ingresar al modulo de enlace con el equipo TCP/IP se realice la conexidn de forma automética con los dispositivos listados.

Solicitar contrasefia, al abrir el médulo de enlace: Al activar esta opcion, si se tienen registrados usuarios, se solicite una cuenta de usuario y
contrasefa para poder ingresar a este modulo.

IMPORTANTE: Unicamente son compatibles los modelos TCP/IP que son distribuidos por National Soft.

Torniquete.
El torniquete es un dispositivo de control de accesos, este dispositivo genera registros de entrada y/o salida, que pueden ser
utilizados por el sistema On The Minute® para generar incidencias.

Base de datos: Especifique la ubicacion de la base de datos desde la cual se obtendran los registros. Esta base de datos es donde el dispositivo
descarga la informacién a la PC.

On The Minute® 4.5
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RELOJ CHECADOR.

Configuracién =
Lector Biométrico que usa el sistema: Se debe especificar el tipo de ﬁ Configuracién
lector biométrico que usa el sistema por cada estacién. Presione
, - ey . . . €, Empresa CONFIGURACION GENERAL RELOJ CHECADOR )
el botén “Dispositivo”, para poder visualizar el listado de ——— —
. o cosgo oe Barrs N\ [
lectores posibles a usar. s [T = ot i oot
. . . . 2 Turna Hoarmal User el ek Irterno del Sist|
Registrarse usando: Es la manera en la cual el Reloj Checador funcionara | = e TR et i
. . e . == oo e g i
en el momento de registrar (identificar) a los empleados, tiene ¥ 0 —
dos maneras solo con la huella digital o bien por medio de la o o i Gt cnigan o () 3 o e
e O Morsas el (1Mo vaidar Horasos para
clave del empleado y la huella digital del mismo, para esta ultima Pto penents s =it
| . Mostal Parvala Opsiones: [¥] Permte que el empleado decida el ragisio a realzar
opcién es necesario que el empleado especifique su clave por | = e I T S ——_—
. . ;g W27 nominas évos Emcleaco de confirms. . [Esta cpoitn guardac la hota de la safcda del humo asignaco ain esie 3akga después
medio del teclado o bien usando un lector de cédigo de barras. - e e
Turno Abiemo:
Usar el Relo;... e R 5 i T I R Y e
Interno del sistema. El sistema tiene integrado un Reloj Interno b Fka et 0 it s T |
. . ) . P R R e
que es independiente del reloj de Windows® de tal manera que :" - :ﬂ: — ]“é f'm :
enmits mocitica lodas las opeiones anteriotes en el catdiogo de fumos (Tuino aberta]
una vez que inicie el sistema y tome la hora de Windows®, si se —
modifica el reloj de Windows®, el reloj interno del sistema no ﬁﬂn_, fi ’P

sufre alteracién alguna.
De Windows?®. Esta opcidn el reloj del sistema depende completamente del reloj de Windows®.
Del Servidor. Esta opcion permite que el sistema esté sincronizado con la hora del servidor del sistema, de tal manera que la hora es
completamente independiente de la PC.

Visualizar la clave de: Esta opcion si se activa, permite que en el modulo del reloj Checador, se muestre una clave para el empleado, puede ser
su numero de clave, de seguro social o de némina.

No mostrar listado de registros realizados: Esta opcion si se activa, oculta el listado de registros del dia en el médulo de reloj checador.

Solicitar contrasefia: Esta opcion su utiliza para agregar seguridad al reloj checador, usando contrasefas para poder abrirlo o cerrarlo, segin se
requiera.

Al abrir el Reloj Checador: Si esta activa esta opcion, al abrir el Reloj Checador, se pedira un nombre de usuario y una contrasefia de acceso.

Al cerrar el Reloj Checador. Si esta activa esta opcion, al cerrar el Reloj Checador, se pedird un nombre de usuario y una contrasefia para poder
cerrar el sistema.

Ultimo folio de impresion en tickets: Esta opcion permite especificar el folio que se tienen para ser impreso en los tickets que se generan al
momento de realizar algun registro, para la impresidn de estos, deberan activarse desde el modulo del reloj Checador.

Esperar ‘X’ minutos; para considerar nuevo registro de un mismo empleado: Es el tiempo que el sistema espera para tomar de nuevo un
registro valido del mismo empleado. Es decir si el empleado intenta registrarse de nuevo antes de que transcurra este tiempo le
aparece el mensaje “Registro Invalido”.

Emitir sonido: Si esta activa esta casilla el Reloj Checador emitird un sonido al momento de registrar los movimientos de los empleados, como
su entrada o salida; en caso de ser un registro no permitido el sistema emitira otro tipo de sonido. Si lo desea es posible configurar los
diferentes sonidos que se emitiran para cada uno de los mensajes del sistema. Puede hacerlo presionando el botén ‘Configurar
Sonidos’ o bien desde el Reloj Checador (Recomendado).

Ocultar Mensaje: Esta opcion permite que el sistema oculte los mensajes de falta y retardo al empleado; al activar alguna opcion el mensaje no
se mostrard en la pantalla al momento de realizar el registro, pero la incidencia si se generard en la base de datos y se podrd observar
en los reportes de asistencias.

Permitir Registros para: Esta opcidn permite configurar el sistema para que el empleado pueda realizar registros los dias de descanso, segun la
configuracion del turno, o los dias Inhabiles, segun el catalogo de dias inhabiles. Si no estd activada esta opcidn y se intenta realizar
algun registro, el sistema mostrara el mensaje “Acceso Restringido”. Si activa la opcidn ‘No validar horarios para estos dias. Registro
libre’ el sistema permitira cualquier registro independiente al horario que tenga el colaborador.

Mostrar Pantalla Opciones: Al activar esta opcidn, al momento de realizar algun registro posterior al registro e =
de entrada del turno, se visualizard una pantalla que permite que el empleado decida el registro a
realizar, como es la salida a comer, el regreso de comer, la salida del turno, etc. En esta pantalla si
no se desea usar alguna opcidén se puede cancelar el proceso presionado el valor 0 (cero) o r} g g S
esperando 20 segundos a que se cancele de forma automatica. saComer | fisinds S Tuno 1

Cubrir Turno [Permiso Especial]: Al usar la pantalla de opciones se tiene una opcién de cubrir un tiempo mas
de la hora de salida del turno (Cubrir Turno [7]), por lo cual, al momento de usar esta opcion el @ 4 €
sistema amplia la salida del turno las horas especificados en esta opcion. sosTomporst TSI s delTune i Tuno

Activar Empleado de confianza: Si esta opcidn esta activa, guardara la hora de salida del turno asignado aun
este salga después de la hora. Al activarla debera especificar el tipo de empleado a los que aplicara.

Para cancelar la operacion. presione el nimero 0

Opciones Convecionales

Permisos Especiales
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Turno Abierto: Esperar ‘X’ horas; para registrar una nueva entrada: Para el turno abierto, es posible especificar hasta cuantas horas puede
esperar el sistema para que el empleado registre su salida correspondiente. Si se excede este tiempo al realizar el registro, el sistema
marcara una nueva entrada.

Aplicar Faltas por no asistir: Esta opcidn permite que el sistema le genera faltas a los empleados del turno abierto que no asistan algun dia de
la semana. Para ello se requiere asignar un horario de turno abierto.

Aplicar Tiempo Adicional por cada dia (Automdtico). Esta opcidn permite que el sistema agregue automaticamente un intervalo de tiempo
adicional al total de horas laboradas por dia para los empleados.

Tiempo adicional ‘X’ Min.: Tiempo laborado que se agrega al turno abierto en el caso de estar activada la opcion anterior.

VARIOS Contguadin
Activar Actas (Administrativas): El sistema permite generar actas
administrativas para los retardos y las faltas injustificadas, estas actas P COREIURACION GENERAL DEL SISTEMA
muestran la hora de entrada del empleado y la incidencia que | m 5 D e e \
genera, Util cuando se requiere hacer saber al empleado que ese dia | & wwtm “7:;* R | rs ] P consns |
tuvo cierta incidencia. Se permite un espacio para que el empleado | §j s :":"25.‘::;“'.:“:.:";:*"%.._ P 5 ]
pueda firmar, asi como para un representante de la empresa. - ] - 7 T L S S
) R | b
Eliminar historial de mensajes: Active esta opcién si desea que el sistema I il ol wimiing
elimine los mensajes que se escriban a los empleados cada | ¥/ e R e =
determinado tiempo. S e b LTS
Limpiar historial “x” Dias, después de su aplicacién. Si esta activa la opcién de “a:v_"“” ci—— g
eliminar historial de mensajes se debe especificar el tiempo después Pasia e e o v )
del cual el mensaje serd eliminado del historial, el tiempo de -
eliminacion empieza a partir de la fecha de aplicacion. 'j <@ ’;i

Considerar como Hora Extra.

Esta seccién permite especificar las horas que se desea sea considerado para el conteo de horas extras, en la pantalla de aplicacion de
horas extras, el sistema mostrara el tiempo total basado en estas opciones.

El tiempo antes de la hora de entrada del turno. Se consideran los minutos, si el empleado registra su entrada antes de la hora de entrada del
turno especificado en su horario.

El tiempo después de la hora de salida del turno. Se consideran los minutos, si el empleado registra su salida después de la hora de salida del
turno especificado en su horario.

El tiempo de la comida no registrada. Se considera el tiempo de la hora de comida, en el caso de que el empleado no registre su salida a
comer.

La hora del dia de descanso trabajado. Se considera el total de horas laboradas para el dia descanso en el cual el empleado registre su hora de
entrada y salida.

La hora del dia inhdbil trabajado. Se considera el total de horas laboradas para el dia inhabil en el cual el empleado registre su hora de entrada
y salida.

Permitir registros adicionales de Horas Extras: Al activar esta opcion el empleado puede realizar dos registros adicionales después del registro
de salida del turno, el tiempo entre estos dos registros se considera en el conteo de horas extras. Para poder realizar estos registros de
inicio y fin de horas extras, es necesario que el empleado registre su salida del turno.

Permitir la configuracion de horarios de turnos normal: Si se activa esta opcion, se permitird configurar de manera individual a cada turno
dentro del catdlogo de turno normal, para lograr una mayor flexibilidad del sistema.

Aplicar Horas Extras.

Aplicar Automdticamente: Esta opcidon permite que el sistema aplique las horas extras de forma automatica, basado en los criterios
especificados para la consideracién de horas extras, asi como la configuracidn para clasificacion en sencillas, dobles y triples.

Configurar: Esta opcidn permite configurar los criterios para que el tiempo extra sea considerado como sencillo, doble o triple. Los criterios
especificados se aplican por cada dia en el cual se obtiene el total de horas extras registradas.

Aplicar periodo de vacaciones.
Esta opcidn permite especificar los valores necesarios para el calculo de los dias de vacaciones, segun lo indica la ley. Estas opciones se
utilizan en la pantalla de aplicacidn de vacaciones.

“Para los empleados que tengan al menos un afio de servicio, dispondrdn de ‘X’ dias de vacaciones y aumentardn en ‘Y’ dias los subsecuentes
afios de servicio. Después de ‘X2’ afios, el periodo de vacaciones aumentard en ‘Y2’ dias, después de cada ‘X3’ de servicio.”
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Leyenda Reporte.

Mostrar Leyenda (Asistencia por Hoja): Permite visualizar una leyenda al final de la hoja del reporte de asistencia turno normal y para el
reporte de asistencia por hoja del Turno Abierto. El sistema por omision pone la leyenda “Para los fines legales que convengan: Hago constar
que los registros impresos en este documento, fueron realizados por mi persona en las fechas y horas establecidas; utilizando un medio
electrdnico, para tal fin”. Esta leyenda puede modificarla a su conveniencia.

Avisar los cumplearios del mes, al abrir el modulo de administracion: Al activar esta opcién, al momento de ingresar al modulo de
administracion, se mostrard un mensaje referente a la cantidad de empleados que cumplan afios ese mes.
Permitir asignar antes del afio cumplido: Si activa esta opcidn podrd asignar vacaciones al empleado antes que cumpla un afio, el
sistema por default solo lo puede asignar al cumplir el afio, esto para que tenga la flexibilidad por si tiene empleados que tengan esta
caracteristica.

Administrador de Ubicaciones: Si olvidé su contrasefia de acceso al mddulo de ubicacién de base de datos, puede eliminarlo utilizando el
botdn ‘Eliminar Contrasefia’ en esta opcion.

Ventana de busqueda: En la opcién de sugerir por blusqueda se puede configurar para que una de las siguientes opciones aparezca
seleccionada de manera predeterminada, clave, descripcion / nombre, apellido paterno y apellino materno.

Grdficas y estadisticas: Dentro de esta seccion es posible activar las opciones ‘Mostrar grafica’, o ‘Mostrar estadisticas’ en la cual en el médulo
de administracidn se mostraran las graficas seleccionadas.

Cierre automadtico del sistema: Si se activa esta opcion los médulos de administracion y reloj checador se cierran automaticamente.
Cerrar todos los dias antes de: Es |a hora en la cual se cerrardn los médulos mencionados.
Mostrar aviso X: Representa el nimero de minutos antes de la hora en la que se mostrara el aviso.

Exportacion de reportes Open office Calc: Si activa esta opcion en los reportes, se sustituird a la hoja de célculo de software libre llamada
‘Open Office Calc’ en lugar de Microsoft ©® Excel.

Sumar al total de horas laborales: Si activa esta opcion se sumaran las horas-laborales en el reporte.

NOMINA.
®_ ® . . Configuracisn
NOMIPAQ" - CONTPAQ® i NOminas ] . ' @a py——
Formato de la hora, en la exportacion: El sistema tiene dos formas para el formato o
. L, . ® . ’I Empresa CONFIGURACION ENLACE A SISTEMAS NOMINA
de las horas que se enviaran a Nomipaq": El predeterminado para el cual 15 | _ . NOMPAGE 1o
. . . Tomon b o en ot (_ Fredeeminats (@ Eqavserss Fomés 1ML st B 015l o
Min., es 0.25 de la hora o el equivalente para el cual los 15 Min., es 0.15de la | & wwwe e V11 b Witstoma ‘
hora. i e = 2 « NeinS0 () Verién 32045 ‘
Incidencia Permiso: Permite especificar la incidencia que se genera al momento que |® Y
se le otorgue algin permiso al empleado. Esta incidencia debe ser del tipo | * Bt
gue algun p p . ¢ ¢ p ry. B v
Horas. m e~ ST @D
Version de su Sistema de Nomina: Esta opcidn permite seleccionar la version de e |~ s B
e T
Nomipaq® con la que cuenta para poder realizar los procesos de enlace sin P e —
problemas. Si cuenta con la nueva versién de Nominas i debe seleccionar la = Sasnsaeiil
) " ) - . i Tt S G e TN TR
primera opcion, si cuenta con una versidon anterior de Nomipaq®, pero G
superior a la version 10.1.5 del mismo, seleccione la segunda opcion. e Lo

NOI°

Considerar falta después de “3” Retardos en el periodo: Este valor es requerido al generar el archivo de exportacidn al sistema de Nomina
NOI®, en el sistema los registros no se modifican, pero en el archivo de exportacidn se generan las faltas correspondientes basadas en
este criterio.

MICROSIP®

Agregar ceros para cubrir la longitud y el formato, en los valores: Este opcidn es util si se desea que al momento de generar el archivo se

agreguen ceros a la izquierda y derecha de los valores para cubrir la longitud especificada en el archivo de exportacion y se tome en cuenta la

posicidn de los valores en cuanto al formato original de Microsip®.

Considerar empleados que no tengan incidencias: Esta opcion es util si se desea que los empleados que no tenga incidencias en el periodo se
agreguen al listado en el archivo que se crea.

Considerar horas especiales después de “X” horas extras: Esta opcidn se utiliza para especificar a partir de que valor se empiezan a considerar
como horas especiales las horas extras. El sistema calcula a partir del total de horas extras autorizadas las horas especiales tomando
en cuenta este valor.

Redondear horas especiales: Esta opcidn se activa si se desea que el valor de las horas especiales sea siempre un valor entero. El valor de las
horas especiales se redondeara tomando como punto medio los 30 minutos, es decir, si el valor es mayor se suma 1 hora adicional, si
es menor, no se realiza ninguna operacion.
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Considerar como hora extra: Esta opcidon permite especificar qué valores del sistema se consideraran como horas extras, puesto que a partir
de estas se toman las horas especiales.

Todos (Suma): Este valor indica que se sumaran todas las horas extras autorizadas (sencillas, dobles, triples) y a partir de esto se toma en
cuenta el valor de las horas especiales.

Extras Sencillas: Este valor indica que Unicamente se consideraran las horas extras sencillas y a partir de estas se toman en cuenta el valor de
las horas especiales.

Extras Dobles: Este valor indica que Unicamente se considerardn las horas extras dobles y a partir de estas se toman en cuenta el valor de las
horas especiales.

Extras Triples: Este valor indica que Unicamente se considerardn las horas extras triples y a partir de estas se toman en cuenta el valor de las
horas especiales.

Formato de la hora, en la exportacién: Dependiendo de la forma en la cual sea necesario tener las horas en Microsip®, el sistema puede tener
dos formatos: El predeterminado para el cual 15 Min., es 0.25 de la hora o el equivalente para el cual los 15 Min., es 0.15 de la hora.

Claves de los conceptos: Esta opcion permite asignar las claves de los conceptos utilizados en el sistema de nédmina, que corresponde a la
informacidn que se obtiene del sistema.

Descanso Laborado: Este concepto se refiere a los dias de descanso en los cuales el empleado realiza su registro de asistencia para ese dia.

Dia Festivo Laborado: Este concepto se refiere a los dias inhabiles, definidos en el sistema, en los cuales el empleado realiza su registro de
asistencia.

Vacaciones: Este concepto se refiere a los dias de vacaciones que tenga asignado el empleado, en el periodo.

Nota: Para el caso de los conceptos Descanso laborado, Dia Festivo laborado y Vacaciones, se debe considerar que no es posible usar
conceptos de uso interno, para excepciones particulares; por lo cual, se deben crear conceptos con las mismas bases fiscales, para poder
utilizarlos en el proceso de interfaz.

Pre némina del sistema.
Horas extras sencillas, multiplicar por x’ el sueldo por hora del empleado: Esta opcion se utiliza en el reporte de pre nomina, para el calculo del

sueldo a pagar para las horas extras sencillas. Util si la hora extra sencilla se debe pagar de una forma diferente.

Después de especificar la informacion, presion el boton “Guardar”, para que se almacenen los cambios en la base de datos.
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CONFIGURACION CORREO ELECTRONICO.

Menu de acceso Configuracién/ Configuracion correo Electrénico.

Configuracién ==

. . i i L. Configuracion correo electronico
Esta pantalla permite configurar los parametros de envio de Correos electrénicos como

parte de un aviso que se les da a los usuarios cuando se genera una incidencia de Falta o Retardo al i 2 LT I e R IO
debido al tiempo de en del Coneo Electiénico.

momento de checar su registro de entrada. La pantalla permite enviar el aviso tanto a un |[Erre.
administrador como al empleado al cual se le haya generado la incidencia. R ey

Correo de Envio

Nombie a mostrar

Servidor de Correo: Direccidn electrénica del servidor de correo que utiliza para el envio del correo.
Se recomienda usar el servidor de correo de su empresa para evitar problemas de envios.
Correo de Envio: Direccidon que desea se tome como remitente de los mensajes que se envia, es
recomendable tener una cuenta para que el correo se pueda entregar al destinatario sin problemas. R
Requiere Autentificacion: Debe activar esta opcion si se requiere una cuenta de usuario y contrasefia Direccidn de Correo
para poder autentificarse en el servidor de correo. Si el aviso se envia pero no se entrega el mensaje, s P e
es debido a que se requiere la autentificacion.
Usuario: Nombre para autentificarse en el servidor de correo.
Contrasena: Valor ligado al usuario para poder autentificarse en el servidor.
Numero de Puerto: Numero de puerto por el cual serd enviado el mensaje. Puerto de salida.
Protocolo de Envio: El protocolo de envio es la forma en la cual se enviar el correo electrénico.
Convencional: Es una entrega mas segura, se envia con informacion del remitente, estatus y asunto.
De bajo Nivel: Es mas rapido de enviar pero la entrega no es 100% segura.
Dependiendo de su entorno de red uno de estos podria no funcionarle, por lo cual puede usar uno u otro, segun lo requiera.

Asunto del Correo: Mensaje informativo acerca del motivo del aviso.

Direccion de Correo: Direccion electrénica al cual desea sea entregado el aviso de la incidencia detectada al momento del registro del
empleado.

Enviar aviso al correo del empleado: Si esta activo se envia una copia del mensaje a la direccién de correo del empleado (Catalogo de
Empleados) que haya generado la incidencia.

Enviar al Detectar: Se envia el aviso al momento de que se detecte una falta y/o un retardo.

Mensaje: Cuerpo del mensaje que se envia. Si desea que se muestre informacion acerca del empleado que generd la incidencia se cuenta con
los siguientes parametros.

Varlncidencia = Variable que contiene la clave de la incidencia y la descripcion de la misma. Ejemplo: “[FINJ] FALTA INJUSTIFICADA”.
VarEmpleado = Variable que contiene la clave y el nombre del empleado. Ejemplo: “[001] PEREZ GARCIA JUAN JOSE”.

VarFecha = Variable que contiene la fecha de la incidencia en formato dd/mm/aaaa. Ejemplo: “01/11/2010".

VarHora = variable que contiene la hora de la incidencia en formato hh:mm:ss tt. Ejemplo: “10:15:12 AM”.

Var Departamento= Variable que contiene la clave y descripcion del departamento al cual pertenece el empleado. Ejemplo: “[002] RECURSOS
HUMANOS”

La etiqueta “<BR>", se utiliza para realizar saltos de linea de tal forma que se pueda tener un parrafo mas legible. Ejemplo de un cuerpo de
mensaje con formato:

="<BR><BR>SE DETECTO LA INCIDENCIA:"+Varincidencia+"<BR>PARA EL EMPLEADO: "+VarEmpleado+"<BR>FECHA: "+VarFecha+"<BR>HORA:
"+VarHora

Este mensaje se despliega de la siguiente manera en el cuerpo del Mensaje:
SE DETECTO LA INCIDENCIA: [FINJ] FALTA INJUSTIFICADA

PARA EL EMPLEADO: [001] PEREZ GARCIA JUAN JOSE

FECHA: 01/11/2010

HORA: 10:15:12 AM

Estos Mensajes de aviso se envia al momento de que el empleado realiza su registro de entrada, es por ello que si esta activada esta opcion
podria tenerse un retraso ligero en cuanto al proceso de registro de los empleados, por lo cual se debe tener en consideracidn este dato, si se
desea utilizar esta herramienta. El tiempo de retardo depende de la velocidad de envio por parte de la computadora.
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DISENO DE GAFETES.

Este procedimiento tiene la finalidad de poder cambiar el aspecto de los gafetes que imprime el sistema. Para poder modificar o crear nuevos
disefios debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese al médulo de administracién del sistema y en el menu principal de este modulo ingrese al mend | _=

de configuracién y luego a la opcidn de disefios de gafetes (Configuracion/Disefio de Gafetes).

2. Al ingresar a esta opcion, se abrird una pantalla que permite seleccionar el disefio que el sistema -
o

proporciona. Este disefio nos sirve como una plantilla que se puede modificar hasta crear una nueva. El

nombre del disefio es ‘Gafetes.frx’. Seleccione este archivo para que se abra la pantalla de disefio.

3.  Una vez que se haya seleccionado el archivo se abrird la pantalla de disefio en la cual ya es posible manipular los objetos que

conforman el disefio completo del gafete.
Para el disefio debemos conocer algunos controles que son de utilidad.

Logotipo Empresa e cporte .8

na Ayuda Formato

== O e e HAm+-OOH| a

Barra de controles. | W O DO T

A + OO0 & iAEmabezmdepa’gma

2 Encabeih de columna
2 3 4 5 6 17 °
1. Puntero. ‘ DEPTO: Huella
2. Etiqueta. i
3. Campo. B
4. Linea. = 4
5.  Rectangulo. « Detales i
6. Rectdngulo Redondeado. = Fie decolpne Fotografia
7. Control Image OLE. Cédigo de Barras
e
Puede mover de lugar los objetos dentro del disefiador haciendo un click con el Mouse sobre el [ Besinssen I =

objeto vy sin soltar el botdn mueva el objeto a la posicion que deseé. Si desea agregar algun texto, f;ﬂ oreriptrimoond ‘;‘;‘;":
puede usar el control ‘Etiqueta’, basta con hacer un click sobre el objeto en la barra y luego hacer un | rnsee —
click dentro del disefiador, en la posicion que desee y empezar a escribir el texto que requiera. Si E S Exkinn ewnio
desea agregar algun dato nuevo de la base de datos del sistema, utilice el control ‘Campo’, haga un i conai gl
click sobre el control en la barra y luego realice un click sobre el disefiador en la posicidon que deseey | ™=
se mostrara una pantalla en donde podra especificar el valor que desea agregar al disefio del gafete.

Para ver los valores posibles para agregar vea la tabla 1 y 2 del ANEXO B de este
documento. El valor a especificar debera colocarlo como se muestra en las tablas mencionadas
en el espacio “Expresion” y luego presione el botén “Aceptar”.

OnNthe

DEPTO:
ADMINISTRACION

4. Una vez que termine con el disefio de su gafete, ingrese al menu ‘“Archivo’ y luego a la opcidn
‘Guardar como...’, se abrird una pantalla donde podra especificar el nombre de su disefio.

. . .. I . JUAN JOSE
Puede guardar el disefio de su gafete en la ubicacion donde desee. Estos disefios podra usarlos o PEREZ

posteriormente para generar sus gafetes.

5. Para poder ver la forma en la que quedaron sus gafetes, debe usar la opcién de ‘Gafetes’ en el menu de ‘Reportes’. El diseiio del
gafete que trae el sistema se ve de la siguiente manera.

On The Minute® 4.5

ontheminute.com.mx 19




NATIONAL .
— SOFT Manual de Usuario

ACTIVACION DEL SISTEMA.

El sistema al instalarse entra en modo de Pre-registro por 15 dias. Durante este tiempo usted debe adquirir la licencia de uso. Después de
los 15 dias el sistema se bloqueard. Se recomienda que adquiera su licencia antes del término de este tiempo, para evitarse molestias al
trabajar con el sistema.

NOTAS IMPORTANTES A CONSIDERAR:

e  Setiene como opcidn principal la de registrar el sistema por Internet, debido a lo siguiente:
o No serequiere que se ponga en contacto directamente con National Soft, para solicitar su licencia.
o Todo el proceso de solicitud y registro se realiza de forma automdtica en los servidores Web.
o La llave de acceso al licenciamiento automatico es un niumero de control y contrasefia, activado exclusivamente para el
tipo de licencia y médulos que hayas adquirido.
o  Elregistro es inmediato.
Nota: Sélo podrds dar de alta los datos de tu empresa la primera vez que te registres, después no podrds cambiarlos.

° National Soft controla las licencias de los usuarios del sistema generando “nimeros de serie”. Por cada niumero de serie, National
Soft otorga al cliente una contraclave que es Unica para cada serie, sirve para desbloquear el sistema y poderlo usar libremente (en
modo permanente).

e Elsistema genera un numero de serie en la computadora que tenga instalado fisicamente la base de datos y es la misma que le sirve
para poder usar el sistema dentro de su red local. Por lo tanto antes de solicitar la licencia, asegurese de tener instalado el sistema
en la computadora que realmente desea. Si registra el sistema y mas adelante cambia de PC, el sistema, es necesario solicitar de
nuevo la licencia para el sistema.

e El nimero de serie del sistema se forma de la siguiente manera: “OTM”+versidn+tipo+identificador de empresa+identificador
computadora.
Por ejemplo: 0TM4.5-100-56125678362718171094-403410859

Donde:

o  OTM= Abreviatura del producto. (On The Minute®)

o Versidon= Version del sistema.

o Tipo=Tipo del paquete, varia dependiendo del total de empleados que son posibles dar de alta en el sistema.

o Identificador de empresa= nimero que se forma con base a los datos de la empresa (nombre, razén social, registro fiscal,
direccién fiscal, etc.). Es sumamente importante que los datos de la empresa estén correctamente capturados debido a
que la licencia se genera con base a éstos. Una vez registrado el sistema, no podran cambiarse los datos. Todo cambio de
licencia debido a cambios en el nimero de serie de la empresa tiene un costo adicional.

o Identificador Computadora=Caracteres que identifican el hardware de la computadora.

e la solicitud de licencia y el registro debera hacerse en el sistema instalado en la empresa del usuario final, esto es debido a que la
licencia esta ligada a su hardware y entorno de red.

REGISTRO DEL LECTOR BIOMETRICO. (Unicamente al usar los lectores DP, 27y Z4)

Para poder utilizar el sistema (Reloj Checador) y poder solicitar la clave de activacién, es
necesario registrar el lector biométrico DP que se utilizara con el sistema. Para poder registrar el lector
es necesario tener una clave de registro que proporciona National Soft de México. Si estd utilizando e €

§ Registrar Lector Biométrico =

mas de un lector es necesario registrar todos los lectores, el registro se puede realizar desde cualquier oy ot e s Shqukties e
computadora que tenga instalado el sistema; el resto de las computadoras reconocerdn el registro del || = oo i s toains
los lectores de forma automatica. = nacinaiintn e e 8 e i i
Ingrese a este modulo en Configuracion / Licencia / Registrar Lector Biométrico. NATIONAY
-
Procedimiento: Cove e gt
1. Conecte el lector de Huellas Digitales a la entrada USB de la computadora. e
2. Presione el botdn “Actualizar”, para que el sistema muestre el nimero de serie electrénico = "7 |20 2
del lector. rsries N ot
3. Especifique el nimero de serie de fabrica, asi como la clave de registro del lector. Estas .

claves se encuentran al reverso del lector, impresas en una etiqueta.

4. Presione el botdn “Registrar” y en la cuadricula de abajo aparecera el nimero de serie del lector, el nimero de serie del fabricante y
su clave de registro.

5. Pararegistrar otro lector, repita los pasos 1 al 4.
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6. Unavez que termine de registrar los lectores, presione el botén “Salir”.
NOTA:

1) EL sistema funciona unicamente con lectores biométricos Digital Persona®, distribuidos con el sistema On The Minute®.

2) El numero de serie electrénico NO corresponde al nimero de serie del fabricante.

3) Puede ingresar a esta pantalla por medio del Reloj Checador (Lector Biométrico/Registro Lector) si no desea instalar el Mddulo de
Administracion en la terminal en donde desea colocar unicamente el Reloj Checador.

4) Si al ingresar a esta pantalla no aparece el nimero de serie electrénico del lector, verifique que el lector esté conectado
correctamente y presione el boton “Actualizar”, para que se visualice el numero de serie electrénico. Debe haber instalado el
controlador del lector con anterioridad, de lo contrario, este, no funcionarad.

5) Sila clave de registro no estd impresa al reverso del lector, contacte a su distribuidor para que le proporcione la clave de registro del

REGISTRAR EQUIPOS TCP/IP, DT3, NS FACE y NS FACE RW.
Menu de acceso: Catdlogos / Registro. (Modulo enlace TCPIP) — Configuracidn / Licencia
/ Registrar Equipo TCPIP. (Modulo de administracion)

Todos los equipos TCP/IP que se utilizan con el sistema, deben ser registrados, de lo
contrario no podrdn ser utilizados, para poder registrar un dispositivo se requieren
tener la clave de activacidon correspondiente al dispositivo, esta clave de activacion,

Procedimiento:

1.

lector.

Reqistro de equipos TCP-1P

Unicamente se proporciona para los equipos que son distribuidos con el sistema o se L m
adquieren de forma adicional a National Soft. A (C28T3T00690 [BATI734 heg i
ol (228733330976 |28101372 olrdex:
o Mechirin.
| lla de registro de | [ brird | lla d .
Ingrese a la pantalla de registro de los equipos y se abrira la pantalla de O
registro en la cual se muestra un listado de los equipos dados de alta y los ciave actwacior: [N

numeros de serie en caso de haberlos registrado, de lo contrario se mostrara
Unicamente el nombre de los equipos.

Seleccione un dispositivo de listado, realizando un doble click sobre el
nombre del mismo o presionando la tecla <Enter> de su teclado.

Una vez que se seleccione un equipo se realiza una conexion con el mismo, por lo cual se requiere que tenga conectado el equipo a
la red. Al realizar la verificacion de conexidn se obtendrd el nimero de serie electrénico, el cual no es posible modificar, y debera
capturar la clave de activacidn correspondiente para el equipo.

Una vez capturada la clave de activacion, presione el botdn “Registrar”, para poder finalizar con el proceso.

Es necesario realizar el proceso anterior para todos los equipos que se utilizaran con el sistema, de lo contrario no podrd ejecutar
ninguna operacién con ellos.

PASOS PARA SOLICITAR LA LICENCIA.

Procedimiento:

W On The Minute® 4.5 Sistema Pre - registrado 3

Ingresar a la pantalla de activacion del sistema. Ingrese al modulo de Sistema Pre - registrado
administracion, se mostrara la pantalla de evaluacién del sistema, en la cual se
muestran los dias de uso que aun le quedan al sistema.

El sistema esta a modo de Pre-registro, esto le permite utiizar e) sistema por 15
dias a partir de 1a fecha de instalacion

Al término de este periodo debera comprar la licencia para terminar con el registro

Para ingresar a la pantalla de solicitud de licencia, tiene dos opciones: | 0l st AR R R FE kMt briedtamocts ina e

Directamente desde la pantalla de evaluacion, presionando el botén “Registrar”; o, P/ Siya st s cencin,captirea o ol ment: Goniuracon -> icencia >
egistrar Sistema y siga las instrucciones en pantalla.

por medio del menu principal del sistema en “Configuracién / Licencia / Solicitar- e st s

Registrar el sistema”. Fecha de instaiacon: 15052013 Hm
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2. REGISTRAR ON THE MINUTE®.
1. Capturar los datos de la empresa, es importante cerciorarse de que los datos son DATOS GENERALES DE LA EMPRESA
correctos antes de seguir con el registro ya que una vez activado el sistema no es

Nombre: DEMO
posible modificarlos. . —
e . s CEEDSEEE Ml EMPRESA DEMOSTRAT VA
Nota: Toda modificacion de datos de la empresa genera un costo
Menu de acceso: Configuracién -> Configuracidn del sistema -> Datos generales de Direcciln Flca EED
la empresa. Cédigo Postal 00000
Ciudad. MERIDA
Empresa: Informacion de su empresa, esta informacion se requiere para poder Estado UCATAN
. . . . . e . .y P ME=ICO
generar su numero de serie del sistema. Si ain no ha especificado la informacion, F"a:' ——
utilice el botén “Modificar Datos Empresa”, para visualizar una pantalla desde la e pR—
cual podra registrar la informacién necesaria. La informacidn de la empresa también Moneda Simbolo}:  $ PESS
es posible especificarlo desde la pantalla de configuracion del sistema.

La informacién de la empresa que se requiere especificar, es la siguiente:
Nombre Comercial, Razén Social, RFC, Direccion, Cddigo Postal, Ciudad, Estado, Pais, Contacto (nombre de la persona de su
empresa), Teléfono y/o Fax, Correo Electrdnico (de la persona de su empresa).

2. Ir a menu Configuracion — Licencia — Registrar On the minute®.

5 Asistente de solicitud de registro ==

Producto:

ON THE MINUTE® 4.5 Q 25 empleados

Serie:
OTHQ4.5-025-899.

1. SELECCIONA LA FORMA DE REGISTRO

rQ, Paso 1.- Es necesario tener una conexion a internet en esta computadora para
BONLINE poder realizar el registro.

Paso 2: Presione el boton " Siguiente” para continuar

.Q OFFLINE El sistema se registrara automaticamente, la operacién tarda de 3 a 5 minutos
aproximadamente.

(=29 Ver acuerdo = ) .
N £, votengo mileenca Atras |, Siguiente Cancelar

3. Seleccione la opcién de la forma de registro: Online u Offline en la parte izquierda de la pantalla.

Para registrar el sistema se tiene dos opciones generales: On line o Off line. Se recomienda usar el modo ‘On line’ debido a que la
disponibilidad de este servicio es de 24 horas los 365 dias del afio, debido a que este modo utiliza el Internet como medio de
comunicacion y la validacion del registro se realiza por aplicaciones montadas en Internet. El modo ‘Off line’, depende
completamente de los horarios de oficina de National Soft y del tiempo de espera por el procesamiento y validacion de su registro.

fo BON LINE
aOFFLINE

4. Capturar los datos “Fecha de compra”, “Numero de factura” y “Distribuidor” y seleccionar “Siguiente”. Esta informacién

pertenece al distribuidor con el que adquirié el sistema.

i Asistente de solicitud de registro @

Producto:

ON THE MINUTE® 4.5 Q 25 empleados.

Serie:
0TMQ4.5-025-599-

2. CAPTURA LOS DATOS DE COMPRA
Estos datos son para Ia validacion de compra del producto a registrar

Fecha de compra: |01/12/2010 ~

Himero de factura: | ABS104

Distribuidor: HATIONAL SOFT DE MEXICO|

Ver acuerde =
PR ETE Atras || Siguiente Cancelar
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5. Capturar el Numero de control y Contraseiia; al terminar presione el botén “Siguiente”.

Numero de control: Este nUmero es proporcionado por el distribuidor del sistema, es Unico y se utiliza para identificarle y registrar el
sistema. Este numero de control puede estar impreso en la cuja del sistema que ha adquirido. Si no tiene este nimero contacte a su
distribuidor para que se le proporcione, de lo contrario no podra registrar el sistema.

Contrasena: La contrasea es una palabra clave asignada que se le entrega en conjunto con su nimero de control, dicha contrasefia
es personal y va ligada al nimero de control. Este dato se encuentra impreso en el paquete del sistema.

k) Asistente de solicitud de registro ==

Producto:

ON THE MINUTE® 4.5 0 25 empleados.

Serie:
OTMQ4.5-025-999-915562681514961674-322E33263845283130

3. CAPTURA TU NUMERO DE CONTROL
Himero de control principal:

OTMQ4.501MXE51687

Contraseiia principal:
847657567

El nimero de control y contrasefia son muy importantes para realizar el registro ya que
estos son los identificadores tinicos de su sistema.

Estos dos datos los puede encontrar en el empaque de su producto como se muestra
en las siguientes imagenes

| Ver acuerdo =
1}3% “¥a tengo mi licencia %:I Atras Siguiente E& %Cancelar

6. Seleccione el tipo de licencia, y seguir la instruccién segun la seleccion de la forma de registro:
=  ONLINE. Para poder utilizar esta opcion, se requiere tener acceso a Internet desde la computadora

donde esté realizando el registro. Enviar = =

o Después de seleccionar esta opcion se visualizara el botén “Iniciar Registro”, presione dicho
botdn para iniciar el proceso de registro; en el caso de contar con algin cortafuegos (Firewall), es posible que el
sistema operativo solicite la aprobacion de la aplicacién On The Minute® para interactuar con Internet.

o  Se abrird una pagina Web en su explorador de Internet, NO debe cerrar esta pantalla, puesto que de lo contrario el
proceso de registro no se completara. Este proceso no debe durar mas de 5 minutos.

o Lapagina Web que se mostrara, realizara el proceso automaticamente de envid y validacidn de la solicitud, en caso de
de existir algun error, el sistema se lo indicard y se suspenderad el registro. Si después de transcurridos 5 minutos, no
se descarga la licencia correspondiente, el sistema considera que hubo un error imprevisto y se cancelara el proceso
de registro. Si fuera este caso se recomienda volver a ejecutar el registro, si el problema persistiera, se debe
comunicar con National Soft para resolver el problema. En caso de pasar satisfactoriamente el registro, el sistema
mostrard un mensaje indicando que se ha registrado el sistema y se abrira una pagina Web confirmando el registro.

NATIONAL NATIONAL

— SOFT st

et g >
£ Asistente de solicitud e registro [=] NATIONA

NATIONAL =
_—_— ;
s e e -
.4 | ‘ .

R R - i Felicidades |

" e NATIONAL SOFT

\2:;3;": [ —— ST o 1 sistema se registra correctamente.

&hora ya paede disfratsr de bos benafirios qus le oirecen los sistemas Notional Soft,
Gracies por £ prefzrandia
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= OFFLINE. Para poder utilizar esta opcién NO es necesario tener Internet en la PC donde esté —
realizando el registro, pero se requiere que tenga acceso a Internet desde alguna otra ubicacién, ya Generar - ]
sea por alguna otra PC dentro de la empresa, en un Cibercafé o desde su casa, por ejemplo. Es i
importante contar con una cuenta valida de correo electrénico y un medio de almacenamiento extraible (memoria flash,
diskette, CD ROM, etc.)

o Después de seleccionar esta opcidn se visualizara el botdn “Generar Archivo de Licencia”, presione dicho botén para
iniciar el proceso creacién del archivo necesario para el registro.

o Se visualizard una pequefia pantalla, donde deberad confirmar su cuenta de correo, puesto que a esta direccion de
correo se enviara la clave de activacién del sistema.

o Después de especificar su cuenta de correo, se abrird una pantalla para que pueda seleccionar la ubicacién donde
desea guardar el archivo de registro, guarde este archivo en su dispositivo de almacenamiento extraible. El nombre
del archivo se llamara igual que su niumero de control y con la extension DAT. El nombre del archivo no debera
cambiarlo y mucho menos alterar su contenido puesto que fallara el registro.

o Al finalizar la creacion del archivo, deberd dirigirse fisicamente a una computadora donde tenga acceso a Internet,
debe llevarse el archivo de registro con usted. En la PC con Internet ingrese a la pagina www.nationalsoft.com.mx y en
ella seleccione el menu “Registro Web”. En esta pagina de registro, deberd especificar su nimero de control y
contraseia y luego presionar el botdn “Agregar”, para poder ingresar a una segunda pagina donde deberd usar el
botén “Examinar” para seleccionar su archivo de registro y luego use el boton “Cargar”, para iniciar el proceso de
registro.

NATIONAG
= ,somr’ti

SOt sioter

La pagina Web validara la informacion y en caso de existir algin error no se terminara el proceso y se mostrara alguna
indicacion al respecto. Si no existe error alguno se terminara el proceso de validacién y en su cuenta de correo tendra
un correo con las claves de activacion para el sistema. El correo debe ser proveniente de
registros@nationalsoft.com.mx. Dependiendo de su servidor de correos, podria ser necesario que busque el correo en
el parte de ‘Correo no deseado’, en el caso de no tenerlo en su bandeja de entrada.

o Una vez que tenga las claves de activacion, en la pantalla de solicitud, registro del sistema, ingrese los claves de
activacion correspondientes y presione el boton “Registrar”. Si cerrd la pantalla de registro, puede ingresar a ella
desde el menu de Configuracion / Licencia / Solicitar-Registrar el Sistema.
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Capitulo Il
Catalogos

e Botones para controlar Catalogos.
e Turnos.

e Horarios Turno Abierto.

e Horas Registros Estancia.

e Puestos.

e Unidad de negocio.

e Departamentos.

e Tipos de Empleados.

e Empleados.

o Asignar Huella digital y Fotografia.
e Dias Inhabiles.

e Catalogo de Equipos TCP/IP, DT3, NS FACE y NS FACE RW.
e Catdlogos del sistema.

o Categoria de documentos.
Documentos a Entregar.
Documentos entregados.
Incidencias.

Mensajes Predefinidos.
Periodos.
Estaciones.

O 0O O O O O
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CATALOGOS.

Los catalogos es donde se registra la informacidén que sirve como datos iniciales del sistema, sin los cuales el trabajo posterior con las
demas operaciones seria imposible.

BOTONES PARA CONTROLAR CATALOGOS.

Los siguientes botones sirven para manipular los datos de los catadlogos y se accionan presionando su respectivo boton

NUEVO REGISTRO.

rw
&

Nueve  |se ysa para crear un nuevo registro. Al oprimir este botén la pantalla se habilita para permitir la captura de un nuevo registro.

GUARDAR REGISTRO.

H

|| Guardar | 5o 53 para guardar el registro capturado, o para guardar un registro que ya fue capturado y estd siendo editado.

DESHACER REGISTRO.

e
Des r

EDITAR REGISTRO.

S

Se usa para cancelar un cambio cuando se ha editado un registro, o para cancelar la captura de un nuevo registro.

Edtr | Ge usa para modificar un registro que ya se ha capturado.

ELIMINAR REGISTRO.

&

!

Eiminar | Se ysa para eliminar de la base de datos el registro seleccionado.

BUSCAR REGISTRO.
| B0
[

Busear | ge ysa para buscar un registro en la base de datos. Se puede realizar la bisqueda por Nombre o clave.

AYUDA.

&yuda | Se usa para abrir la pantalla de ayuda acerca de la pantalla en la cual se encuentre trabajando.

SALIR.

Cemar | Se usa para cerrar la pantalla correspondiente.
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CATALOGO DE TURNOS.

Menu de acceso: Catdlogo / Turnos

El catalogo de turnos sirve para capturar la informacion de las | c. Descrocin
horas de entradas y salidas diarias, minutos de retardo, horas de comida, |2 [rumemosioc.
y otros parametros de los horarios de los empleados. ws 1Ak

Campos:

v' Clave: Identificador del turno.
v" Descripcion: Nombre del turno.
Tolerancia entrada del turno:

v

v
v

_: Si lo desea puede asignar una incidencia

003 [AVUNTAMIENTO CONFIANGA

006 [NATIONAL

003 |TURND ADMINISTRATIVO
005 |TURND CORTADD
[VIGILANTES

Retardo: Son los minutos, después de la hora de : , ]
entrada de turno, a partir de los cuales el e
sistema registrara un retardo.

intermedia entre el registro del retardo y el |f§
registro de la falta. Para que esta incidencia no ounco RS
sea tomada en cuenta deje en blanco el valor.

: Ayuda acerca de la incidencia intermedia.
Falta: son los minutos, después de la hora de entrada de turno, de a partir de los cuales el sistema permite la entrada
al turno pero se considera como falta.

Tolerancia regreso de comida:

v

Turno:

Comida:
v

ANRNEN

Retardo: son los minutos a partir de los cuales el-sistema registrara un retardo al momento de regresar de comer,
cuando se exceda del tiempo previsto de regreso.

Entrada: Entrada del turno.
Dia: Dia de la entrada del turno.
Hora: Hora prevista de entrada del turno.
Salida: Salida del turno.
Dia: Dia de la salida del turno.
Hora: Hora prevista de salida del turno.
Permitir modificar dia de salida: El sistema permite especificar turnos de hasta 24 horas, para ello debe activar esta
opcion lo cual le permitird modificar el dia de salida por cada dia de la semana.

Tipo de dia:
o  Normal: permite el registro de entradas y salidas, si el empleado no se registra ese dia, se registra como
falta.
o Descanso: Si el empleado no se registra ese dia, NO registra faltas. Usualmente el dia de descanso es
Domingo.

Registra salida (comida) :
o  Sl: el sistema permitira una salida y regreso de comer.
o NO: el sistema no permitira la salida a comer.
Hora salida a comer: Hora a partir de la cual, el empleado puede registrar su salida a comer.
Duracién: minutos que tiene los empleados para comer.
Restringir Entrada Comida: Esta opcion permite al sistema restringir la hora de entrada de comida. La hora maxima de
regreso se determina por la hora de entrada y la duracién de la comida.
Hora de Comida abierto: Esta opcion permite que el empleado pueda registrar su salida a comer a cualquier hora
entras la hora de entrada del turno y la hora de salida del mismo.

Botones adicionales:

Completamente a la derecha de la pantalla, para cada dia, se tienen botones con la imagen , estos botones son utiles
para poder observar la forma en la cual quedan estructurados los horarios del turno.
Campos informativos adicionales:

Horas: permite visualizar el total de horas asignados por dia.
Ajustes entrada de turno: estos valores son especificados en la pantalla de configuracion del sistema. (Capitulo )
Como mejora en la version 4.5 es posible configurar por cada turno normal los ajustes de turno y horas extra para lo cual se deben
activar en la configuracién general en las pestafias ‘Turno Normal’ y ‘Varios’ respectivamente donde estan descritos también en que
consiste cada valor y pueda apoyarse (Configuracién -> Configuracion del sistema).
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CATALOGO DE HORARIOS TURNO ABIERTO.

Menu de acceso: Catdlogos / Horarios Turno Abierto.

El catdlogo de horarios turno abierto, permite especificar los Horarios Tumo Abierto
. . . Clave Descripcién

horarios que se desea usar para los empleados del tipo de turno abierto. o 7’?5‘555‘13.?2?; I

Se debe especifica los dias que se requiere el empleado asista a la

empresa, los dias que no asista seran marcados como faltas.

Campos:

e (lave: Identificador del departamento.

e Descripcion: Nombre del departamento.

e Dia: Dia de la semana para ser considerado en el turno del
empleado.

e Tipo de Dia:

o Normal: Permite el registro de entradas y salidas.

o  Descanso: No permite el registro y NO registra faltas. Usualmente el dia de descanso es Domingo.

e Horas: Es el total de horas que debe laborar el empleado, este valor se usa en el reporte, para poder verificar el tiempo adicional que
se queda el empleado.

e Usar Horas de Entrada: Esta opcidn se usa si se desea generar retardos para los registros de los empleados con el turno abierto.
Permite que se especifiquen horas posibles de entrada, de tal forma que al registrar su entrada el empleado, el sistema toma una
hora de entrada y a partir de ella se puede marcar un retardo, por ejemplo.

o  Considerar para Entrada “x” minutos antes de la hora: Minutos antes de alguna hora de entrada para que el sistema asigne
esa hora de entrada a algiin empleado.

o Marcar Retardo después de “x” minutos de la hora: Tiempo de tolerancia para la marcacion del retardo en la entrada del
turno.

o  Hora Entrada: Se pueden especificar hasta 7 posibles horas de entrada para- algin turno. Al momento de que algun
empleado realice su primer registro del dia, el sistema le considera una de estas horas como su hora de entrada y a partir
de ello le puede aplicar un retardo.

Se ha afiadido mayor flexibilidad en la version 4.5 para configurar turnos abiertos, ahora las opciones de ‘Esperar X horas, para registrar una
nueva entrada’, ‘aplicar faltas por no asistir’ y ‘Aplicar tiempo adicional por cada dia’ estardn habilitadas si activa el pardmetro de
configuracion general (pestaria reloj checador) ‘Permitir modificar todas las anteriores en el catdlogo de turnos abierto’ donde estdn descritas
sus funciones.

DOMINGD:

Procedimiento:

1. Presione el botén “Nuevo”, se activardn los espacios correspondientes para poder especificar la informacién.

2. Especifique una clave para el horario o conserve la que sugiere el sistema.

3. Por cada dia de la semana especifique el tipo de dia y las horas laborales.

4. Sidesea usar las horas de entrada, active la opcidn, “Usar Horas de Entrada” y se activaran las opciones correspondientes.
o Active las opciones de “Hora de Entrada”, para que pueda especificar una hora.
o Especifique la hora de entrada correspondiente.
o  Repita los pasos anteriores para especificar mas horas de entrada.

5. Parafinalizar, presione el botén “Guardar”.

6. Puede registrar los horarios que requiera, para ello repita los pasos anteriores.

CATALOGO HORAS REGISTROS ESTANCIA.

Menu de acceso: Catdlogos / Horas Registros Estancia. Registros Estancia

Este catdlogo permite configurar horas especificas, para los turnos definidos, en : Descpein

[AYUNTAMIENTO CONFIANZA

las cuales el empleado debera realizar un registro, esto como parte del proceso de control S

MATUTING

NATIONAL

de que el empleado aun permanece dentro de la empresa. Esta opcién Unicamente aplica  [jz e

TURND ADMINIS TRATIVD
TURND CORTADD

para los empleados del tipo de turno normal. o oanes

Procedimiento:
1. Seleccione un turno del listado de la izquierda.
2. Se mostrara la informacion del turno, asi como un intervalo de horas de forma
general, para poder definir las horas a las que se desea se realicen los registros.
3. Una vez seleccionado el turno, presione el botdén “Editar” y se activaran los
botones de “Agregar” y “Eliminar” de la parte media de la pantalla.

Lunes  Maes Miercoles Jusver Viewss Sabado Domrgo A
£ [ v ] v

v 2 | 0| @ | O 2
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4. Estos botones, le permitan agregar horas de registros, en el listado de la parte inferior de la pantalla, en este listado, debera
especificar la hora a la que desea se tenga realizar los registros y activar los dias en los cuales se desea se realicen los registros.

5. Sidesea eliminar alguna hora puede seleccionar el registro y luego presionar el botén “Eliminar”.

6. Una vez que termine con la configuracion de las horas, presione el botdn “Guardar”, para que se almacene la informacion en la base
de datos del sistema.

CATALOGO DE PUESTOS.

Menu de acceso: Catdlogos / Puestos.

-
El catdlogo de puestos sirve para capturar los diferentes puestos que | . Desorpricn
002 AL=ILIAR CONTABLE

se pueden tener en la empresa, Gtil al momento de registrar la informacién de DO U e

o7 DIRECTOR GENERAL
los empleados. 008 |EJECUTIVD DE VENTAS Clave
. 0B [GERENTE ADMINISTRATIVO) A
Campos: 001 |GERENTE DE PRODUCCION ] PP OF oA
. 003 JEFE OPERATIVD ensual | v
L4 Clave: Identificador del puesto. 003 |SECRETARIA 4 e v}

12,000.00

e Descripcidon: nombre del puesto.
e Tipo de sueldo: Puede ser por dia o por hora.
e  Sueldo: Valor monetario que percibe el empleado.

La informacién del tipo de sueldo y el sueldo especificado, es util para que al momento de dar de alta la informacién de los
empleados, se especifiquen de forma automatica.

Procedimiento:
1. Presione el botdn “Nuevo”, para registrar un nuevo puesto.
Ingrese una clave para el puesto o conserve la que le proporciona el sistema.
Escriba la descripcién/nombre del puesto a registrar.
Presione el botdn “Guardar” para registrar los datos del puesto.
Repita los pasos anteriores las veces que sean necesarias.

vk wnN

CATALOGO DE UNIDADES DE NEGOCIO.

Menu de acceso: Catdlogos / Unidades de negocio.

Unidades de negocio / Sucursales
——

Descripcién
El catalogo de unidades de negocio sirve para dar de alta sus -

sucursales o aquellas areas principales de su empresa con el fin de tener
un clasificador general, el drea de la empresa es un clasificador general
que tiene asignados a varios departamentos.

SUCURSAL PLAYA DEL C4

Campos:
e  (Clave: identificador de la unidad de negocio.
e  Descripcidon: nombre de la unidad de negocio.

Procedimiento:
1. Presione el botdn “Nuevo”, para registrar un nuevo departamento.
2. Ingrese una clave para el departamento o conserve la que le proporciona el sistema.
3. Escriba la descripcion/nombre del departamento a registrar.
4. Presione el botdn “Guardar” para registrar los datos del departamento.

CATALOGO DE DEPARTAMENTOS.

Menu de acceso: Catdlogos / Departamentos.

El catdlogo de departamentos sirve para capturar los departamentos Departamentos

que son las distintas agrupaciones o clasificaciones de los empleados de una

Desciipeidn

empresa. ComuUnmente se capturan los departamentos, como: T
Administracién, contabilidad, produccién, Etc. i e
004 EMPAQUETADO
o1n MANTERIMIENTO
003 MERCADDTECNIA
Campos 001 PRODUCCION
. e o7 SERVICIO & CLIENTES v
e (Clave: identificador del departamento.

e Descripcion: nombre del departamento.
e Unida de negocio: unida de negocio al que pertenece el departamento.
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Procedimiento:
1. Presione el botdn “Nuevo”, para registrar un nuevo departamento.
Ingrese una clave para el departamento o conserve la que le proporciona el sistema.
Escriba la descripcién/nombre del departamento a registrar.
Presione el botén “Guardar” para registrar los datos del departamento.
Repita los pasos anteriores las veces que sean necesarias.

A wN

CATALOGO TIPOS DE EMPLEADOS.

Menu de acceso: Catdlogos / Tipos de Empleados.

L9 Tipos de Empleado:
El catdlogo de tipos de empleados se utiliza para registrar los Desciipcisn
tipos de empleados que se pueden tener en la empresa, como son CONTRATO
empleados de confianza, eventuales, etc. e

POR PROYECTO
RESIDENTES / PRACTICA! 3
X HORAS fer

DE CONTRATC

Campos:
e  (Clave: identificador del tipo de empleado.
e  Descripcidn: nombre del tipo de empleado.

Procedimiento:
1. Presione el boton “Nuevo”, para registrar un nuevo tipo.
2. Ingrese una clave o conserve la que le proporciona el sistema.
3. Escriba la descripcion/nombre del tipo de empleado a registrar.
4. Presione el boton “Guardar” para registrar capturados.

Repita los pasos anteriores las veces que sean necesarias.

CATALOGO DE EMPLEADOS.

Menu de acceso: Catdlogos / Empleados.

El catalogo de empleados sirve para capturar la informaciéon de los empleados que registraran sus entradas y salidas en el sistema.
En este catdlogo se indican los datos generales del empleado, asi como el turno y el departamento al cual pertenece; desde este catalogo se
realiza la captura de la huella del empleado, asi como el de la fotografia del mismo.

Para la captura de la informacidn, el sistema cuenta con datos generales y 3 secciones:

Datos generales:
e  Clave: identificador del empleado. Esta clave se usard también para generar su cédigo de barras, el caso de requerirlo.
e  Apellido Paterno, Apellido Materno y Nombre(s).
e Fecha de Alta: Fecha en la cual se considera de alta al empleado, a partir de esa fecha el sistema le empezara a aplicar faltas en el
caso de que no registre su entrada algun dia.
e  Estado: Status actual del empleado.

o Activo. El empleado puede realizar su registro normal dentro de su hora de turno.

o  Suspendido. Si el empleado esta suspendido, se mostrard un espacio para poder especificar la fecha en la cual se
suspendioé al empleado, asi como un espacio para poder especificar el motivo de la suspension. El empleado suspendido
no puede registrarse; es el equivalente a eliminar al
empleado del sistema, Unicamente que con esta

(=]

| ! > S empleacos: [INED
opcioén se conservan los datos del empleado : . o
_BDUS! Bagas: 0
Seccion 1. Datos Adicionales: .
e Direccion. o [casanezcasrio esus rarat
L. LD;: CASTRO BORBORRAA ADRIANA () Valores Obligatorios
e  Cddigo postal. o
e  Colonia. Eﬂi Ao o e
e  Ciudad. Ef“ i o
e Teléfono casa. o0 |00 Ban smee et
Bi :n;pumﬂﬁmmm
e  Celulary Fax. b frosraio nereenauosscul
e E-mail: Correo electrénico del empleado. o7 s e
bi  [omomtreswako
002 SUAREZ PEREZ FELIPE " MIGGB4107
" I
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e  Fecha de Nacimiento.
e  Sexo.
e  Estado Civil.

Seccion 2. Empleado:

Fecha de matrimonio.

Tipo de Sangre. Tipo de sangre del empleado, en caso de no saber cual es, utilice la Ultima opcién del listado.

Clave Unica: En México, se conoce como CURP.

Registro fiscal. En México el RFC o Registro Federal de Contribuyente.

Ocupacion.

Observaciones.

Forma de registro: Es la forma como el colaborador realizard su chequeo si toma la configuracidn general (huella) o por clave. Se
recomienda utilizar la forma general con huella por ser un modo mas seguro.

Clave de Ndmina: Clave que se utiliza en la némina del empleado.

No. Seguro Social: NUmero asignado por el seguro social. |
Departamento: clave del departamento al cual pertenece el empleado. :
Tipo de turno: —

07 (8 JEVAS

o Normal: Permite asignar un turno de trabajo normal para el
empleado. (Catalogo de Turnos)
Turno Normal: Clave del turno asignado al empleado. (Catalogo
de Turnos)
o Abierto: Permite que el empleado se registre varias veces en un
mismo dia. Permite asignar un turno del tipo abierto.
Turno Abierto: Clave del horario de turno abierto asignado al
empleado. (Catalogo de horarios turno abierto) — -
Periodo: Indica a qué periodo de pago pertenece el empleado. (Ej. Quincenal, Semanal, Decenal, etc.). (Catalogo de periodos)
Tipo de Empleado: Permite especificar el tipo de empleado, que le corresponde. (Ej. De Confianza) (Catalogo tipos de empleado)
Puesto: Permite especificar el puesto del empleado (Catalogo de Puestos). Esta opcidn no se encuentra visible al seleccionar un tipo
de turno Docente.
Tipo de sueldo: Indica la forma de pago del empleado. Esta opcidn no se encuentra visible al seleccionar un tipo de turno Docente.
o Pordia. Alos empleados se les paga por dia asistido a la empresa.
o  Por Hora. A los empleados se les paga por cada hora de trabajo.
Sueldo: Es la cantidad monetaria que se le paga al empleado, por dia o por hora, por su trabajo. Si lo desea, escriba el sueldo del
empleado correspondiente al periodo especificado y presione este botdn & para calcular el sueldo correspondiente. Esta opcidn no
se encuentra visible al seleccionar un tipo de turno Docente.
Nota: El tipo de sueldo y el sueldo se toman del catalogo de puestos, pero si lo desea puede modificarlos, por cada empleado.
Puede acumular vacaciones de periodos anteriores. Si activa esta opcidén podra asignarle vacaciones al colaborador aun cuando no
haya cumplido el afio (el sistema hace el calculo considerando la fecha de ingreso y restando a la fecha actual).

R R

7

Seccion 3. Mostrar documentos.

regularmente el empleado debe proporcionar cuando se le da de alta. Las
descripciones mostradas se pueden agregar desde el catalogo de Documentos a

entregar.

Esta ultima seccién, muestra informacién de documentacién que

Mostrar Listado de documentos pendientes al registrarse. Esta opcion
permite que se muestre un listado de los documentos que aun no haya
entregado el empleado, en el reloj checador, al momento de realizar

su registro de entrada el empleado. - =
Documentos Entregados. Listado de documentos que debe entregar el [ [Eessaiii i =
empleado. (Ver Documentos a entregar). Al dar doble click sobre aomero e s i i
documento del listado se muestra el detalle del mismo como su [ felsens
nombre y una imagen de vista previa del documento, por ejemplo si su

formato es PDF.

Botdon ‘Agregar documentos’, presione este botdn para agregar un
nuevo documento al colaborador, al presionarlo se mostrard una ventana emergente en la que al seleccionar el botén ‘nuevo’ el
sistema le pedira un nombre al documento, una imagen y la ruta donde se encuentra dicho archivo.
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Documentos a Entregar ==

o7 FOTOS

5 I -W 0001
X ‘/\ ACTA DE NACMIENTO

_Lmé.r | 5> )

Descripcion ~
ACTA DE NACIMIENTO I

Opciones Adicionales.
e  Filtros de busqueda: (Debajo de la barra de botones)
o Tipo de Turno: Esta opcidn permite filtrar el listado de empleados basado en el tipo de turno del empleado, turno normal,
turno abierto o Docente.
o Empleados: Esta opcién permite filtrar el listado de empleados basado en el status actual del empleado, Activo o
Suspendido.
o  Deptos: Esta opcion permite filtrar el listado de empleados basado en el departamento asignado al empleado.
e  Botones de acciones. (Parte superior)
o  Huella Digital
= Asignar: Esta opcidn permite asignar la huella digital del empleado, al presionarlo se inicia la captura de la huella
digital. Si el empleado ya tiene registrado una huella, esta serd reemplazada con la nueva.
=  Borrar: Esta opcidn permite eliminar la huella asignada, en caso de requerirlo.
o Fotografia
= Asignar: Esta opcion permite asignar la fotografia del empleado. Si el empleado ya tiene asignada una fotografia
esta sera reemplazada con la nueva.
=  Borrar: Esta opcidn permite eliminar la fotografia asignada, en caso de requerirlo.
e  Campos adicionales informativos:
o  Empleados Activos: nimero de empleados registrados como activos, Unicamente es posible tener activos la cantidad de
empleados que el tipo de licencia le permita.
o  Empleados Suspendidos: nimero de empleados registrados como suspendidos.

ASIGNAR HUELLA DIGITAL Y FOTOGRAFIA

El registro de la huella digital y fotografia, le permite al sistema reconocer al empleado al momento de efectuar una operacién, por
medio de su Huella y mostrarle |a fotografia del empleado.

La asignacidn de la huella digital y/o fotografia puede realizarse de dos maneras:

e En el momento de registra al empleado el sistema le preguntard si desea asignarle una huella digital y /o fotografia al
empleado.

e  Puede asignarle con posterioridad la huella digital y/o fotografia presionando los botones de asignar “Huella” y/o
“fotografia”.

Para asignar una huella digital y/o fotografia a algiin empleado registrado, primero debe localizarlo en la lista de la izquierda o
mediante el botén de busqueda. Para seleccionar a un empleado de la lista es necesario realizar un doble click sobre el registro del
mismo.

Independientemente de la opcidn que elija para asignar la huella digital y/o fotografia, debera observar las siguientes pantallas:

# Registro de Huella Digital - [Primer Registro] ==

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNAR HUELLA DIGITAL (LECTOR DP). EmndemibearoEs
Al usar el lector de huellas DP, es necesario registrar 4 veces el mismo dedo en dos pantallas diferentes; de
esta manera el sistema obtiene un mejor registro de la huella y se amplia el margen de comparacion evitando
que existan errores durante la identificacion del empleado.

Procedimiento: - —

1. Elija el dedo que va a utilizar para registrar y presione el botdn “Asignar”, espere a que aparezca la ““m"”Z:I:“:‘:’:‘fn":‘m::j::‘fu::'j;j“ =
pantalla de registro de la Huella Digital. :

2. Primer Registro. Coloque el mismo dedo 4 veces en el lector tratando que abarque la mayor
superficie posible para tener un buen registro de la huella. Es muy importante que no levante el
dedo del lector hasta que se muestre la imagen de la huella en el recuadro correspondiente. ;

3. Segundo Registro. En esta segunda pantalla es necesario colocar el mismo dedo que se registré en | “™**" " orh

la primera pantalla. Coloque el mismo dedo 4 veces en el lector tratando que abarque la mayor [ fese i nimodedo que veashd on a pantalla antoor
superficie posible para tener un buen registro de la huella
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4.

Cuando haya finalizado, esta pantalla desaparecerd y la huella se almacenard en la base de datos.

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNAR HUELLA DIGITAL (LECTOR HM).
Al asignar la huella usando este lector Unicamente es necesario registrar en dos ocasiones la huella
digital del empleado.

1.

Elija el dedo que va a utilizar para registrar y presione el botdn “Asignar”, espere a que
aparezca la pantalla de registro de la Huella Digital.

Le aparecera una pantalla para poder realizar el registro de la huella (PASO 1). La pantalla
solicita el dedo indice del empleado Unicamente, esto debido a que es el dedo mas utilizado,
esto no implica que necesariamente sea ese el dedo a registrar. Realice un click con el
“Mouse” sobre el punto en color naranja en la imagen y se mostrara la pantalla de registro
de la huella.

Pantalla de registro de la huella (PASO 2). Es necesario poner en dos ocasiones el dedo sobre
el dispositivo, al capturar la huella se mostrara en el recuadro respectivo. En esta pantalla
puede ajustar el brillo de la imagen que esta capturando el lector de huellas, para ello utilice
el botdn “Ajustar”, en la parte inferior izquierda de la pantalla.

Al finalizar el registro se mostrara la pantalla de la imagen de las manos pero con el punto en color rosado y se mostrara el

botdn “Seguir”, presione ese boton y se mostrara la pantalla final de registro.

Pantalla Final de registro (PASO 3). En esta pantalla presione el botén “Fin”, para finalizar con el proceso de asignacion de la

huella digital.

NOTA: Se después de asignar la huella del empleado, no se reconoce en el Checador, reinicie el sistema.

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNAR HUELLA DIGITAL (LECTOR Z7 o Z4).

1. Elija el dedo que va a utilizar para registrar y presione el botén “Asignar”, espere a que aparezca la

pantalla de registro de la Huella Digital.

2. Coloque el mismo dedo 3 veces en el lector tratando que abarque la mayor superficie posible para
tener un buen registro de la huella. Es muy importante que no levante el dedo del lector hasta que se

muestre la imagen de la huella en el recuadro correspondiente.
3. Cuando haya finalizado, esta pantalla desaparecera y la huella se almacenara en la base de datos.

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNAR FOTOGRAFIA:
Debe seleccionar al empleado del cual desea asignar la fotografia y luego presionar el botdn correspondiente. En esta pantalla se tienen
las opciones necesarias para poder asignar la fotografia, ya sea por medio de algln archivo de imagen
o bien usando alguna camara Web.

Archivo: (Se abrird una pantalla de exploracién, para buscar la fotografia del empleado)

1. Busque el archivo que tiene la fotografia del empleado.

2. Seleccione la imagen.

3. La fotografia se guardard en la base de datos y se mostrara en la parte superior a la
derecha del catalogo de empleados.

Camara Web: (Se abrira una pantalla desde donde podra tomar la fotografia)

1. Sila cdmara no se inicia de forma automatica, presione el botdn “Activar”.

2. Presione el botén “Capturar” para capturar la imagen del empleado.

3. La fotografia se guardara en la base de datos y se mostrard en la parte superior a la
derecha del catalogo de empleados.

[, Registro de Huella (=)

[ & | :
g Coloaue el mismo dedo wes veces.

Calidad de Iz Huella t ;‘7

Fotografia @

*a

Archivo

Nota: La imagen se reducird automdticamente al tamafio dptimo antes de ser guardada en la base de datos.
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DiAS INHABILES.

Menu de acceso: Catdlogos / Dias Inhdbiles.

En esta pantalla se registran los dias inhabiles, se pueden definir los
dias inhdbiles que sean necesarios. El sistema incluye una lista de dias
inhabiles.

Campos:

Dia: Es el dia del mes para el cual se considera inhabil.

Mes: Es el mes del dia especificado para el cual se considera inhabil.

Descripcion: Es la descripcion del evento del dia por el cual se considera
inhabil.

=

Dia

Dias Inhabiles

Descripcién

6/07/2012
0170172013
05/02/2013
08/03/2013
21/03/2m3
16/04/2013

INHAEIL POR INFLUENZA
&R0 NUEVD
CONSTITUCION MEXICANA
DI DE L& MARMOTA
NATALICIO BENITO JLIAREZ]
DIA DEL GATO

[01/05/2013

DI2 DEL TRABAID

15/08/2013
16/08/2013
201/2m3
28M2/2013
mAz/ms

DI INTERNACIONAL DEL He
DI DE L& INDEPENDENCIA,
DI2 DE L& REVOLUCION ME;
NAVIDAD

C4MBIO DE PRESIDENCIA

Aplicar a: Especifica si existe algiin convenio o criterio para la aplicacién del dia inhabil
corrimiento para ser considerados en un dia diferente al marcado en la fecha calendario.
Cada afio: Esta opcidn indica que el dia inhabil se estara marcando cada afio en la fecha calendario especificada. Si al usar esta opcion se activa
“Aplicar Corrimiento”, se debe especificar el criterio para tomar el corrimiento, el cual puede ser para determinada semana y cierto dia
que aplique; esto permitird que el sistema aplique el dia inhabil en el dia que corresponda segun la fecha establecida y el criterio
marcado. Por ejemplo: Para el dia 21 de marzo de 2009, con el corrimiento especificado al tercer lunes del mes, se toma que el dia

marcado para el 2009 sera el dia 16 de marzo de 2009.

. En México existen algunos dias inhabiles que sufren un

Una vez al afio: Esta opcidn permite aplicar un solo dia en un determinado afio, algun dia inhabil.
Consecutivamente: Esta opcidn permite aplicar un dia inhabil cada determinado tiempo, por ejemplo cada 4 afios.

CATALOGO DE EQUIPOS TCP/IP, DT3, NS FACE y NS FACE RW

Menu de acceso: catdlogos / Dispositivos auténomos (Dispositivos TCPIP, DT3, NS FACE — NS FACE RW)

El catalogo de dispositivos auténomos se utiliza para dar de =

alta los diferentes equipos auténomos que se hayan adquirido. Los e
foooor[EquiPoT |

equipos TCPIP, DT3, NS FACE o NS FACE RW son dispositivos que
permiten la conexidn por medio de IP o por USB y funcionan de forma
independiente a la computadora; los modelos compatibles Unicamente
son los que se distribuyen por National Soft.

Procedimiento:
1. Presione el botén “Nuevo”, para que se activen las casillas
correspondientes para la captura de la informacion.
2.  El sistema por omisidn proporciona una clave para el equipo,
si lo desea puede cambiarla, especifique el nombre del equipo

Dispositivo

Nombre

Status:

R

que desea registrar y el tipo de comunicacion, que puede ser:

Verificar cone

n: Ethemet v

192168.1.201

CTVO | v

B et R

1 con el equipo

Imagen Sucursal

a. Ethernet: Esta opcidon permite especificar una direccion IP para la conexién con el equipo. El puerto que se utiliza por

omision es el ‘4370’ y no es posible modificar ese valor.

b. Serial / Mini USB: Para este tipo de comunicacion se requiere tener el cable serial para poder conectar el equipo
directamente a la PC y se debe seleccionar el puerto COM a usar, asi como la velocidad de transferencia, que cominmente
es ‘9600’. Esta conexién es soportada por los equipos TCPIP y NS FACE RW.

c. USB (Aplica para terminal DT3): Se realiza la conexién directamente a la computadora via puerto USB.

3. Después de especificar la informacion del equipo, puede usar el botdn “Verificar”, para comprobar la conexidn con el equipo.

En ocasiones cuando se tiene problemas con las conexiones de los equipos, estos requieren que se estén censando para validar la conexidn,
para este punto se puede activar la opcidn de reconexion para que el sistema verifique este dato y lo realice de forma automdtica. Se puede

especificar por horas, minutos y/o segundos segun se requiera.
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CATEGORIA DE DOCUMENTOS.

Menu de acceso: Catdlogos / Documentos / Categoria.

Las categorias de documentos a entregar es un clasificador que
agrupa a los diferentes documentos, por ejemplo puede registrar tipos de
documentos para personales, referencias o de gobierno.

Campos:
e (Clave: Identificador de la categoria de documento.
e Descripcion: Nombre de la descripcidn de la categoria del documento.

(V]

Clave

00002 |REFERENCIAS

Descripcién
PERSONALES

e |cono: Icono que tendra asignada la categoria para visualizarlo en la asignacién.

DOCUMENTOS A ENTREGAR.

Categoria de Documentos
" o

1|

lcono:

Menu de acceso: Catdlogos / Documentos / Documentos a entregar.

Los documentos a entregar, son aquellos documentos que debe
presentar el empleado al momento de ser contratado o bien como parte de
alguna documentacion necesaria. Es posible registrar hasta un maximo de 16
documentos.

Campos:
e Clave: identificador del documento en el sistema.
e  Descripcion: Nombre del documento requerido.
e  Categoria: Nombre de la categoria a la que pertenece el documento.

Desciipeion

(ACTA DE MATRIMONIO

(ACTA DE NACIMIENTO

CARTADE NO SNTECEDENTES PE!
CARTILLA MILITAR
COMPROBANTE DE DOMICILIO
COMPROBANTE DE ESTUDIOS
FOTOS

Documentos a Entregar

e |cono: Icono que tendra asignado el documento para visualizarlo en la asignacion

DOCUMENTOS ENTREGADOS.

Menu de acceso: Catdlogos / Documentos / Documentos Entregados.

En esta catalogo se asignan los documentos a los colaboradores (es
otra forma de hacerlo adicional al mismo catdlogo de empleados), para ello
seleccione dentro de la lista de la izquierda al colaborador, la categoria y el
documento, de doble clic y presione el botén de editar para asignar a los
documentos. En la parte superior izquierda puede filtrar por departamento,
estado y hacer una busqueda por los datos del colaborador.

Opciones para asignar documentos (parte derecha de la pantalla):

e Agregar. Al presionar este botén se mostrara una pantalla
emergente para asignar el documento, puede asignar un nombre,
imagen y la ruta del documento a asignar.

e Descripcion: Nombre del documento requerido.

e  Categoria: Nombre de la categoria a la que pertenece el
documento.

Mostrar todas lor empieados

e |cono: Icono que tendra asignado el documento para visualizarlo en la asignacién
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CATALOGOS DEL SISTEMA.

Estos catalogos se encuentran en el menu de configuracion. Son catalogos precargados con informacién requerida para el funcionamiento del
sistema. En ellos se puede agregar informacion o modificar la que se tiene.

INCIDENCIAS.

Menu de acceso: Configuracion / incidencias.

& Incidencias

Clave Descripcién

Las incidencias, se refiere a los conceptos que se |z Tarmoente e Taamn
HH H H 1Fi 1A ATRY  |ACCIDENTE DE TRAYECTO
utilizan en el sistema como parte de alguna justificacion o |20 |FEPeRTESE T

1 S 1 TRAE  |Di&S TRABAJADODS
aplicacién de la misma. En esta pantalla se establecen las |[™e |oheTRasaance

incidencias que se utilizan en el sistema. Se pueden |[fW |FALTAS INISTIICADAS
INC INCAPACIDAD PAGADA POR La

registrar todas las incidencias que se requieran, el sistema  [MAT | INCAPACIDAD POR MATERNIDA e
PCS PERMISOS CON GOCE DE SUEY B2

contiene una lista de incidencias predeterminadas. Pss  [PERMISDS siN Goce DE sueL] [
ma RETARDO GRAYE
RET RETARDOS

WAD WACACIONES & PAGAR

Campos:

Clave: Es la clave que identifica a la incidencia.

Descripcion: Es la descripcion de la incidencia.

Tipo: Es el tipo de la incidencia. Puede ser Hora, Dia o Destajo.

Nota: El tipo de incidencia es util al momento de realizar la interfaz con el sistema de Contpaq® i Nominas.

MENSAJES PREDEFINIDOS.
Menu de acceso: Configuracion /Mensajes Predefinidos. = Wensajes Predefinidos
Clave Descripcion
04 BUENAS TAHDEE
i i 003 BUENOS DIAS
En esta pantalla se registran los mensajes que se |1 |puENoSDS

H i 1 1 L FELIZ CUMPLEAROS
pueden asignar con posterioridad a los empleados, el sistema | fezovnedee

ya incluye algunos mensajes predefinidos.

Campos: Tiw:

Clave: identificador del mensaje.

Descripcion: mensaje que se desea guardar.

Tipo: Al asignar un mensaje es posible definir si es un mensaje de entrada, salida o general, esta clasificacion es util en la pantalla de
asignacién de mensajes.

PERIODOS.

Menu de acceso: Configuracion / Periodos.

Tipo de Contratacién
En esta pantalla se registran los periodos que el sistema utiliza. Si utiliza la
pre nomina del sistema es muy importante que estén bien configurados
todos los valores de los periodos. De igual manera los periodos son utiles al

Catorcenal

momento de realizar los enlaces de Nomina. Quincenal Quincenal
Semanal Dias Periodo:
Dias Labor:

Campos:

Clave: Identificador del periodo.

Periodo: Es el nombre del periodo.

Dias Periodo: Son los dias que abarca el periodo. (Incluye dias de descanso)
Dias Laborales: Son los dias que se consideran laborales durante el periodo. (No incluye dias de descanso)
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ESTACIONES.

Menu de acceso: Configuracion / Estaciones.

Habilitar Estaciones para utilizar el sistema

Mambre: Direccién IP Serie Estada

Para pOder trabajar con el SIStema’ es WIRTUALMATY 127.001 F12E3432324528 313 v
necesario activar las estaciones que trabajaran con el |cerscreconee 152189177 BEWBIMSAINY ¥
. o . . CURSOSPC 192.168.1.65 362E3030344528 312 v ireccion 1P
sistema, de lo contrario no serd posible que las otras
estaciones se conecten a la base de datos del sistema.
En esta pantalla se mostrara el listado de estaciones
que hayan realizado la solicitud de conexion y se
podra autorizar la conexién. d

1321681.77 1

362E 3835334526313
—
Habilitadns v

Procedimiento:
1. Seleccione la estacion del listado de la izquierda realizando un doble clic o presionando la tecla <Enter>.
2. Presione el botdn “editar”, se activara el campo de Estado.
3. Cambie el estado a “Habilitado”, esto permitira que la estacion se conecte a la base de datos.
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e Ejecucion del Reloj Checador

e Procedimiento de registro. (entrada o salida)
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e Prioridades por Departamentos.

e Impresidn de comprobantes.

e Configurar los sonidos del sistema.
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e Apagar el Reloj Checador.
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MODULO RELOJ CHECADOR.

El mddulo Reloj Checador es el médulo donde se realizan los registros de entradas y salidas de los empleados. Para que el Reloj Checador sea
capaz de realizar el registro adecuadamente, deberd estar en ejecucion y activo en primer plano (lo que indica que debera ser el programa que
esté seleccionado, esto podra verlo si la barra de titulo, esta en color azul u otro dependiendo de la configuracidn de su sistema operativo) en
el escritorio de Windows. Es muy importante que se verifique que la fecha y hora del sistema sean las correctas, para evitar que el sistema se
vuelva inestable.

EJECUCION DEL RELOJ CHECADOR.

Existen 2 maneras de ejecutar el Reloj Checador: @
e Mediante el icono de acceso directo en el escritorio de Windows (denominado “On The Minute® - Reloj Checador”). Kol
e  Mediante el icono de acceso directo en el grupo de programas “On The Minute 4.0” ubicado en el menu Inicio de M.
Windows °.

Si existen usuarios definidos en el sistema se solicitard un nombre de usuario y contrasefia para poder abrir y/o cerrar el Reloj.
Tras la ejecucion, aparece la pantalla del Reloj Checador, el cual puede tener dos disefios, dependiendo del tamafio que se desee utilizar:

NATIONAL DEMO NATIONAL
— SOFT.| 33 MI EMPRESA DEMOSTRATIVA — SOFT

ICONOS DEL RELOJ CHECADOR

fi Este icono indica que el lector que se estad usando es el lector HM, cuando este icono no se muestra indica que el lector a usar es el DP.

g Este icono indica que se tiene activado que el sistema emita un sonido al momento de que el empleado realice su registro.

=7 Este icono indica que el sistema imprimira un comprobante (ticket) al momento de que el empleado realice un registro.

Este icono indica que el sistema permitira los registros de Coffee Break.

iT) e

Indica que esta activada la opcidn de mostrar el listado de empleados que deben realizar registros de estancias.

* Indica que esta activada la opcién de envio de avisos por correo electréonico al momento de detectar laguna incidencia de retardo o falta.

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO (ENTRADA O SALIDA).

e Con lector de huella digital.

o Coloque el dedo que haya utilizado para registrar su huella digital, sobre el lector de huellas digitales, y espere a que el
lector envié la sefial hacia el sistema.

o Después de que el sistema recibe la sefal, aparecera una imagen de la huella digital en el cuadro a la derecha de la
pantalla y se comparara la huella con todos los empleados registrados en el sistema, hasta encontrarlo y mostrara su
nombre y el evento registrado (entrada, salida) con su incidencia en caso de haberla (retardo o falta) o bien algun otro
mensaje puesto por el administrador del sistema. Al mismo tiempo si esta activado el sonido, este sera emitido
dependiendo de la configuracién de sonidos. Este proceso puede tardar algunos segundos.

e Con clave del empleado capturada y lector de huella digital.

o  Capture la clave del empleado en el cuadro de texto. La clave puede ser introducida por medio del teclado o por medio de

una tarjeta con la clave del empleado impresa en cddigo de barra y un lector de cédigos de barra.
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o Coloque el dedo que haya utilizado para registrar su huella digital, sobre el lector de huellas digitales, y espere a que el
lector envié la sefial hacia el sistema.
Nota: si no captura su huella digital 5 sequndos después de haber capturado su clave, el sistema eliminard de pantalla
su clave y serd necesario volverla a capturar.
o Después de que el sistema recibe la sefial, aparecera una imagen de la huella digital en el cuadro de la huella digital y se
comparara la huella digital con la huella del empleado al que pertenece la clave capturada, en caso de coincidir, el sistema
mostrard su nombre y el evento registrado (entrada, salida) con su incidencia en caso de haberla (retardo).

MENSAIJES DEL SISTEMA. (RELOJ CHECADOR)

MENSAJES GENERALES:

“HUELLA DIGITAL NO ENCONTRADA” — Significa que la huella digital actual no coincide con ninguna de la base de datos o con la del
empleado que se esta comparando.

“RETARDO” — Significa que el empleado registré su entrada después de la hora permitida por la empresa. Aplica para la entrada del
turno y/o entrada de comida.

“FALTA” — Significa que el empleado registrd su entrada después de la hora permitida. Aplica para el registro de entrada del turno.
“REGISTRO INVALIDO” - Significa que el mismo empleado esta intentando registrarse inmediatamente después de haber realizado
un registro. El tiempo de espera para poder registrarse nuevamente es aproximadamente 5 minutos (configurable). Esta restriccion
tiene la finalidad de evitar que un mismo empleado registre una entrada y salida inmediatamente por error, al pasar rapidamente su
tarjeta varias veces o poner su huella digital varias veces en poco tiempo. También podria deberse a que el empleado realizé un
registro anterior con la hora del sistema mayor a la actual, es decir que ya existe un registro con una fecha y hora mayor a la actual.
“SALIDA NO PERMITIDA” — Significa que el empleado no puede realizar su registro de salida del turno, debido a que aun no llega la
hora de salida segun la configuracion de su turno. Este mensaje se muestra si se tiene activada la opcién de restringir salida en la
pantalla de configuracion del sistema.

“ACCESO RESTRINGIDO” — Significa que el empleado no puede realizar su registro de entrada debido a que es un dia inhdbil o de
descanso segun su turno configurado y se encuentra desactivada la opcion, en la pantalla de configuracién del sistema, de permitir
registros en estos dias.

TURNO NORMAL:

“ENTRADA DEL TURNOQO” —Indica que se ha registrado la entrada del Turno Normal.

“SALIDA DEL TURNO” — Indica que se ha registrado la salida del Turno Normal.

“INICIO DE COMIDA” —Indica que se ha registrado salida a comer.

“FIN DE COMIDA” — Indica que se ha registrado entrada de comer.

“SALIDA COFFEE BREAK” — Indica que se ha registrado la salida a un coffee break. Debera estar activada la opcidn “Activar coffee
break”. (Ver configuracién del sistema)

“ENTRADA COFFEE BREAK” — Indica que se ha registrado la entrada de un coffee break. Debera estar activada la opcién “Activar
coffee break”. (Ver configuracién del sistema)

“TURNO ACTUAL NO CORRESPONDE” — Significa que el empleado estd intentando registrarse en un momento fuera del rango de
entrada y salida de su turno, por ejemplo, que alguien de turno nocturno intente registrarse en el turno matutino.

“ENTRADA Y SALIDA YA REGISTRADA” — Significa que el empleado ya registré su entrada y salida del turno y no podrd volver a
registrarse sino hasta el turno del dia siguiente.

“TOLERANCIA”- significa que el empleado registrd su entrada al turno, después de la hora de entrada, pero antes del Retardo.
“SALIDA TEMPORAL” — Indica que se ha registrado la salida temporal del turno.

“ENTRADA DE SALIDA TEMPORAL” — Indica que se ha registrado la entrada de un permiso otorgado, para salir entre las horas del
turno.

“SALIDA NO PERMITIDA” — Indica que el empleado no puede realizar su registro de salida del turno, puesto que aun no se a llegado a
la hora. Debe estar activada la opcion “Restringir salida antes de la hora”. (Ver configuracion del sistema)

“LA CLAVE NO EXISTE” — Se muestra normalmente cuando se usa el sistema en el modo clave + huella, indica que la clave
especificada no coincide con ninguna de la base de datos.

“FAVOR DE CAPTURAR SU CLAVE” — Normalmente se muestra al usar el sistema en el modo clave+huella y se coloca Unicamente el
dedo en el lector sin haber especificado la clave.

“NO REGISTRO MOVIMIENTO” — Indica que el sistema no realizé ninguna accién para guardar el registro correspondiente.

“HORA DE REGRESO” — Indica la hora a la que se debe regresar, cominmente se muestra al registrar una salida a comer o una salida
del coffee break.

“SALIDA DEL TURNO [PERMISO]” — Indica que se ha realizado el registro de salida del turno, pero usando un permiso asignado.
“CUBRIR TURNO NUEVO” — Indica que se ha registrado la opcidn de cubrir turno, para que el sistema permita que el empleado
pueda realizar el registro de salida posteriormente.

“SE CANCELO EL PROCEDIMIENTO” — Indica que se ha cancelado la ejecucién de una operacién. Cominmente se muestra cuando se
usa la opcién de permitir que el empleado decida el evento a registrar. (Ver configuracion del sistema)
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=  “INTENTE DE NUEVO” - Indica que el sistema no pudo terminar con la operacidon correspondiente y fue cancelada de forma
automatica, por lo cual debera realizarlo de nuevo.

= “INICIO HORAS EXTRAS” — Indica que se a realizado el registro de inicio de horas extras, este mensaje se muestra cuando se realiza
un registro después del registro de salida del turno y se tiene activada la opcidn, en la pantalla de configuracién del sistema, de
permitir registros adicionales para las horas extras.

=  “FIN HORAS EXTRAS” — Indica que se a realizado el registro de finalizacion de horas extras, este mensaje se muestra cuando se
realiza un registro después del registro de salida del turno y se tiene activada la opcidn, en la pantalla de configuracion del sistema,
de permitir registros adicionales para las horas extras.

TURNO ABIERTO:
=  “ENTRADA” —Indica que el empleado a registrado su entrada.
= “SALIDA” —Indica que el empleado a registrado su salida.

PRIORIDADES POR DEPARTAMENTO.

Ingrese a Configuracion / Departamentos. (Unicamente puede ingresar a esta pantalla un usuario

Prioridad de Registro por Departamentos

administrador) + Departamentos de Mo e
leados de los Departamer
Listado de Departamentos

En esta pantalla se permite especificar las prioridades de registro por departamentos. Los ADUNSTRACON

departamentos de mayor prioridad son los que se encuentran al inicio de la lista. Los empleados de los RS
. . . . . o EMPAQUETADO

departamentos de mayor prioridad se registran con mayor rapidez que los de menor prioridad. Los MaNTENET
departamentos que se encuentren en la parte superior de la pantalla son los que tienen mayor LTI e

VENTAS

prioridad.

Esta configuracion debera realizarse en cada computadora en la cual tenga instalado el reloj
checador.

Procedimiento:
1. Realice un click sostenido del Mouse de la computadora encima del registro que desee y
luego mueva el registro a la posicion que requiera. Libere el botdn del Mouse para dejar de mover el registro.
2. Presione el botdn ‘Aceptar’, para guardar los cambios.

IMPRESION DE COMPROBANTES. (TICKETS)

Ingrese a Configuracién / Impresion. (Unicamente puede ingresar a esta pantalla un usuario administrador)

En esta pantalla se permite especificar si se desea que el sistema imprima un comprobante al | — !
momento de que el empleado realice su registro, se debe especificar la impresora a utilizar, asi como los
eventos en los cuales se desea que se imprima el comprobante.

M Entiada de Tuno
lida de Tumo

El comprobante que se imprime tiene la siguiente informacion:
=  Folio. Nimero consecutivo asignado por el sistema. Este valor es configurable. (Ver configuracidn del
sistema)
=  Nombre de la empresa.
=  Fechay Hora del Registro.
=  Nombre del empleado.
- Evento realizado. Entrada de Turno, Salida de Turno, etc.

Nota: La impresora seleccionada en esta parte se utiliza también para la impresién del vale de comida, en el caso de usar la opcién de comida
dentro de la empresa, ver configuracion del sistema.
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CONFIGURAR LOS SONIDOS DEL SISTEMA.

Ingrese a configuracion / sonidos. (Unicamente puede ingresar a esta pantalla un usuario ® S
administrador) e

Turno Normal
Enti

En esta pantalla deben especificar los sonidos (WAV) que desea sean reproducidos, al
momento de los registros. Si no se especifica ninguno el sistema reproduce un sonido
predeterminado. El sonido predeterminado para un registro valido es diferente al sonido de un
registro invélido.

Puede especificar un sonido por cada mensaje que despliegue el sistema. Es necesario
especificar los sonidos en cada estacion del sistema.

Turno Abierto
‘Aplican los sonidos de Enirada Tumo y Salda Tumo para Enlrada y Salids, respectivamente.

Si desea grabar su voz para que el sistema lo reproduzca puede hacerlo con el grabador de
sonidos de Windows® y posteriormente asignarlos. Puede abrir el grabador de sonidos desde esta
pantalla.

Procedimiento:
1. Seleccione la ruta del archivo de audio (WAV) para cada uno de los mensajes del sistema,
puede ayudarse con el botdn “..." que se encuentra a la izquierda para cada mensaje.
2. Silo desea puede reproducir el audio presionando la imagen de audio junto al botén de busqueda.
3. unavez terminado de asignar los archivos de audio presione el botdn ‘Asignar’.

LECTOR BIOMETRICO.

Ingrese a Lector Biométrico / Configuracién. (Unicamente puede ingresar a esta pantalla un usuario administrador)

Para cada estacidn es necesario definir el lector a ser utilizado, asi como el modo de captura para el Reloj Checador.

2 Configuracion ==

Procedimiento Seleccionar Modo de Registro:
1. Seleccione el modo de registro en el Reloj Checador. Puede ser :
a. Huella Digital.
b. Huella Digital + Teclado / Cédigo de Barras.

Procedimiento Seleccionar Lector Biométrico:
1. Seleccione el tipo de lector a ser utilizado. Puede ser:
a. Digital Persona. (DP)
b.  Hamster Nitgen. (HM)
2. Presione el botén “Guardar”.

Nota: Esta pantalla se cerrard y el Reloj Checador se actualizard.

AJUSTAR LECTOR HlIl. (HM)

Ingrese a Lector Biométrico / Ajustar Lector Hil. (Unicamente puede ingresar a esta pantalla un usuario administrador)
Ajustar Valores Lector Biometrico
Esta pantalla permite ajustar los valores necesarios para poder obtener una buena imagen ISR

L. ; e . . paacliegsto: [ Fereotzoton | e |G
(lectura) de la huella digital, asi como la modificacion de los valores de nivel de seguridad entre |8 s [ Pt 0100 | oot Y

otras cosas.
Ajustar

Nivel de calidad de la imagen:
a) Para el registro: Nivel de calidad de la imagen de huella digital para guardarla en la base de
datos; Rango de 30 a 100. Valor recomendado 50.
b) Para la verificacion: Nivel de calidad de la imagen de huella digital para verificacion; Rango
de 0 a 100. Valor recomendado 30.

Tiempo de Espera: Valor de espera para la capturar, al registrar la huella en la base de datos. (Milisegundos). El valor de
recomendado es 10000ms (10sec). (0 = Infinito)

Nivel de seguridad: Los ajustes de nivel de Seguridad se extienden de 1 a 9. El valor recomendado es 5 (de nivel medio de
seguridad). El nivel de seguridad mas alto: La Tasa de aceptacion Falsa se hace mas bajo y La Tasa de Rechazamiento Falsa se hace mas alta.
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Los ajustes de brillo y contraste, se puede ajustar usando el botén “Ajustar”, esto abrird una pantalla en la cual se podra mover estos valores,
puede realizar pruebas colocando el dedo sobre el lector y se mostrara la imagen de la huella.

REGISTRAR LECTOR BIOMETRICO. (DP)

Ingrese a Lector Biométrico / Registrar. (Unicamente puede ingresar a esta pantalla un usuario administrador)

Para utilizar el sistema (Reloj Checador), es necesario que se registre el lector de huellas digitales
(Digital Persona®) que el sistema utiliza. Es necesario registrar todos los lectores que se utilizaran, el f Registro del Lector Biométrico (DP)
registro se puede realizar desde cualquier computadora que tenga instalado el sistema; el resto de las =

w

Registrar Lector Biomeétrico =

computadoras reconoceran el registro del los lectores de forma automatica. __ ﬁ;:f':ﬁ:*:::55""5‘;712555'3'}7;‘433':”5:5'35’""2";;73
T
Procedimiento de Registro: = i et e e e e i
1. Conecte el lector de Huellas Digitales y presione el botén “Actualizar”, para que se muestre el | “2"S68F E
nimero de serie electrénico. e s
2. Ingrese la clave de registro del lector, impreso al reverso del lector. v de et
NOTA: El numero de serie electrénico NO corresponde al nimero de serie del fabricante. et o e Tos T T
3. Ingrese el nimero de serie del fabricante del lector, impreso al reverso del lector de huellas. A GG,
4. Presione el boton “Registrar” y en la lista de abajo aparecera el nimero de serie del lector, el | ™™ e s =
numero de serie del fabricante y su clave de activacion. 0

5. Pararegistrar otro lector, repita los pasos 1 al 4.
6. Unavez que termine de registrar los lectores, presione el boton “Salir”.
NOTA:
a. En el caso de utilizar el lector biométrico Himster NO ES NECESARIO registrar el Lector.
b. EL sistema funciona unicamente con lectores biométricos Digital Persona, distribuidos con el sistema On The Minute®.
c. Si al ingresar a esta pantalla no aparece el nimero de serie electronico del lector, verifique que el lector esté conectado
correctamente y presione el botén “Actualizar”, para que se visualice el nimero de serie electronico.

APAGAR EL RELOJ CHECADOR.

Existen 4 maneras de salir del Reloj Checador: Confirmar =5

Oprimiendo la tecla ESCAPE del teclado.

Oprimiendo la combinacion de teclas ALT + F4.

Haciendo clic con el ratdén en el botén “X” ubicado en la esquina superior derecha.
Por medio del menu, en configuracidn / salir. — —

AN NN

Nota: Es necesario que el Reloj Checador se esté ejecutando en primer plano para que estas acciones surtan efecto. Tras ejecutar cualquiera de
estas acciones, el sistema preguntard si desea salir del sistema, a lo cudl serd necesario oprimir el boton con la leyenda “SI” para que se cierre.
En caso de tener usuarios en el sistema y estar activada la opcidn, se solicitard un nombre de usuario y contrasefia para poder cerrar el Reloj
Checador.
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Capitulo IV
Operaciones del Mddulo de Administracion.

e Asignar Privilegios.
e Registrar Entrada / Salida (Manual).
o Por Clave.
o Por Listado Turno Normal
e Notificaciones Administrativas Turno Normal.

e Monitor.
e Permisos Turno Normal.
o Asignar.

o Consultar.
e Folios Impresos.
e Enlace TCP/IP, DT3, NS FACE y NS FACE RW.
o Reprocesar Registros.
o Actualizar Informacion.
o Descargar Registros USB.
o Asignar Clave.
e Aplicar Criterios Turno Normal.
e Aplicar Horas Extras.
o Configurar Horas Extras
o Turno Normal
= Por empleado.
=  Grupal.
o Turno Abierto.
= Por empleado.
=  Grupal.
e Aplicar Dias Inhabiles.
e Cubrir Turno.
e Rotacidén Turnos Normal.
o Manual.
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o Programado.
=  Programar.
= Porsemana
= Consultar.
e Aplicar Vacaciones.
e Aplicar Tiempo adicional Turno abierto
e Anticipar Justificacion Turno Normal.
e Justificaciones.
e Turno Normal.
=  Por Empleado.
= Grupal.
e Turno Abierto.
= Por Empleado.
=  Grupal.
e Coffee Break Turno Normal.
e Asignar Mensajes.
o General.
o Cumpleafios.
o Consultar.
e Importar Empleados (Excel®).
e Exportar Fotografias.
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OPERACIONES DEL MODULO DE ADMINISTRACION.

Las operaciones son acciones complementarias para la administracion de la informacion del sistema. Puede obtener ayuda acerca de cada una
de las operaciones por medio de los botones de ayuda en cada pantalla o bien presionando la tecla F1 en su teclado, esto le abrird la ayuda del
sistema.

ASIGNAR PRIVILEGIOS.

Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Asignar privilegios.

Asignar privilegios de registro (=]

ettt 7 (O, | @ |
‘emploados con priviegios I ol

Esta funcidn tiene la finalidad de registrar automaticamente la entrada y salida del turno en caso
de que el empleado no realice su registro; es Util para gerentes y personal que no deseen registrar su
entrada y salida.

El empleado con privilegio asignado puede realizar su registro y el sistema le aplicara los criterios
normales de la configuracion del turno asignado.

Piiviega A

03 [ALVARADD DIMAS MARICALZ
02 BELTRAN GIL ISABEL MIREYA
003 CASAREZ CASTRO JESUS RAFAEL
014 CASTAO BORBORRA ADRIANA

004 CERVANTES COTA JORGE ALFREDO
005 COTA SERRAND ERICKA

007 COTA SANCHEZ JESUS ALBERTD
011 COTA CLEVAS MARISOL.

09 CRESPD CABUTO ANGELICA

012 DE LA TORRE SOTO DAYANA

006 DUSRTE FERNANDEZ JESUS ISMAEL
010 LEON BORUES YAZMIN

o1 MILLAN MEDINA DCTAVIO

06 MORILLON VAZQUEZ AURELIA

010 DCHOA GANDARA JOSE ISMAEL
PEREZ QUEZADA ALEJANDRA

Procedimiento:
1. Seleccionar el departamento en donde se encuentra el o los empleados a los que deseamos
aplicar el privilegio.
2. Activar la columna ‘Privilegio’, para el registro de los empleados que se requiera.
3.  Oprimir el botdn con el texto “Asignar”.

Selecciony Listado

REGISTRAR ENTRADA / SALIDA.

Menu de acceso: Operaciones / Registrar Entrada-Salida.

Esta funcidn tiene la finalidad de permitir registrar la entrada o la salida del turno o Mddulo de manera manual, es util si por algin
motivo el empleado no puede realizar su registro utilizando el On The Minute® Reloj Checador. Unicamente un usuario administrador del
sistema tiene acceso a esta funcionalidad.

H Registro Manual Por Clave
POR CLAVE. 28/05/2013
Esta opcién permite que el administrador del sistema pueda realizar los || WARIES o=@

12:22:01 PM

registros de los empleados utilizando la clave del mismo, util cuando el

 Num. empleado: |
empleado no se encuentra fisicamente en la empresa, pero se requiere realizar | ON THE MINUTE® :’E
el registro en ese momento. La hora que se muestra se toma de la hora que se
tenga en la PC en ese momento.
POR LISTADO.
TURNO NORMAL. 3 Aplicar Entrada / Salida de tumo (Manual)
Procedimiento: b
1. Seleccione el departamento y el turno al cual desea registrarle la entrada o salida  [E=E =0 - 8
de tUI’nO. Clave Nombre Entrada Tuma Entrada Regstrar *
2. Seleccione el tipo de registro: Entrada o Salida de turno.
3. Seleccionar la fecha en la cual desea registra la entrada o salida de turno.
4. En cuadricula modifique la hora de entrada o salida que desea registrar, el
sistema por omisién establece la hora de entrada o salida segun le corresponda
al empleado con la hora de su turno; en la columna de registro active la fila que
desea que sea registrada.
5. Presione el botén “Registrar”. y
. v10 |14
Nota: Unicamente es posible registrar entradas a los empleados que no hayan registrado su el o

entrada en el dia. Unicamente es posible registrar salida, a los empleados, que hayan realizado su registro de entrada.
Si desea activar a todos los empleados del listado, puede realizar un doble clic sobre el encabezado de la columna “Registrar”.
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NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS.

Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Notificaciones Administrativas.
Las actas administrativas son documentos que se generan cuando el empleado incurre en una falta o un retardo, estas actas son
utiles cuando se desea tener algun documento que ampare que el empleado tuvo alguna incidencia, esta acta tiene un espacio para que firme

el empleado asi como algun representante de la empresa. Esta opcidn es configurable en el sistema. (Ver Configuracion del sistema)

En esta pantalla se pueden imprimir las actas administrativas pendientes o no pendientes del sistema, para el turno normal.

Notificaciones Administrativas [Tumo Normal] =

o

CTAADMMSTRATI

Procedimiento:
1. Seleccione la fecha de inicio y fin para visualizar las actas

administrativas. e s —
2. Seleccione algin filtro en caso de requerirlo |fsmenp e
(Departamento, Turno). - S MRAHTCRIAKD  s1g3bsme o

o h o 0 b ki [ LRI

I/ 012 [DE L TORRE SOTO Dt e whapmeinrmots FUANASTRCMA comradot: o 61 1) e Eos e 2,

3. Especifique las actas que desea ver, pueden ser todas, las
pendientes Unicamente o las no pendientes.

4. En el listado de abajo se mostraran los nombres de los
empleados con actas administrativas, en la Gltima columna
puede especificar que actas desea imprimir

5. Para imprimir las actas administrativas seleccionadas, .

presione el botdn “Imprimir”, para eliminar las actas |[. gﬁ@i

administrativas presione el boton “Eliminar”.

NOTA: Al imprimir alguna acta administrativa, esta deja de estar pendiente, pero no se elimina del sistema.

MONITOR.
Menu de acceso: Operaciones / Monitor

Esta funcidn tiene la finalidad de poder monitorear los registros de los - P =
empleados en el dia. Esta pantalla de actualiza cada determinado tiempo o bien : ﬁ

si lo desea puede actualizar en el momento en que desee.

Establezca la frecuencia con la que desea que se actualice la pantalla,
los intervalos de tiempo son de 30 seg. a 5 horas, estos tiempos se especifican |y [rosamann  lseanomasc
en minutos en el sistema. N e P et

g [FORTILLO HERAERA GLOA AZUCENA | SYUNTAMIENTO CONFLANZA ¢
] CRESPD CABUTO AHBELICA MIGILENTES

iz [0 La TORRE 5070 DsvanA |SrUNTAMIENTO CONFLANZA 280502013 11514848 SALIDA COMIDA
012 [OF LA TORRE SOTO DAvANA. [EFUNTAMIENTO COMFLANZA PRAI201T 12005 P |ENTFADIA TURNG (R

EEIEREEEEERZRER

En la pantalla se mostrara la clave del empleado, su nombre completo,
la fecha/hora del registro, el evento que se genera (Entrada, Salida, etc.), la
incidencia en caso de que exista y al estacidon desde la cual se realizé el registro.

Si lo desea puede ordenar los registros por nombres y por las horas de .
registro, adicionalmente si los desea en orden ascendente o descendente. i == — E’i ii
También pueden ser filtrados por: Tipo, estacién desde la cual se realiz6 el
registro o departamento al cual pertenece el empleado.

Si lo desea puede obtener la informacidn de dias anteriores, para ello basta con cambiar la fecha de los movimientos a visualizar.
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PERMISOS TURNO NORMAL.

Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Permisos Turno Normal.

Existen tres tipos de permisos:

1. Llegar Tarde. Este permiso se utiliza para permitir al empleado llegar tarde y que el sistema no le considere alguna incidencia, es
necesario especificar el tiempo de duracidn del permiso, si el empleado excede el tiempo permitido, el sistema le considera la
incidencia correspondiente.

2. Salir con Permiso. Este permiso le permite al empleado salir entre las horas del turno, es decir, el registrase el empleado le otorga
una salida con permiso. Es necesario registrar la entrada del permiso de lo contrario el sistema no le permitira seguir con el registro
de los turnos de forma normal.

3. Salir del Turno. Este permiso le permite al empleado registrar su salida del turno en el momento que lo requiera.

Si se desea usar alguna incidencia al momento de usar alguno de estos permisos, para poder realizar el proceso de enlace con el sistema de
nomina, puede asignar una incidencia en la pantalla de configuracién del sistema en la seccién de turno normal. El valor de la incidencia se
toma como el total de minutos usados para la entrada tarde o el tiempo de salir entre horas o el tiempo de salida antes de la hora. En el caso
de existir mas de un permiso en el dia, los tiempos se suman.

ASIGNAR.
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Permisos Turno Normal /Asignar ; e
En esta pantalla se asignan los permisos para los empleados.

v
1 2or0s72013 - |G A 2s/052m3 |

Procedimiento:

1. Seleccione el departamento y/o el Turno del cual desea visualizar los empleados.

2. Seleccione el tipo de permiso a asignar. (Llegar Tarde / Salir entre Turno / Salir del Turno)
. . s . . Clave Mermbre:
3. Escriba el motivo por el cual se estd otorgando el permiso correspondiente. oS JAIVERAD CTVAS RIS

H £ 7 . B . e . i D2 BELTRAN GIL ISABEL MIREYA

4. Para el permiso ‘Llegar Tarde’, es necesario ingresar la fecha de inicio y la fecha del final de  |fo  |cesrezciommo cous et
los dias para los cuales desea aplicar el permiso. Para el permiso ‘Salir entre Turno’y ‘Salir del (& |Ehenes comionsearhee

COTA CUEVAS MARISOL

. . . o . .z . oo7 COTA SANCHEZ JESUS ALBERTO
Turno’ Unicamente es necesario especificar la fecha de aplicacion del permiso. U ooTaseRmND EACKs
5. Enla lista de abajo seleccione a los empleados a los cuales de desea otorgar el permiso, para |52 [ momesomoeme
oo LEON BORGUES YAZMIN

el permiso ‘Llegar Tarde’, es necesario definir la duracion del permiso. Seleccione la columna o1 |scenveonsccivo

. . . DE MORILLON YAZOUEZ AURELIA
de aplicar a los empleados que se desea asignar el permiso. DO OCHDAGANDARA IS SHAEL
6. Presione el botén “Guardar”, para que se registren los permisos en la base de datos del

POLANCO PEREZ EVA
sistema.

Duracién A
Aplicar

Nota: Si desea activar a todos los empleados puede realizar un doble clic sobre el encabezado
“Aplicar”.

CONSULTAR.
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Permisos Turno Normal /Consultar.
En esta pantalla se pueden visualizar los permisos otorgados a los empleados.

Consulta Fechas de Permisos Autorizados
Procedimiento:

1. Seleccione el departamento y el turno para los cuales desea visualizar el
listado de empleados.

2. Seleccione el tipo de permiso a asignar. (Llegar Tarde / Salir entre Turno
/ Salir del Turno)

20 - |

Duacin

Nomtro Fo. T Moo Usuaio Autois Efinar

03 [ALVARADD DIMAS MARICRUZ ECEE G MILLAN
D3 [ALVARADD DIMAS MARICRUZ sz &) MILLAN

003 CASAREZ CASTRO JESUS RAFAEL | 23/05/2013| &0 MILLAN
. . g 003 CASAREZ CASTRO JESUS RAFAEL | 30/06/2013| &0l MILLAN
3. Para el permiso ‘Llegar Tarde’, es necesario especificar las fechas de [Jor |ononsunc s e
inicio y fin de los dias para los cuales desea visualizar los permisos. Para [ |2nicesean (o LT

DE L4 TORRE 5070 D 29052013

el permiso ‘Salir entre Turno’ y ‘Salir del Turno’, Unicamente es necesario
definir la fecha del permiso.

4. En la cuadricula, puede observar los datos de los empleados y de los
permisos otorgados.

5. Si lo desea puede eliminar algun permiso, en la columna “Eliminar”, active los que desea eliminar y presione el botdn
“Eliminar”.
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FOLIOS IMPRESOS.
Menu de acceso: Operaciones /Empleados / Folios Impresos. = oot mpreses

Esta pantalla permite ver los nimeros de folios impresos por el sistema, asi como la fecha
en la cual se imprimid, el evento que se generd y el empleado que realizé dicha accion.

Para buscar un folio en particular, puede especificar el valor en la parte superior y presionar
<Enter> o bien especificando la clave del empleado o el nombre del mismo y usando las opciones de
busqueda correspondiente. En el caso de encontrase mas de un registro con la coincidencia, se
mostrard un listado con dichos registros.

ENLACE TCP/IP.

Menu de acceso: Operaciones / Enlace TCP/IP-DT3 o Enlace NS FACE-NS FACE RW
(Las opciones para ambas opciones son las mismas se separan para que visualmente se identifiquen por el tipo de lector, en adelante se hard
referencia como TCP-IP y aplicard para todos los lectores)

REPROCESAR REGISTROS
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Enlace TCP/IP-DT3 (o NS FACE y NS FACE RW) / Reprocesar Registros

: Reprocesar registios Jescargados.

Esta opcion permite volver a procesar los registros descargados de los dispositivos,
esta opcidn toma de una tabla los registros originales descargados de los dispositivos
y aplica de nuevo los criterios para procesarlos basados en los turnos asignados a los
empleados. En esta pantalla se muestra la informacion del total de los registros === ey —— -
descargados, asi como la fecha y hora del primero y ultimo registro almacenado en la
base de datos.

Es importante tener en cuenta que esta operacion restablecera los registros como si
se estuviese realizando la descarga original.

Procedimiento:

1. Especifique una fecha de inicio y una fecha final, de la cual desea tomar los
registros y reprocesarlos de nuevo. .

2. Silo desea seleccione algun equipo, para que Unicamente se tomen los registros de determinados equipos, por omision el
sistema tomara los registros de todos los equipos.

3. Presione el botdn “Reprocesar”, para que los registros sean procesados de nuevo y en el listado de abajo se mostrara la
informacion de los equipos, asi como los mensajes correspondientes a las entradas, retardos, salidas, etc.

4. Una vez terminada la operacién los registros se cargan a la tabla de los movimientos como tal y se pueden observar desde
los reportes.

ACTUALIZAR INFORMACION

Menu de acceso: Operaciones / Enlace TCP-IP / Actualizar informacidn

Actualizar Informacion

Equipo Seleccionado

Esta pantalla permite administrar la informacién de los empleados que se tenga en

los equipos, se puede descargar la informacion de los empleados dados de alta en los =" —
equipos, se pueden eliminar la informacién, actualizar o agregar usuarios a T — T —
determinadas terminales o bien sincronizar la fecha y hora con los de la PC. svace 1 Bevein

Norrbre TipoPiviego ™
l USUSAID
Bi4g] UsARID
B4t USUSAID

) UsteRID
1 USUARID
UsuARID
USUARID

USUARIOS REGISTRADOS

DESCARGAR INFORMACION DE USUARIOS (empleados).

Esta opcién permite descargar la clave del empleado que tenga asignado en el
equipo, asi como las huellas asignadas o la contrasefia correspondiente. Un punto
importante es que las huellas de los empleados, Unicamente se pueden capturar
desde los dispositivos.

2|
2315|
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Procedimiento:

1. Seleccione el equipo correspondiente de la lista de la izquierda, me - M.:hmmwmmmmn_(w
realizando un doble click sobre el nombre o bien presionando la techa el el ] e e
<Enter> de su teclado. = T

2. Se visualizara la informacién de los empleados dados de alta en el |&= & Bl o o e o o
listado de la derecha.

3. Una vez que se active el boton “Descargar”, presione este botdn y la
informacién de los empleados se descargard y actualizarad la base de
datos.

a. Si la informacion del empleado ya existe, Unicamente se
actualizard la informacién de las huellas y la contraseiia en | "
caso de tenerla;

b. Silainformacidn no existe se abrird una pantalla desde la cual se mostrara el listado de los usuarios que no estén
dados de alta en la base de datos, en esta pantalla debera capturar la clave del empleado, la cual debe ser una
gue no exista, asi como el apellido paterno, materno, el nombre y especificar la informacion del departamento,
turno, puesto y la fecha de alta. Esta informacion es Unicamente la necesaria para poder guardar el registro y que
sea procesado por el sistema, la informacién faltante puede capturarla posteriormente desde el catalogo de
empleados.

En el caso de que la informacidn del empleado ya exista en la base de datos, puede usar el botén “...” que se
muestra en la tercera columna, para poder visualizar el listado de empleados que estén dados de alta en el
sistema y poder asignar su correspondiente.
Una vez que termine con la captura de la informacidn, presione el botén “Guardar” y la informacion se guardara
en la base de datos.

ELIMINAR

Esta opcion permite eliminar la informacién de algin empleado del dispositivo de tal forma que ya no
sea posible que el empleado sea identificado.

Procedimiento:
1.

= Dispositivo TCP/IP (==

Seleccione al menas un usuario:
P ~
e

Clave Disp. Norbre Prdegos )

84481 USUARID
45| USUARID
14 USUARID

1 UsUARID
2345 USUARID
5(ERICKA USUARID

2|FELIPE USUARID
1|FRANCISCO USUARID
6[JESUS 1M USUARID
3
4

Seleccione el equipo correspondiente de la lista de la izquierda, realizando un doble click
sobre el nombre o bien presionando la techa <Enter> de su teclado.

Se visualizara la informacion de los empleados dados de alta en el listado de la derecha.
Presione el boton “Eliminar”, esto le abrira una segunda pantalla, desde la cual, podra
seleccionar el empleado que desea eliminar.

Presione el botdn “Aceptar”, para que los empleados marcados, sean eliminados del equipo.
Al finalizar la informacion del listado se actualizara.

JESUS RAF USUARID
JORGE ALF USUARID

[slclefele]<l<elel<]<]

| @

soepizr || ayuss

A

AGREGAR / ACTUALIZAR (Por equipo)
Esta opcidn permite actualizar la informacion de los empleados registrados en el equipo o bien agregar informacién de un nuevo

empleado al equipo. = e =

Procedimiento: P
1.

fon Cowbio ot 0 T e B

L TE PR TS L T o g R
CECOBMER oot n ICERUANTES COTJCFGE ALFREDD [P
4 s, s OTASER D EAIC "

3 3
art " FOBLES GAMEZ FAnC

Seleccione el equipo correspondiente de la lista de la izquierda,
realizando un doble click sobre el nombre o bien presionando la techa
<Enter> de su teclado.

Presione el botdn “Agregar / Actualizar”, se abrird una pantalla con dos
listados, el de la izquierda contiene todos los empleados de la base de
datos que tienen asignado al menos una huella o contraseiia y en el
listado de la derecha, se deberan agregar los empleados que se desean
agregar o actualizar en el dispositivo.

0 |X
En esta pantalla, para transferir algin empleado entre un listado u |—‘t ”

otro, posicione el cursor sobre el nombre del empleado y realice un doble click sobre el nombre o bien utilice el botén
“Agregar”. Si lo desea puede usar el boton “Agregar todos” y el listado completo de empleados se transferira al otro
listado. En el caso del listado de la derecha se utiliza de forma similar para quitar los empleados del listado.

Una vez que termine de agregar los empleados que se desea actualizar, presione el botdn ‘Aceptar’ y el sistema iniciara el
proceso de actualizacion de la terminal.
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AGREGAR / ACTUALIZAR (Varios Equipos)
Esta opcion permite actualizar la informacion de los empleados, en varias terminales al mismo tiempo, util cuando se requiere tener
la informacion de algun usuario en varias terminales (dispositivos).

= Dispositivos =

Proced | m Iento. Seleccione los dispositivos a actualizar

1. Presione el boton “Agregar / Actualizar” (Varios equipos) y se abrira una pantalla con dos N
listados, el de la izquierda contiene todos los empleados de la base de datos que tienen NeFAZE RN
asignado al menos una huella o contrasefia y en el listado de la derecha, se deberan
agregar los empleados que se desean agregar o actualizar en los dispositivos.

2. En esta pantalla, para transferir algin empleado entre un listado u otro, posicione el
cursor sobre el nombre del empleado y realice un doble click sobre el nombre o bien
utilice el botdn “Agregar”. Si lo desea puede usar el boton “Agregar todos” y el listado
completo de empleados se transferirad al otro listado. En el caso del listado de la derecha
se utiliza de forma similar para quitar los empleados del listado

3. Unavez que termine de agregar los empleados que se desea actualizar, presione el botén
‘Aceptar’ y se abrira una segunda pantalla, en esta segunda pantalla, se muestra el listado
de los dispositivos dados de alta.

4. En este listado, debe activar los dispositivos que desea sean actualizados, para ello puede realizar un click sobre la primera
columna correspondiente a cada registro. Para activar o desactivar los registros, puede usar los botones que se encuentran
en la parte inferior del lado izquierdo.

5. Después de activar los dispositivos, presione el botdn “Aceptar” y se iniciara el proceso de actualizacion de los equipos.

SINCRONIZAR HORA (Varios Equipos)
Esta opcidn es util si se requiere sincronizar la hora de los dispositivos con los de la PC, para que todos los
dispositivos tengan la misma fecha y hora.

- Dispositivos =7

Procedimiento:

1. Presione el botdn “Sincronizar Hora”, se mostrara un mensaje indicando que se actualizaran las
terminales y que se reiniciaran (automaticamente) después de ello, en esta pantalla indique que
desea continuar.

2. Se abrira una pantalla en la cual se listardn los equipos que estén dados de alta, active los
dispositivos que desea sincronizar y presione el boton “Aceptar”, el sistema iniciara el proceso de
actualizacién de las terminales.

INFORMACION GENERAL Actualizar Informacion
Esta seccion permite ver la informacion actual del dispositivo, asi como realizar
algunas operaciones sobre el mismo. Es posible probar el sonido, la voz del equipo,
e e . .. . .. . _ETHERNET
reiniciarlo y eliminar los archivos "logs" de la administracion. e U s ogstos et

Clave. Norbre
00001 [EQUIPD T [
001 [NSFACE Rw 1

Para poder realizar cualquiera de estas operaciones, primero debe seleccionar un
equipo del listado de la izquierda, para ello, puede realizar un doble Click sobre el
nombre del equipo, se realizara una conexion al equipo y se mostrara la informacién
del mismo.
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DESCARGAR REGISTROS USB
Menu de acceso: Operaciones / Enlace TCP/IP / Descargar Registros USB

Esta opcidn permite realizar la recuperacion de los registros realizados en los equipos compatibles con USB. Los equipos realizan la
descarga de la informacidén a dispositivos USB y estos se utilizan para subir la informacién al sistema por medio de esta pantalla. El
archivo requerido es el que se descarga directamente del equipo y debe tener el nombre “1_AttLog.dat”.

Procedimiento: a rtace Dispostives TCPIP =
1. Presione el botén “Importar Archivo”, esta opcién abrird una pantalla de | @ == EwEE i
busqueda y debe localizar el archivo “1_attlog.dat”, que debié haberle =
generado el equipo en la memoria USB. =

2. En el listado de abajo se mostrard la informacién de los registros, ya
procesados, es decir, se veran los mensajes de entradas de turno,
retardos, salidas, etc.

3. Una vez terminada la descarga la informacién de los registros se
almacenan en la base de datos del sistema y puede visualizar los
registros.

4. Repita el proceso las veces necesarias hasta tener toda la informacion de
los equipos en el sistema.

Ol Hermbrs Regit Esisy Estacion

ASIGNAR CLAVE
Menu de acceso: Operaciones / Enlace TCP/IP. / Asignar Clave. g ——_.. -

Los dispositivos TCP/IP compatibles con el sistema, Unicamente permite usar claves S e SR 1 it
numeéricas, es por ello que es necesario asignar una clave numérica equivalente para la clave del oeticoms *
empleado que se utiliza en el sistema On The Minute®, la cual puede estar compuesta por letras y

numeros. ¢

Esta pantalla permite la asignacién de las claves que se usaran en el dispositivo TCP/IP;  |I:. m“i:w“:i“m
para ello especifique la clave en la columna “Clave Dispositivo”, las columnas de clave y nombre no | Ef:m’g:*w“
son modificables. Dot s

Después de especificar todas las equivalencias, presione el botén de “Guardar”, para que ||=
se registren las equivalencias de las claves. t PSS 2 e

Si en el sistema a asignado claves numéricas y son las mismas que ha utilizado en el o e Lz
equipo TCP/IP puede indicarle al sistema que realice la asignacion por medio del botén “Copiar”.

APLICAR CRITERIOS TURNO NORMAL.

Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Aplicar criterios.

Esta funcion tiene la finalidad de aplicar los criterios referentes a las politicas de it
acumulacidn de incidencias para determinados periodos. Por ejemplo, desde esta pantalla es posible
cambiar un acumulado de 3 retardos en el periodo, por una falta.

i Ineadencia
Hontve Incdencia AP0

Procedimiento:

1. Especifique la incidencia a aplicar.
Especifique el total de incidencias a contemplar para el criterio.
Seleccione la incidencia acumulada a contabilizar.
Seleccione la fecha de inicio y fin para la cual desea obtener los registros
Seleccione el periodo al cual pertenece el empleado.
Si lo desea puede filtrar el listado de empleados. (departamentos, turnos)
Presione el boton “Recuperar”. En la lista de abajo, se visualizara la forma en la cual s
quedaran registrados los cambios aplicando el criterio establecido.
8. Presione el botén “Guardar”, para hacer permanentes los cambios visualizados.
Nota: Al presiona el botén guardar, los cambios realizados no podrdn ser restablecidos.

Noukwn
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APLICAR HORAS EXTRAS.

Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Aplicar horas extras.

Esta funcidn tiene la finalidad de aplicar (autorizar) las horas extras que el sistema haya registrado, esto debido a que el sistema por

omision no aplica de forma automatica las horas extras, estas se calculan por el sistema y pueden ser autorizadas posteriormente; el tiempo
considerado como hora extra, se toma basado en los criterios definidos en el sistema en la pantalla de configuracién (Ver configuracién del
sistema). Las horas extras no se muestran en los reportes hasta que no hayan sido autorizadas. Es posible especificar los criterios de intervalos
de tiempo para que el sistema le ayude a la aplicacion de horas extras. Los criterios en cuanto a los intervalos de hora, es posible configurarlo
usando el botdn de “Configurar”, que se muestra en cada pantalla.

CONFIGURAR CRITERIOS DE INTERVALOS DE TIEMPO.

Configuracion Criterios Horas Extras

Es posible aplicar ciertos criterios para que el sistema calcule las horas extras |g e
correspondientes, al momento de presionar los botones de transferir las horas extras. Se puede |ttt it
ingresar a la pantalla de configuracidn de estos criterios presionando el botén ‘Configurar’ en la f 12? i £ e j”’:
pantalla de aplicacién de horas extras. < |Ei] e BT

tir Horas

IMPORTANTE: Estos criterios se aplican al presionar los botones de

‘Usar criterios para el cdlculo de horas extras’: Si se activa esta opcidn, se tomaran en cuenta los | RN e e X P e

criterios que se definan en esta pantalla.

Para las horas extras sencillas, se deben especificar los minutos minimos y maximos para
considerarlo como hora extra sencilla.

Para las horas extras Dobles, se deben especificar los minutos minimos y maximos para considerarlo como hora extra Doble.

Para las horas extras triples, se debe especificar unicamente los minutos después de los cuales se toman como horas extras triples.
Repartir Horas Extras, si se desea que las horas extras se repartan entre cada tipo de hora extra se debe activar esta opcidn, para la
reparticidn el sistema considerara Gnicamente el tiempo que se alcance para cada tipo dependiendo de los criterios. Por ejemplo: si
se tiene 3 horas extras registradas y los criterios son como se muestran en la imagen, la reparticion quedaria de la siguiente manera,
1 hora es Sencilla, 1 hora es doble y la ultima hora es triple.

Para el caso que no se active la opcion, el sistema aplicaria las horas extras en el intervalo que se cumpla el criterio, es decir para el
mismo ejemplo de tener 3 horas extras, el sistema pondria las 3 horas extras en la columna de horas extras triples y en las otras
columnas no se aplicaria ningun valor.

Nota: Estos criterios se aplican al momento de presionar los botones de transferir horas extras en la columna correspondiente en las pantallas
de aplicacion de horas extras.

TURNO NORMAL

POR EMPLEADO.
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Aplicar Horas Extras / Turno Normal / Por Empleado.

Procedimiento:

1. Seleccionar el periodo a calcular (fecha inicial y fecha final)

2. Seleccionar el departamento para filtrar el listado en caso de requerirlo.

3. Seleccionar la opcion “Empleados con horas extras registradas” para filtrar
Unicamente los empleados con horas extras registradas.

4. Seleccionar un empleado, doble clic con el ratén o presionando la tecla
<Enter > en su teclado.

5. Seleccionar la opcidon “Movimientos con horas extras registradas” para
filtrar Unicamente los registros que registraron horas extras, de lo contrario
apareceran todos los registros del empleado seleccionado.

6. Se mostrara el total de las horas extras registradas, calculadas por el sistema basado en los [ . .
criterios especificados en la pantalla de configuracidén del sistema. 0 g i g

7. Capturar en las columnas de horas extras (sencillas, dobles y triples) las horas extras
correspondientes que hayan sido autorizadas. Si desea puede ayudarse con los botones

“Transferir Todas las horas extras”, al presionar alguno de estos botones, las horas extras — —

automadticamente pasaran a la columna correspondiente y se tomaran en cuenta los criterios @ b

de intervalos de tiempo especificados.

8.  Oprimir el botdn con el texto “aplicar” para guardar los cambios.

[
P

Horas oe
CoNiba

TRODA NORMAL
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Notas: En la parte inferior a la izquierda de la pantalla, se pueden observar los criterios definidos para el cdlculo de horas extras. Si
desea visualizar el detalle por cada registro, puede realizar un doble click sobre el mismo y se mostrard una pantalla en la cual se
pueden ver los minutos considerados para el cdlculo de las horas extras.

GRUPAL.
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Aplicar Horas Extras/ Turno Normal / General.

Esta pantalla permite la asignacion de horas extras de forma grupal, es decir, es T e
posible asignar las horas extras a varios empleados y por intervalos de fecha.

Procedimiento: 672 o e soro v o ool oo od]
1. Especifique la fecha de inicio y fin para el célculo de horas extras.
2. Silorequiere especifique algiin departamento o turno, para filtrar el listado.
3. En el listado se podran observar los empleados y el total de horas extras
registradas dependiendo de los criterios anteriores.
4. El total de horas extras se calcula basado en los criterios especificados en la
pantalla de configuracion del sistema.
5. Para trasferir las horas extras puede usar los botones de la parte superior de
cada pantalla o bien puede especificar los valores de forma manual.
6. Oprimir el botdn con el texto “aplicar” para guardar los cambios, las horas extras especificadas se repartirdn en cada dia
que abarque el intervalo de fechas especificado.
Si desea ver un detalle de las fechas y los tiempos considerados para el total de horas extras
registradas, puede realizar un doble click sobre el registro del empleado y se abrird una it | (bl | Howtane: I
pantalla en la cual se podra observar por secciones las horas de entrada del turno, la hora de
salida del turno, las horas de comida, los dias inhabiles, los dias de descanso y los registros
adicionales, este ultimo en el caso de estar activada la opcidn de registros adicionales de
horas extras en la pantalla de configuracion. En estas secciones se podra ver el tiempo
considerado por cada uno (basado en los criterios especificados en la- pantalla de
configuracion), asi como el total por cada seccion.

TURNO ABIERTO
POR EMPLEADO.
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Aplicar Horas Extras / Turno Abierto / Por Empleado.

“ Autorizar Horas Extras Turno Abierto
Para el turno abierto, el calculo de horas extras, se basa en el tiempo adicional | - S e MRS
que tenga registrado el sistema, esto basado en el total de horas que debe : .
laborar, como parte de la configuracién de su turno. e e e

Esta pantalla permite la asignacion de horas extras por fecha y por empleado.

Procedimiento:
1. Seleccionar el periodo a calcular (fecha inicial y fecha final)
2. Seleccionar el departamento para filtrar el listado en caso de

requerirlo. - _—

3. Seleccionar un empleado, doble clic con el ratén o presionando la tecla o oo l:.g L:!
<Enter > en su teclado.

4. Seleccionar la opcién “Movimientos con horas extras registradas” para filtrar |- — B

28/05/2013 11:4642 P 0.0]

Unicamente los registros que registraron horas extras, de lo contrario apareceran |[EEienses
todos los registros del empleado seleccionado.

5. Se mostrard el total de las horas extras registradas, calculadas por el sistema basado
en configuracion del turno.

6. Capturar en las columnas de horas extras (sencillas, dobles y triples) las horas extras
correspondientes que hayan sido autorizadas. Si desea puede ayudarse con los
botones “Transferir Todas las horas extras”, al presionar alguno de estos botones, las
horas extras automaticamente pasaran a la columna correspondiente y se tomaran
en cuenta los criterios de intervalos de tiempo especificados.

7. Oprimir el botdn con el texto “aplicar” para guardar los cambios.

Notas: Si desea visualizar el detalle por cada registro, puede realizar un doble click sobre el mismo y se mostrard una pantalla en la
cual se pueden ver todos los registros realizados por cada dia.
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GRUPAL.
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Aplicar Horas Extras / Turno Abierto / Grupal.

Autorizar Horas Extras Tumo Abierto EX

Astorizados

Esta pantalla permite la asignacion de horas extras de forma grupal, es decir, es posible
asignar las horas extras a varios empleados y por intervalos de fecha.

ne i Do 5 Octes _ T
H\Ev{»&numxvumwu 200] oo 0oy o

Procedimiento:

1. Especifique la fecha de inicio y fin para el calculo de horas extras.

2. Silo requiere especifique algliin departamento o turno, para filtrar el listado.

3. En el listado se podran observar los empleados y el total de horas extras
registradas. El total de horas extras se calcula basado en la configuracién del
turno del empleado.

4. Para trasferir las horas extras puede usar los botones de la parte superior de cada
pantalla o bien puede especificar los valores de forma manual. T

5. Oprimir el botén con el texto “aplicar” para guardar los cambios, las horas extras
especificadas se repartiran en cada dia que abarque el intervalo de fechas especificado.

Si desea ver un detalle de las fechas y los tiempos considerados para el total de horas extras
registradas, puede realizar un doble click sobre el registro del empleado y se abrird una pantalla en la
cual se podrd observar la fecha del registro, el total de horas del turno, las horas extras registradas por
cada dia y la incidencia en caso de existir.

REPROCESAR HORAS EXTRAS. é

) Reprocesar horas extra (3]
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Aplicar Horas Extras (Aplicar para turno normal y abierto). Reprocesar horas extras

Esta pantalla permite reprocesar las horas extras por si existen cambios en las configuraciones poder verlas

B 010572013~ [E 280572013 ~

reflejadas con los registros de chequeos actuales por ejemplo. e
. . Empleado:
Procedimiento: ;

(TODOS)

1. Especifique la fecha de inicio y fin para el calculo de horas extras.
2. Realice algun filtro como por ejemplo un turno o un empleado.
3. Presione el botdn de ‘Aplicar’ para que los cambios sean realizados.

APLICAR DIAS INHABILES.

Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Aplicar dias inhdbiles.

Aplicar Dfas Inhabiles ==
Esta funcién tiene la finalidad de poder asignar algin dia como inhabil, esto en  |ses =
caso de no haber especificado la fecha como tal y es necesario aplicarlo en algln dia [z B @ e =Ll
anterior a la fecha actual. Y2013 AT SEnTD ez run: [ETEINEY

15/04/2013 |DIA DEL GATO
01/05/2M3 |DI& DEL TRABAID
. . 15/08/2M3 |DI4 INTERNACIONAL DEL HABANE| :
Procedimiento: 16/09/2013 |DIA DE LA INDEPENDENCIA DE ME: Fecha Desoiipeidn
) Lo X 18/11/2013 (DI DE Lb REVOLUCION MEXICANA| o1/ 72013 |G NUEVD
1. Seleccione el afio del dia inhabil que desea aplicar. JN22013 NAVDAD 050272013 |CONSTITUCION HEKICANA

01/12/2018 | CAMBIO DE PRESIDENCIA 08/03/2013 | DI DE LA MARMOTA

18/03/2013 |NATALICIO BENITO JUAREZ

2. Del listado de la izquierda puede seleccionar el dia a aplicar, presionando el
botdn “>>" o bien realizando doble clic sobre el mismo.

3. Enellistado de la derecha se agregaran los dias inhdbiles a aplicar.

4. Si lo desea seleccione algun filtro, de tipo de empleado por ejemplo o
departamento.

5. Presione el boton “Aplicar”, el sistema aplicara los dias inhdbiles para los empleados.
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CUBRIR TURNO.

Menu de acceso: Operaciones / Cubrir Turno.

L3 Cubrir Turnos [Turno Normal]

TODOS v

Especifiue la Fecha y hora de saiida para los empleados. Registios del dia de hoy.

Deplo.

Esta funcién tiene la finalidad de permitir que un empleado pueda registrar su salida del |B&%
turno posteriormente a la salida normal del turno, es decir que se quede mas tiempo en la empresa y

el sistema le tome esas horas. Util cuando un empleado requiere cubrir las horas de otro turno.

Clave Nombre Salida Tumo Aglicar A

Procedimiento:

1. Seleccione el departamento y el turno del cual desea ver el listado de empleados.

2. Escriba el motivo por el cual esta asighando una hora posterior de salida.

3. En la cuadricula escriba la nueva fecha y hora de salida para ese empleado. Active la columna

aplicar a los empleados que desea se aplique la modificacién de la hora de salida.

4. Presione el botdn “Guardar”, para que se asignen los cambios.
Si desea seleccionar todos los empleados del listado, realice un doble clic sobre el encabezado
“Aplicar”.

ROTACION TURNOS NORMAL.

MANUAL.
Menu de acceso: Operaciones / Rotacion Turnos Normal / Manual

Rotacion de Tumos [Manual]

il (TODOS] | v

Conboro o (TR s umTAMENTO CONRAICA
Haise
ALVARADO DIMAS MARICRLZ
TR G 5aeEL e
003 CASAREZ CASTRO JESUS RAFAEL
cASTRO 0RBORRA ADRIANA

CERVANTES COTAJORGE ALTREDD
[COTA SERRAND ERICKA.

COTA SANCHEZ JESUS ALBERTD
COTA CUEVAS MARISOL

Esta funcidn tiene la finalidad de realizar cambios de turnos en grupos. Es util cuando se requiere
hacer rapidamente rotaciones o cambios de turnos por departamentos completos.

Procedimiento:
1. Seleccionar el departamento al que se le desea aplicar el cambio de turnos.

2. Seleccionar el nuevo turno con el que desea reemplazar el turno anterior. o8 CRESP0 CABUTO ANGELICA \
. q i A5 006 [DUARTE FERNANDEZ JESUS ISMAEL 1|
3. Seleccione los registros de los empleados a los cuales desea aplicarles la operacidon [fo° ;ﬁf;;;ﬁf,ﬁj;;ﬁ;‘;“n =
(columna aplicar). oo oA GuiDarose e o
. . « . ” s [PEREZ QUEZADA ALEIANDRA ]
4. Presione el botdn con el texto “aplicar”. PoLco FeREzeva

Si el empleado ya ha realizado su registro de entrada en el dia, el nuevo turno no se reflejara hasta
el préximo registro de entrada. Si desea seleccionar todos los empleados del listado, realice un
doble clic sobre el encabezado “Aplicar”.

PROGRAMADO

PROGRAMAR

Menl de acceso: Operaciones / Empleados / Rotacién Turnos Normal /
Programado / Programar

Rotacién de Tumos [Programado]

10005 v

0005 v 20602013 - B0 15 p nl] 08 v

ra

Hostie

ey Aok | &

1. Seleccione algun filtro en caso de requerirlo. (departamento, turno)

L . . o Jomsommswams o
Esta funcion tiene la finalidad de programar los cambios de turno, de [[—Je fromiccsmen  fos |« :
003 |DASAREZCASTRO ESUSRAFAEL 008 | [ Fechs i Tuna =
tal forma que al cumplirse la fecha y hora el sistema automaticamente realizard ||l |commmsomsnas |w | | Fsmmesmmms fommmoms
. 004 |CERWANTES COTAJORGE AUFREDD |08 | [¥] ZN/ZN A0 1015 P 1009 h“”""’"""mm"m
el cambio de turno. T [eorscummsmsa D e Pl o LT,
o |commsmceziesusasern fom | @ g!m;gﬁg;:;xﬁ -x::m:::;;g:;ﬂ
o |comasernanoenicra s | @I ¥
. . ™1 09 CRESPO CABUTO ANGELICA. oo 5
Procedimiento: R T S
-
] o
] |00
] o
= e

=)

|LEQN BOROUES vAZMIN
IMILLAN MEDINA OCTAVIO
IMOAILLON VAZOUEZ AIREL

2. Active los empleado que desea se les aplique el rol de turnos a e e e, 5
cambiar. Si desea activar o desactivar a todos los empleados realice un o -
doble clic sobre el encabezado “Aplicar”.
3. Especifique la fecha y la hora a la cual desea que se realice el cambio de turno. La
fecha y hora deben ser mayores a la fecha y hora actual del sistema. T E——
4. Seleccione el nuevo turno para ser asignado al empleado. P — — p—
5. Presione el botén “Agregar”, se agregara la fecha y hora, asi como el turno al cual se [ ZEo e ormar onme
desea asignar al empleado en ese dia al listado inferior derecho. Puede agregar las || s TG s
fechas y horas con los turnos a asignar que requiera de una sola vez. Si desea eliminar || “**" LT ERN
alguna fecha seleccione dicha fecha y presione el botén “Eliminar”.
6. Presione el boton “Guardar”, para registrar la rotacidn de turnos en las fechas y horas

especificadas.
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Para la creacion del cambio de turno, si algin empleado tiene asignado un rol de esolay b igsias e el ds i
cambios, puede usar el botén “...” del listado de la izquierda para visualizarlos, desde esta ek

Fecha Cambio Tumo Nusvo Tumo FechaDiignal D Diss "

misma pantalla, puede eliminarlos o bien hacer una copia de los intervalos para reprogramar [\ ewzn [ [rrovememo o

|AYUNTAMIENTO CONFIANZA,

los cambios de turno. Si desea seleccionar a todas las fechas para eliminarlos desde esta U6 [AYLNTAMIENTO CONFANZA

. . ‘el . ” | 06/06/2013 [008  |AVUNTAMIENTO CONFIANZA

segunda pantalla, puede realizar un doble clic sobre el encabezado “Eliminar” para OIS (005 [ATUNTAMIENTO CONFIIZA
activarlas.

Para reutilizar las fechas programadas, puede presionar el botén “Intervalos” y se abrira

una tercera pantalla que le permitira visualizar los turnos y las fechas de cambio.

Para reutilizar el ciclo de cambios, puede seleccionar una nueva fecha de inicio del
cambio de turno y estos se programaran con nuevas fechas. Presione el botdn “Aceptar”, esta pantalla se cerrard y las fechas se
agregaran al listado de la pantalla inicial de programacién de turnos.

POR SEMANA
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Rotacion Turnos Normal / Por semana

Programacion de tros por semana =

Esta funcién tiene la finalidad de programar los cambios de turno - T

por medio de una interfaz semanal sencilla y facil de administrar. Lista a los |[w oo o m -
empleados y puede asignarles un turno en especifico en un rango de 7 dias. T o o 2

06
o0

< om

HEEEIE

HHEHEHE

Procedimiento:

1. Seleccione algun filtro en caso de requerirlo. (unidad de negocio,
departamento).

2. Seleccione la fecha de inicio, automaticamente el sistema mostrara
los 7 dias a partir de esta fecha de inicio.

3. Seleccione dentro de cada empleado y sus dias el turno que le
correspondera en la rotacion.

4. Presione el boton “Guardar”, para registrar la rotacion de turnos en
las fechas y horas especificadas.

CONSULTAR
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Rotacién Turnos Normal / Programado / Consultar

Modificar rotacién uumos =

Esta funcion tiene la finalidad de consultar y/o eliminar las fechas de cambio de

Turno programados. TR T T
Procedimiento: oz CASAAE2 CASTRD SIS RAREL |00 e cinia |
. I - : :

1. Seleccione el departamento del cual desea ver los empleados. o femmresconmorumedm | |5 [morn mam
2. Se mostrard en la lista de la derecha los empleados que correspondan = fossorrsun m | [ame: [Zocn iR

s fommnmon |

al departamento seleccionado. I L

o [ownresemsioczzsus o

3. Seleccione un empleado haciendo un doble click sobre el nombre o | |eusseon o

bien presionando la tecla <Enter>. I gt i

4. Enlalista de la izquierda se mostraran las fechas y los turnos para los  [[I. [
cuales se realizaran los cambios. . .

5. Si desea eliminar algun registro, en la columna de eliminar, active los que desea que sean eliminados y presione el botén
" H H 2
Eliminar”.
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APLICAR VACACIONES.

Menu de acceso: Operaciones /Empleados / Aplicar Vacaciones (Aplica para las funciones de turno normal y abierto).

Esta funcidn tiene la finalidad de aplicar fechas para los periodos de vacaciones, los dias disponibles se calculan basados en los
criterios especificados en la pantalla de configuraciones (Ver configuracion del sistema) y la fecha de alta registrada en el catdlogo de
empleados.

Periodo de vacaciones Tumno Normal

Procedimiento:
1. Seleccione un empleado de la lista, la informacidén se mostrara en los espacios a

0 OMES WARICRAZ
(G ISABEL MIFEYA

la derecha. L
2. Presione el botdon “Editar”, para que se activen las opciones para la [ |Gudmeomos
especificacion de las fechas de vacaciones. Yo | Qe

12 DE LA TORRE S0TO DAYANA

3. Para la especificacion de las fechas, puede agregarlas a la lista de abajo de [ |ossemsue e

1o LEON BORDUES YAZMIN

forma consecutivo, a partir de la fecha que especifique, o bien agregar las fu  foimmeanen
fechas de forma individual. Para ello especifique la fecha que requiera y luego la ;] %“‘Zg’}}g[‘;”‘“
forma que desea usar para agregar la fecha, luego presione el boton “Agregar”.

4. Una vez que tenga especificadas las fechas que requiera, presione el botén
“Aplicar”. De esta forma se aplicaran como dias de vacaciones las fechas especificadas.

Notas de funcionamiento:

DE L& TORRE 5070 DAYANA

Status  Traspasar A

® |a opcion puede acumular vacaciones se asigna desde el catdlogo de empleados y permite configurar a
cada empleado para poder acumular sus dias de vacaciones, es decir, si empleado no toma sus
vacaciones del afio anterior, al aplicar los siguientes del afio actual se le podran sumar aumentando asi su
periodo de vacaciones. Para ello presione el botén Acumulary el sistema le desplegara los dias que tiene
pendientes.

APLICAR TIEMPO ADICIONAL TURNO ABIERTO.

Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Aplicar Tiempo Adicional Turno Abierto.

Aplicar Tiempo Adicional Turno Abierto

Deplo (10D05) v

Esta funcion permite aplicar un tiempo adicional al total de horas laboradas [jR
para los empleados del turno abierto, es Util para agregar tiempos para cubrir ciertas Clave Nombee zelcer

horas |ab0radas ara IOS em |ead05 [sl:] PORTILLO HERRERA GILDA AZLICENA
p p * on3 QUINTERD MENDIVIL MARIA JOSE

Ui QUINTERD TAMATO EDUARDD

o7 R&YOS MATA MARIELDS

H H . o ROBLES GAMEZ FRANCISCO JAWIER
Procedlmlento' o4 S0TO SANCHEZ MaRISOL

1. Especifique el tiempo a aplicar. Este tiempo se toma de la pantalla de ([|® [wes=rmeerE
configuracién, pero si lo desea puede modificarlo.

2. Especifique el periodo al cual desea aplicar el tiempo adicional.

Establecer el departamento o el turno al cual se le desea aplicar.

4. Especifique si desea que el tiempo se aplique a aquellos que aun no se les
haya asignado o a todos en general.

5. Seleccione a los empleados del listado que desea se aplique el tiempo adicional.

6. Presione el boton “Aplicar”.

w

Anticipar Justificaciones

28/05/2013 | CTM 28/05/2M13 -
(TODOS) v

ASISTENCIA AL CURSO DE GESTION DE NEGOCIOS

ANTICIPAR JUSTIFICACIONES TURNO NORMAL.

Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Anticipar Justificacién Turno Normal.

Esta funcion tiene la finalidad de asignar incidencias para justificar los registros de los Enplaco Nonixe

ALVARADOD DIMAS MARICRUZ

empleados, que aun no se han realizado. Entendamos por incidencias para esta pantalla periodos de BELTAAN GIL SABEL MIREYA
vacaciones, dias de castigo, etc.

CASAREZ CASTRO JESUS RAFAEL
CASTRO BORBORRA ADRIANA
CERVANTES COTA JORGE ALFREDD
COTA SERRAND ERICKA

COTA SANCHEZ JESUS ALBERTO
COTA CUEVAS MARISOL.

CRESPO CABUTO ANGELICA

DE LA TORAE SOT0 DAYANA

006 DUARTE FERNANDEZ JESUS ISMAEL
D10 LEON BORGUES YAZMIN

D1 MILLAN MEDINA OCTAVIO

3 MORILLON WAZQUEZ AURELIA
[CHNs GANDARA INGE [ShAF]

Procedimiento:
1. Establecer el periodo en el cual se desea aplicar las justificaciones.
2. Establecer el departamento al cual se le desea aplicar. (Empleados del departamento)
3. Establezca la (incidencia que desea aplicar.

NDORIOCRODO0”OOROO]
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4. Silo requiere especifique un motivo para la aplicacion de la justificacion.
5. Seleccione la casilla (aplicar) de los empleados a los que desea aplicar las incidencias.
6. Presione el botdn con el texto “Aplicar”.

Si desea selecciona a todos los empleados realice un doble clic sobre el encabezado “Aplicar”.

JUSTIFICACIONES.

Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Justificaciones.

Esta funcidn tiene la finalidad de aplicar justificaciones a faltas, retardos u alguna otra incidencia que se encuentre ya registrada en
el sistema para alguna fecha, para los empleados.

TURNO NORMAL
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Justificaciones / Turno Normal.
T f e T Tl T =
POR EMPLEADO. - ENL
Procedimiento: B e
1. Especifique algin departamento o turno, en caso de [E___EN.-=. o o reere  TURET T
requerirlo, para filtrar el listado de la izquierda. R - otz ooy
2. Localizar el registro del empleado, secciondndolo de la lista de & i Egiz £ | O
la izquierda (haga un doble click o presione en su teclado [ |[FEass ™ fowu e

<Enter> sobre el registro) o utilizando el botdn de busqueda. | e

En la lista de la derecha se mostraran los registros del |= SE:&:;;E::‘LFL‘Z?:'[Z‘::L

empleado para el periodo especificado [ e

3. Para poder modificar los valores en las columnas presione el
botén “Editar”, algunos valores no son posibles modificarlos.

4. Para guardar los cambios realizados, presione el botdn 4 [ o
“Guardar”.

Nota: En esta pantalla es posible eliminar los registros completos en caso de requerirlo, para ello active la columna “Eliminar”, en la
lista de la izquierda y presione el boton de “Guardar”, para que los registros seleccionados se eliminen del sistema.

GRUPAL Jostiicar Registros Grupal

Esta opcidn, permite especificar una misma incidencia a un grupo de empleados, en un
periodo de fechas especificado. Por medio de esta herramienta es posible eliminar un grupo de
registros entre las fechas especificadas. Las opciones de considerar el dia inhabil o de descanso
son para que al momento de aplicar la incidencia se tomen en cuenta estos tipos de dia.

Detsbe Ebmna Apkes "

03 [aLvarano Dimas waRicRLZ
02 ‘EEUHM GILISABEL MIREYA
o casan TR0 JESUS RAFAEL

Procedimiento:
1. Especifique un departamento o un turno en caso de requerirlo, para filtrar el listado de
empleados.
2. Especifique la incidencia que desea aplicar a los empleados.
3. Especifique la fecha de inicio y fin para obtener el listado de registros realizados por el

1EEEEEEEE)

s [ o soro s
o oz ies e

empleado.
4. En el listado de empleados, active la columna “Aplicar”, correspondiente a los
empleados que desea se aplique la incidencia especificada. R

5. Presione el boton “justificar”, para que el sistema aplique los cambios. e EmaTeo | SamTwo ket oot e
e

NOTA: Si desea ver el listado de fechas a las cuales se les aplicard la incidencia, realice un doble click
con el botdn izquierdo del Mouse, sobre el registro del empleado que desee y se mostrard una
pantalla en la cual se podrd ver las fechas de los registros, la incidencia generada (en caso de
tenerla) y si es un dia de descanso o inhdbil. Para cerrar esta pantalla, presione el boton “Aceptar”.
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TURNO ABIERTO

Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Justificaciones / Turno Abierto.

POR EMPLEADO

Esta funcion tiene la finalidad de permitir modificar las horas de ingreso de los empleados, también es posible agregar registros o
bien eliminarlos. De igual manera es posible modificar la incidencia que se tenga en caso de haber generado o marcar el dia como de
descanso. - e

Procedimiento:

1. Especifique el periodo para visualizar los registros.

2.  En la lista de la izquierda seleccionar el empleado al cual se desea
modificar sus registros.

3. En la lista de derecha se mostraran la fecha/hora de entrada y
salida, asi como la incidencia generada o bien si es un dia de
descanso.

4.  Modifique los valores en las columnas seguin convenga.

5. Silo desea puede agregar registros presionando el botén ‘Agregar’ o 1} -
eliminarlos presionando el botén ‘Eliminar’.

6. Paraguardar la informacion en la base de datos, presione el botdn con el texto “Guardar”.

G R U PAL- - Justificar Registros Grupal (Tumo Abierto) [==]
Esta opcidn, permite especificar una misma incidencia a un grupo de empleados, en un [ s oo

periodo de fechas especificado. Por medio de esta herramienta es posible eliminar un grupo de

registros entre las fechas especificadas. Las opciones de considerar el dia inhabil o de descanso

Ciwe Hontre Oetate Bl Agiew

son para que al momento de aplicar la incidencia se tomen en cuenta estos tipos de dia. e R T I
R TS X
Procedimiento: T s :
1. Especifique un departamento o un turno en caso de requerirlo, para filtrar el listado de .. [ircwomn
empleados. e e X

2. Especifique la incidencia que desea aplicar a los empleados.
3. Especifique la fecha de inicio y fin para obtener el listado de registros realizados por el .
empleado. | @ L:!
4. En el listado de empleados, active la columna “Aplicar”, correspondiente a los e
empleados que desea se aplique la incidencia especificada.
5. Presione el botdn “justificar”, para que el sistema aplique los cambios.
NOTA: Si desea ver el listado de fechas a las cuales se les aplicard la incidencia, realice un doble click con el boton izquierdo del
Mouse, sobre el registro del empleado que desee y se mostrard una pantalla en la cual se podrad ver las fechas de los registros, la
incidencia generada (en caso de tenerla) y si es un dia de descanso o inhabil. Para cerrar esta pantalla, presione el botdn “Aceptar”.

COFFEE BREAK.

Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Coffee Break Turno Normal.

Coffee Break Turno Normal

2705/2m3 v | (SN 26052013 v

Esta funcién tiene la finalidad de poder consultar o eliminar los registros ||

de Coffee Break que haya realizado el empleado. Para poder realizar registros de Hankra
. ., L. D3 ALYARADD DIMAS MARICRUZ DE L& TORRE SOTO DAYANA
D2 BELTRAN GILISABEL MIREYA
Coffee Break debe estar activada la opcion de Permitir Coffee Break en la pantalla  ||>2 [ s e p— e e [
de configuracion del sistema. A
o1 COTA CUEWAS MARISOL
007 COTA SANCHEZ JESUS ALBERTO
P . . . 005 COT4 SERRAND ERICKA
rocedimiento: i CRESPO CABUTO ANGELICA,

ore o e . . . . .z | BB DE L4 TORRE S0T0 DAYANA
1. Especifique una fecha de inicio y una de fin, para la visualizacién de l0s  [Jos |ousnre remnancezoesus ismeee

D10 [LEON BORGUES YAZMIN

registros. o1 MILLAN MEDIN DETAYID
ope . . . DE MORILLOM WAZQUEZ AURELIA
2. Especifique algun departamento en particular en caso de requerirlo. D10 [QCHDAGANDARA JOSE ISHAEL
. . . . ., , D5 PEREZ QUEZADA ALEJANDRA
3. De listado de la izquierda seleccione alglin empleado y se mostraran los  [[ors_FoucoFrezevn - o

registros correspondientes en la lista de la derecha.

4. Silo desea puede modificar la informacién de los registros de salida y entrada, se activard la columna de “Actualizar de forma
automatica.

5. Sidesea eliminar por completo alglin registro, active la columna “Eliminar”, correspondiente al registro.

6. Después de realizar las modificaciones requeridas, presione el botén “Guardar”.
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ASIGNAR MENSAIJES.

Menu de acceso: Operaciones / Asigna Mensajes.

Esta funcidn tiene la finalidad de registrar cualquier tipo de mensajes para que sean desplegados a la hora de entrada o salida del

turno de los empleados. Generalmente son mensajes informativos.

GENERAL
Menu de acceso: Operaciones / Asignar Mensajes / General.

Esta pantalla le permite escribir los mensajes (entrada,
salida) que el sistema les mostrara a los empleados cuando
se registren en el Reloj Checador. El mensaje su puede forma
con los mensajes predefinidos que tiene el sistema o bien
especificar el que desee.

Procedimiento:
1. Seleccione a quien van dirigidos los mensajes.
Puede aplicar algun filtro en caso de requerirlo.
2. Selecciona la pestafia del tipo de mensaje: Mensaje
de Entrada o Mensaje de Salida.

Q Mensajes

Mensaie de Entrada

Tipo de Tumo: {Llelu=) e
(TODOS] | v

Nombre.

ALVARADO DIMAS MARICRUZ
BELTRAN GIL ISABEL MIREYA
CASAREZ CASTRO JESUS RAFAE
CASTRO BORBORRA ADRIANA
CERVANTES COTA JORGE ALFRE|
COTA CUEVAS MARISOL

COTA SANCHEZ JESUS ALBERTO)
COTA SERRAND ERICKA
CRESPO CABUTO ANGELICA.

DE LA TORRE SOTO DAYANA
DUARTE FERNANDEZ JESUS ISM|
LEON BORQUES YAZMIN

MILLAN MEDINA OCTAVIO
MORILLON VAZOUEZ AURELIA
OCHOA GANDARA JOSE ISMAEL

epto
Deplo Menssies Predefnidos

FELIZ CUMPLEARDS

SIS |ES|ESESIES NSNS ta)i
]

28/05/2013 || 230672013 .

==

Efiminar

3. Escriba el mensaje que desea que los empleados vean al momento de registrar su entrada y/o salida del turno. Por ejemplo:
“Junta a las 10:10 A.M”. Puede utilizar los mensajes predefinidos del sistema.
4. Para especificar cualquiera de los mensajes, puede seleccionar la fecha de aplicacion del mensaje por dia o por periodo, si
selecciona por fecha, seleccione el dia que desee que aparezca el mensaje y presione el boton “Agregar” que esta a la derecha.
La fecha se mostrara en la lista-de la derecha del mismo. Puede realizar lo mismo para todos los dias que sean necesarios. Si
selecciona por periodo es necesario especificar la fecha de inicio y la fecha de fin de aplicacién del mensaje y luego presione el
botdn “Agregar” para agregar las fechas a la lista de la derecha.
5. Presione “Aceptar” para que los mensajes sean registrados.

NOTA: Los mensajes (entrada, salida) pueden asignarse ambos al mismo tiempo o independiente uno de otro, es decir, puede asignar un
mensaje de salida y no necesita especificar uno de entrada, o viceversa. Los mensajes predefinidos se dan de alta en el catalogo

correspondiente (Vea Mensajes Predefinidos)

CUMPLEANOS.

Menu de acceso: Operaciones / Asignar Mensajes / Cumpleafios.

En esta pantalla se permite escribirles un mensaje de entrada a los empleados que cumplan

afios, en el mes que se especifique.

Procedimiento:

1. Seleccione el mes del cual desea ver el listado de los empleados que cumplen afios.

2. Si lo desea puede imprimir una hoja con los nombres de los empleados, en el
reporte se muestra el dia y el afio corresponde al actual.

3. Para especificar puede utilizar los mensajes predefinidos o bien escribir uno

particular.

Cumpleafios

Nombre Fecha

BUENAS TARDES
BUENDS DIAS
FELIZ ANIVERSARID
FELIZ CUMPLEARIOS

DE L& TORRE 5070 DAYANA

Mensajes Predefinidos ]

SUS PAGDS ESTAN POR VENCER

0170571982

MensaizEntiada

v 0 |1

Asigar_ || Avvia Salic

4. Una vez que se tenga escrito el mensaje presione el botdn “Asignar”, para registrar los mensajes en los dias de los cumpleafios

de cada empleado.

Nota: Si lo desea puede modificar los mensajes que
aparecen en la impresion de la hoja del listado de
empleados con cumpleafios. Para ello se requiere estar
como un usuario administrador en el sistema. En la parte

inferior le aparecerd un botén con la imagen i , al

NATIONAL SOFT
CALLE 85601 T 1081 58 PROLOVGACIN G5 &1 Tol 01 66 41581 VEROA, YLGATAN

..

FELICIDADES A LOS CUMPLEAREROS EN SUDIA

CUMPLEAREROS DEL MES

wouere FchA
Sioz00

‘SANCHEZ GARGEA JUAN

I FELICIDADES |

presionar este botdn, le aparecerd una pequefia pantalla

en donde puede especificar los mensajes que desea se muestren en la impresion del listado.
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CONSULTAR.
Menu de acceso: Operaciones / Asignar Mensajes / Consulta.

Consultar Mensajes asignados

Werap e Skt
Le permite consultar los mensajes asignados a los empleados. De inicio,
aparecen todos los empleados registrados. Puede buscar a un empleado en
particular utilizando la lista de la izquierda, si lo desea puede filtrar la lista por
departamentos.
Procedimiento:
1. Seleccione un empleado de la lista.(use la tecla <Enter> o bien con un
‘doble click’ con el botdn izquierdo del ‘mouse’)
2.  En la cuadricula de la izquierda se visualizaran los mensajes asignados
para el empleado seleccionado, estos mensajes se mostraran por fecha de aplicacién.
3. Sidesea eliminar alguno, active la columna “Eliminar” y luego presione el botén “Eliminar”.

renez quezzna et v [l «

IMPORTAR EMPLEADOS [EXCEL"].

Menu de acceso: Operaciones / Empleados Importar [Excel®] T B e s =)

Esta pantalla permite importar los datos de los empleados desde un archivo de
Excel. Es muy importante que las columnas del archivo de Excel tengan el mismo orden
que las de la cuadricula de la pantalla y que el archivo no tenga formato alguno, como es
el caso de celdas combinadas por ejemplo.

Procedimiento para importar el listado de empleados.

1. Presione el botdn “Leer Archivo”, para poder seleccionar el -archivo de Excel® del
cual se obtendran los datos de los empleados. Al seleccionar el archivo los datos
apareceran en la cuadricula.

2. Esnecesario que especifique el tipo de turno para los empleados a importar.

3. Seleccione los registros que le interesan importar y asigne un turno y un departamento a los empleados.

4. Presione el botdn “Importar”. Los datos seran almacenados en la base de datos.

Si lo desea puede obtener una plantilla del archivo de Excel, para ello presione el botén “Formato”.

EXPORTAR FOTOGRAFIAS.

Menu de Acceso: Operaciones / Exportar Fotografias.

2 Exportar Fotograffas ==

. . . . ” . Departamento: TDDUS
Esta funcidn tiene la finalidad de exportar las fotografias asignados a los empleados. Se Tep"a"'e”
. ., ., .. uno: v

tiene la opcion de poder exportar las imagenes con el formato predefinido para el N1
Empleade: (USRS

equipo TCP/IP.

Para el proceso de exportacion de las fotografias de forma convencional debe realizar T o e
lo siguiente: g [v || Clave v
1. Especifique un departamento, turno o algiin empleado en particular en caso

de requerirlo.

2. Especifique el tipo de exportacion: “Convencional”.

3. Especifique el formato que desea que tengan las imdagenes que serdn
importadas.

4. Especifique de donde desea que el sistema tome el nombre del archivo. Puede ser la clave del empleado o su nombre.

5. Especifique la ubicacion donde desea que se exporten las fotografias o conserve la ubicacién que proporciona el sistema
(Recomendado). Si desea cambiar la ubicacidn, presione el botdn “...”, para que se abra una pantalla en la cual puede seleccionar la
ubicacion que requiera.

6. Presione el botén “Exportar”.

Para el proceso de exportacion para poder utilizar las fotografias y subirlas el equipo TCP/IP (Unicamente equipos compatibles - WIFI), debe
realizar lo siguiente:

1. Especifique un departamento, turno o algin empleado en particular en caso de requerirlo.

Especifique el tipo de exportacidn: “TCP/IP”. El formato del archivo y el nombre se seleccionaran de forma automatica.

3. Especifique la unidad donde desea almacenar las fotografias, la cual debe ser una unidad USB, para poder subirlas fotografias al
equipo.

4.  Presione el botén “Exportar”.

g
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Capitulo V
Reportes.

e Controles para Reportes.
e Empleados.
o Turno Normal.
o Turno Abierto.
e Departamentos.
e Turnos.
e Documentos a Entregar.
e Asistencia Turno Normal.
o Pordia.
o Por periodo.
o Por semana.
o Por estacion.
e Asistencia Turno Abierto.
o Pordia.
o Por periodo.
o Por estacion.
e Asistencias Turno Normal.
e Registros de Estancia.
e Horas Extras.
o Turno Normal.
o Turno Abierto.
e Registros adicionales Horas Extras.
e Incidencias.
e Motivos Justificaciones Turno Normal.
e Pre-Ndmina.
o Turno Normal
o Turno Abierto
e Entrada de Turno Normal.
e Permisos Turno Normal.
o Llegar Tarde.
o Salir con Permisos.
e Coffee Break Turno Normal.
e Cumpleaiios.
e Faltas Turno Normal.
e Retardos Turno Normal.
o Pordia.
o Por periodo.
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Salidas a Comida.

Salidas de Turno Normal.
Documentos por Empleado.
Gafetes.

Premio Puntualidad Turno Normal.
Varios Turno Normal.
Aperturas Reloj Checador.
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REPORTES.

Los reportes son consultas de informacién del sistema que podemos extraer y visualizar en pantalla o imprimir en la impresora. Para poder
ejecutar los reportes en hojas de cdlculo se requiere tener instalado Excel® en la computadora de lo contrario no serd posible visualizar el
reporte en ese formato.

CONTROLES PARA REPORTES:
Los siguientes controles son los comunes, en las pantallas de reportes, algunos reportes podrian tener alguno adicional o bien podrian no

tener alguno.

Destino:

=

Impr==er2 | |[mpresora: Imprime los resultados del reporte en la impresora seleccionada por el usuario.

&

LPanzlz_| Pantalla: Muestra los resultados del reporte en pantalla.

L EBxe=l | Excel: Solicita una ubicacién y un nombre de archivo para exportar la informacién generada por el reporte a una hoja de calculo.

L #ssi | ASCII: Solicita una ubicacién y un nombre de archivo para exportar la informacion generada por el reporte a un documento de texto.

Ejecucion:

I Eiecutar | Ejecutar: Genera el reporte para que sea visto en el destino seleccionado.

@

—é&wuda_| Ayuda: Muestra la ayuda en linea acerca de la pantalla en la cual se encuentre.

i

__sali | Salir: Cierra la ventana del reporte.

REPORTE DE EMPLEADOS.
TURNO NORMAL. G Rapare e Erpendo Do

Menu de acceso: Reportes / Empleados -
portes / Emp %) NEEE
Este reporte consulta el catalogo de empleados. ooy« R noocs) « QR T00ey e Rroves v
Procedimiento: v “““:;“:‘ -
1. Seleccionar algun filtro en caso de necesitarlo (Departamento, Periodo). Menberta . FAGUIAD OE OMNTRACON  Turmr
2. Seleccione el tipo de estado (Activo/Suspendido). Al ejecutar el reporte de los e e
empleados suspendidos se puede activar la opcién de mostrar los motivos e e I~
e . Empleaa w CASAREZ CASTRO JESUS RAFAEL
especificados por los cuales fue suspendido. o iR —_—
X e 001150 ord St
3. Seleccione la forma de ordenacion del reporte. Aoems b msell SO
4. Seleccione el tipo de reporte que desea visualizar: Listado o Ficha. i Chtmpais  Tutr
5. Seleccione el destino del reporte. e .
——
H 2 =5 ” e b S P
6. Presione el botén “Ejecutar. ‘ & L,?L :Ef

NATIONAL SOFT
oEwt

CATALOGO DE EMPLEADOS.

S OFDENADOFOR NOBRE  FATRO NINGLNO  FERIO0 T0DOS)

PUESTO: 201 STATUS:  ACTIVD

TELEFONO:
DEPARTAMENTO: [ ADESC | ADUNGT RAC

CLAVE UmCA: Mo SEG. SOCIAL:
£00.CML:

EMAL
PERIODO: TIPO DE SUELDOFOR DA SUELDO: 00

08 SERVACIONE S:
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REPORTE DE DEPARTAMENTOS.

Menu de acceso: Reportes / Empleados / Departamentos.

Este reporte consulta el catalogo de departamentos.
=3

Departamentos

Desciipcion
[EDMINISTRACION
[ALMACEN
CAPACITACION
CONTABILIDAD
EMPAQUETADO
MANTENIMIENTO
MERCADOTECNIA
PRODUCCION
SERVICID & CLENTES
VENTAS

Total: 10

i

Sali

Procedimiento:
1. Seleccione el destino del reporte.
2. Presione el boton “Ejecutar.

REPORTE DE TURNOS.

Menu de acceso: Reportes / Empleados / Turnos.

Este reporte consulta el catalogo de turnos y los empleados por turno.

Tuma.

T o

Dalos dl Tuno
Tumo 002 MATUTO
Entrada Turno Salida Turno Salida Comida Entrada Comida  Duracion  Tipo
LUNES. 09.0000AM  LUNES 050000PM  0200:00PM  03.00:00PM 6 NORMAL
MARTES ~ 090000AM  MARTES 050000PM  020000PM  03.00:00PM 8 NORMAL
MIERCOLES 090000 AM  MIERCOLES  0S0000PM  020000PM 030000 AU 8 NORMAL
JUEVES 090000 AM  JUEVES 050000PM 0200007 03.00:00PM 6 NORMAL
VIERNES 090000 AM  VIERNES 0S0000PM  020000PM  03:00:00 M 6 NORMAL
SABADO  020000AM  SABADO 050000PM  020000PM  03:00.00 Pu 6 NORMAL
DOMINGO  090000AM DOMINGO  O0S0000PM  0200.00PM 030000 PM 8 NORMAL
RETARDO TURNO: 11 MINUTOS RETARDO COMIDA 15 MINUTOS
Turno 004 NATIONAL
Entrada Turno Salida Turno Salida Comida Entrada Comida  Duracién  Tipo
LUNES. 09.0000AM  LUNES 0B.00.00PM  020000PM  03.00.00PM 6 NORMAL
MARTES ~ 090000AM  MARTES 060000PM  020000PM 030000 P 50 NORMAL
MIERCOLES 090000 AM  MIERCOLES  05:0000PM 020000 PM  03:00:00 P 60 NORMAL
JUEVES 09.00.00 AM  JUEVES 05.0000PM  0200:00PM  03.00:00PM 6 NORMAL
VIERNES ~ 03.0000AM  VIERNES 050000PM  0200:00PM  03.00.00PM 6 NORMAL
SABADO  100000AM  SABADO 02:00:00 P NORMAL
DOMINGO DOMINGO DESCANSO
RETARDO TURNO: 16 MINUTOS RETARDO COMIDA 15 MINUTOS

Procedimiento:

1.
2.

Seleccione el turno del cual desea obtener el reporte.
Seleccione el tipo de reporte a visualizar:
a.
b.
Seleccione el destino del reporte
Presione el botén “Ejecutar”.

3.
4.

On The Minute® 4.5
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NATIONAL SOFT
MATIONAL SOFT DENEXICO REC: ASU-
28115 MT. 108 X 58 FROLOMGACION COL. REVOLUCION CF, 57115, Tel
VUGATAN

CATALOGO DE TURHOS

TURNG: 101 101 AGUNISTRATHG
ENTRADS e Dh ENace - o
S e e SN DURACON  TIFD HORA DE COMIDA ABERTA
LUNES WIAM  LUNES ] o NoRMAL
e o1 P o NoRMAL
s NORMAL
eV v S2uoPu 4E000P o NoRMAL
v e NORMAL
DESCANSD
oouma0 DOMINGO DESCANSD
RETARDOTURNG. 15 MRATCS RETARCOCOMDA 5 MNUTOS
NATIONAL SOFT
NATIONAL S
CALLE 80 4315 INT. 108 X 58 PROLONGACION

HORA € COMDAASERTA

Catdlogo de turnos: Solamente los horarios de los turnos
Empleados por turno: Muestra los horarios de los turnos y el listado de los empleados por cada turno
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REPORTE DE DOCUMENTOS A ENTREGAR.

Menu de Acceso: Reportes / Documentos a Entregar.

Este reporte muestra el listado de los documentos a entregar por parte de los empleados.

27032008
Documentos para: NATIONAL SOFT T0R10PM
HATIONAL SOFT GE MEXICO RFC: NSM- o
O Todos CALLE 60 £315 INT. 106 X 58 PROLONGACION COL. REVOLUCIGN GP. $7115, Tel 018599 418541 MERDA ,
VUCATAN
@ Empleados
P DOCUMENTOS A ENTREGAR
CLAVE DESCRPCION
w2 CARTADE RECOMENDACION
0 COFIADE COMFROBANTE DOMICILIO
ot TTULO PROFESIONAL

Procedimiento:
1. Seleccione el destino del reporte.
2. Presione el boton “Ejecutar”.

REPORTE DE ASISTENCIA TURNO NORMAL.

Menu de acceso: Reportes/Empleados / Asistencia Turno Normal.

Este reporte puede obtenerse en tres formatos. Por dia, por periodo y por semana. En estos reportes se visualizaran en color azul, la forma en
la cual se realizd el registro de los empleados se mostrara iniciales como por ejemplo: H, que corresponderia a que el empleado se registré
usando su huella digital; M cuando se registra de forma manual desde el modulo de administracion, etc. Al pie del reporte se podré visualizar
cada una de las iniciales y su correspondencia.

Muestra el reporte de asistencias de un dia especifico.
==
NATIONAL SOFT iz
- NATIONAL SOFT DEMEXICO RFC: NSM- orosaTEM
ASISTENCIAS DEL DIA  27/03/2008 TURNO: (TODOS) DEFTO:  (TODOS)
200 0508 “emioto: Tomon
N " ENTRADA COMIDA SALDA  RET. HORAS
cLave NOMBRE FECHA TURNO SA{.IT:A EN?MM TURNO COMIDA LAB. INCIDENCIA
ADMINISTRACION ESCOLAR

Procedimiento:
1. Seleccionar la fecha para la cual desea visualizar las asistencias.
2. Seleccionar algun filtro en caso de necesitarlo (Turno, departamento, empleado).
3. Seleccione el destino del reporte.
4. Presione el botén “Ejecutar”.
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POR PERIODO
Se puede generar dos tipos de reportes: Detallado o resumido. ) T sort o

=
o T o
oo [ AT R =
1o 13 LA s i
[ FaTae A8 i [ —
- 108 s
[ FcTas e NATIONAL SOFT
A o et o
[Pl FALTAS BUILSTIFCADAS X 88 PROLO! 0L REVOLU Tel 019666 416841 WERDA YUGATAN

PP FeLTAS MILSTPCAQaS
JFAul - Far TS MILSTFER0AS

moams T mooss Gero: (0008
#ER000: 10005

IMORLLON YL 2 ALt s i et SR

AETARDOR RETARDOR po,0 o DRECE

ADMANISTRACION £SCOLAR
o "PEREZ GONZALES ORGE AN 5 om

Procedimiento para generar el reporte de asistencia:
1. Seleccione el rango de fechas (periodo) en las que se desea visualizar las asistencias.
2. Seleccionar algun filtro si lo requiere. (Turno, Departamento, Empleado, etc.)
3. Seleccionar el tipo de reporte:
a. Detallado: muestra un detalle de entradas y salidas, indicando la hora.
b. Resumen: muestra un totalizado de movimientos.
4. Seleccione el destino del Reporte.
5. Presione el botdn “Ejecutar”.

POR SEMANA.
Muestra el reporte de las asistencias de la semana que se especifique.

P Reporte de asistencia semanal

==

= I
f = || o

.

NATIONAL SOFT
NATIONAL .0FT 0E WEXCD REC MU
‘CALLE 0 €112 T, 100 X 28 FROLOWGAOON COL REVOLUION CF. 57113, Tel D1S§53.4 1801 WERIDA  YUCATAN

I
LUMES v 2705/2013 - 020672013

ASSTENCAS  SEMANA13 DL 20037008 AL 290207008

paidalria ey VARTES B Emres B I
do D10 LEON BORQUES YAZMIN Departamento WERCADOTECNIA e o o 2 e T E i ==
Lunes | wiREs 70| WERCOLES 29 |JEVES W[VERNES 31| sABiD0 1 [ownco 2 | ASISTENCIAS
= . [AaanisTaacion € scom ]
1 £ e 0
Empleado D1 MILLAN MEDINA OCTAVIO | MERCADOTECHIA o i " ‘ :
78 | MIERCOLES 29 | JUEVES 30 [VIERNES 21| SABADO 1 |DomINGO 2| ASISTENCIAS ]
| p [ T T T [
Empleado 06 MORILLON VAZQUEZ AURELIA 1 MERCADOTECHIA.
Lunes o[ wiRtes 5 [ WERCOLES 2 [JuEves 0 [ViERNES 31 [ SiEAD0 " [ooMNGO 2| ASISTENCIAS
] | .
Empleado 010 OCHOA GANDARA JOSE ISMAEL 1 WMERCADOTECHLA.
Lunes o] watEs 28 [ WERGOLES 23 [JuEVES 0 [ViERNES 31| saEADO T [oownco 2| ASISTENGIAS
FIN ‘ ‘
0
Empleado DS PEREZ QUEZADA ALEJANDRA 1 WERCADOTECHIA
LUNES 27| WARTES 78 | MIERGOLES 28 |JUEVES 30 [VIERNES 31 | SABADO. 1 |pouinco 2 | ASISTENCIAS
N B
v
\_L = LSE‘"

Procedimiento para generar el reporte de asistencia:
1. Seleccionar el afio, para que el sistema calcule las fechas de los periodos.
Si lo desea, especifique algin mes y se seleccionara el primer periodo de ese mes.
Seleccione le departamento para el cual desea obtener el reporte.
Especifique el dia de inicio de la semana.
Seleccione el de destino del reporte
. Presione el botdn “Ejecutar”.
Nota: Si el empleados no registrd su salida de turno, se mostrara el valor “00:00 NR”.

DU AW
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POR ESTACION.
Muestra el reporte de los registros de los empleados y el nombre de la estacion en la cual se realizé el mismo.

Manual de Usuario

Reporte de Asistencia por Estaciones

Fecha inicio: Fecha Final NATIONAL SOFT

Uridad Depto Erpleadk:
(10D0S) ~ [ (ropos) v (T0D05) v

Estada:

Tipo d
oooos) | @acTvOs (v
Pueste Tun:

rooos) v @robas) v

WECENCA.  ATRY ACCDERTE DE TRAVECTD.
)

prperve
Dalas del Emplac - N
Fecha 17002013 ADHINSTRACON ) B
Empleado 012 DF LA TORRE SOTO DAVANA T R T RECERER o0 FATAT PO
EntradaTumo o e ocTavio = couioA, b
Regitro 0526110
= KOS FalI-PALTAS INISTECADAS
Estacion aE7.cou n0
Comida Retardo Comida 1O NO CHECO COMDA —
Enirada Comida
Estacién
SadaTumo  megmro  romapa ESO00N
Incidencia FINJ-FALTAS IUUSTFICADAS
Hotivo

Procedimiento para generar el reporte de asistencia:
1. Seleccione el periodo de fechas del cual desea obtener el reporte.
2. Seleccione algun filtro en caso de requerirlo. (Turno, Departamento, empleado, Estado o estacion)
3. Seleccione el de destino del reporte
4. Presione el botdn “Ejecutar”.

REPORTE DE ASISTENCIA TURNO ABIERTO.

Menu de acceso: Reportes / Asistencia Turno Abierto.

Este reporte muestra todos los registros (entradas y salidas) de los empleados del turno abierto. Puede ser por dia o por un periodo de

tiempo.

POR DIiA.
Muestra el reporte de un dia especifico.

Unidad de .
f NATIONAL SOFT 2710372008
01/05/2013 || (TODOS) v oT3521PM
NATIONAL SOFT DE MEXICO RFC: NSM-
Depto: ‘CALLE 60315 INT. 108 X 58 PROLONGACION COL. REVOLUCION CF. 97115, Tel. 019889415341 MERIDA , YUCATAN
(T0DOS v
ASTENCIAS AL TURNO ABIERTO DEL 27/0212008 DEPTO:  (TODOS)
EMPLEADD: (TODOS) PERIODO: {TCDOS)
CLAVE HOMBRE ENTRADA, saLDA HORAS INGDENGE
Datos del Empleado ECONOMIA Y NEGOCIOS
) GARCIL FEREZ OSE ANGEL
2770372009 07:0000 AM 2710372009 080000 M 13: 00
HORAS LABORALES: 03:00 TOTAL DE HORAS: 13:00 HORAS ADICIONAL:  05:00
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Procedimiento:
1. Seleccione el dia para visualizar el reporte.
2. Seleccione algun filtro en caso de requerirlo. (Departamento, Empleado, Periodo)
3. Seleccione el destino del reporte.
4. Presione el botdn “Ejecutar”.

POR PERIODO.

. Reporte de Asistencia Turno Abierto =) NATIONAL SOFT e

cio Fecha final 3 NATIONAL SOFT DE MEXICO. RFC: NSM- oTa0sEN
01052013~ 29/05/2013  ~ ‘CALLESDS315 INT. 103X 58 PROLONGACION OOL. REVOLUCION CP. 37115, Tel 019368 418841 MERIDA . VUGATAN
Empleado Uridad de
(10D05) T0D0S3)
D Fai REGISTROS DEL TLRNO ABIERTO DEL 15032308 AL 27/03.200% DEPTO:  (TODOS)
(TOD0S) M (TO0DOS) M - . EMPLEADO: {TODOS) FERIODO: (TODOS)

HORAS
R Em FECHA ENTRADA salDa | 00Re0 o INCDENCA
(TODOS) v (T0D0S) v ECONOMIA Y NEGOCIOS
123 ‘GARCIA PEREZ JOSE ANGEL
Diatos del Enpleado e

Z7/03/2008 07:0000 A Z7/03/2008 080000 P 13:00
HORAS LABORALES: 0500 TE00  HORASADICONAL:  05:00
TOTALDEHORAS:  12:00

Procedimiento:
1. Seleccione el rango de fechas (periodo) para el cual desea obtener las asistencias.
2. Seleccionar algun filtro en caso de necesitarlo (Departamento, Empleado, Periodo).
3. Seleccione el destino del reporte.
4. Presione el botdn “Ejecutar”.

POR ESTACION.
Muestra las estaciones desde las cuales se realizaron los registros de los
empleados.

NATIONAL SOFT 07:38:51PM
NATIONAL SCFT DEMEXICO REC: NS 2y
‘CALLE 60315 INT. 105 X 58 PROLONGACION COL. REVOLUCION CP. 57115, Tal 019559 418341 MERIDA  YUCATAN

. Reporte de Asistencia Por Estaciones Turno Abierto
Facha iici Fecha finsl: Urida Destino

echa inicial
01 M05/2013 - 29/06/2013 ~ | (TODOS) v "(: \ E}
Depto Engl Teoc M .oco || povte || eoes || e || v

Puestos: Estacion Estado:

REGISTROSPORESTACIONES 15032008 AL 27032009  DEPTO: (TODOS)

FECHA REGISTRO ESTACION

ECONOMIA Y HE GOCIOS.
2: ‘GAROIA PEREZ JOSE ANGEL

21032009 ENTRADA: 07-0000AM JORGE NGDENGA:
Datos del Empleadn SALDA  0EO00PM

Procedimiento:

1. Seleccione el rango de fechas (periodo) para el cual desea obtener las asistencias.
2. Seleccionar algun filtro en caso de necesitarlo (Departamento, Empleado, Periodo).
3. Seleccione el destino del reporte.

4. Presione el boton “Ejecutar”.
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REPORTE GENERAL POR UNIDAD DE NEGOCIO.

Menu de acceso: Reportes / Empleados / Reporte general por unidad de negocio.

Este reporte muestra la informacién concentrada de las unidades de negocios visualizando indicadores como su nimero de empleados
perlodo descanso, vacaciones, horas trabajadas meta (en base a su horario) y horas trabajadas reales.

Reporte general por unidad de negocio. ==
Tuno Nomal | | (F0DDS) v = ]
e
Xy
Cotor s < [fiunsoms v |l s ] ewiee | s
Cove U Negocio No.Enpleacos Jomada  Peiodo  Desconso  Vacecknes  Inckiencias M, abaiometa His tiabdlo/  His. absio
oal
Wiz WATAZ m au 7 7] 5] 0] 3] [ 000
o2 SUCURSAL MERIDA 0.00] 00| 14| 0.00f 00o| n.oof 0.00| 0.00 ooo
08 |SUCURSAL CANCUN oo oo ] ol 000 00| 000| e o0
004 |SUCURSAL PLAYA DEL CARMEN am| ol i ol 00l 0l a0l 000 [Ty
005 |SUCURSAL CAMPECHE oo oo i | 000 0] 00| [T [T
1< »
Ejecuta Sale

Procedimiento:
1. Seleccione el periodo de fechas, para la obtencién de los registro.
2. Seleccione algun filtro en caso de necesitarlo (tipo de turno, periodo, unidad de negocio).
3. Seleccione el destino del reporte.
4. Presione el botdn “Ejecutar”.

FICHA ASISTENCIAS TURNO NORMAL.

Menu de acceso: Reportes / Empleados / Ficha Asistencias Turno Normal.

Este reporte muestra la informacién de las asistencias de los empleados por medio de una ficha de asistencias.

R:pcrmue Inasistencia Planta

mans < s - [m:usn 8 I wocos) |~ Wnooos) ] !E ..

Fi

HJI]IJSJ mopos)  « [l actvas 10505] [T0005]

Hombes E_Tuno Eotads 5 Comidy  Duacién E Comidy S Turo Suidy Hoazlab &
13 |OF LA TORRE SOTO DATANA [TZ0000FM 062411 P ] 0B 000 P 0700

IDE L TORRE S0TQ DavANA 1200.00PM 0 030000 P 9 00

IDE L TORRE SOTO DAYANA 0

IDE L TOARE SOTO DAYANA 120000FM  |124819FM ) 030000 P 7. 00

IDE L& TORRE S0TD DAYANA 1200 00FM o 03.00:00 P e 00
220572013 |DE LA TORRE SOTO DAYANA 120000FM ol 03 0000 P s 00
230572013 |DE LA TORRE S0TO DAYANS 1200 00FM 0 030000 P 05 00
24703 |DF LA TORRE SOTO DAYANA 120000FM  |120000FM  [040000PM O[D40000FM |0BIGO0FM  |ISO000PM |08 00
250672013 |DE LA TORRE S0TO DAYANA 120000FM  |1200:00FM (040000 PM O[B40DI0FM |0ROO0FM  |ISO000PM |02 00
2863 |DE LA TORRE SOTO DATANA 0l
AR |DE Lt TORRE SOTO DATANA 120000FM 06573 M &) 0200.00 P 7: 00
TAEZM3 |LEON BOROUES YAZMIN 1200 00FM o 03.00:00 P 8 00
16AS/2013 |LEON BORQUES YAZMIN 1200007 o 030000 P 00
1952013 |LEON BORGUES YAZMIN o :
20/E72013 |LEON BORGUES YAZMIN 1200 00FM 0 03 1000 P o= 00
210672013 |LEON BORGUES YAZMIN 1200 00FM 0l 030000 P 5 00
200673 |LEON BOROUES YAZMIN 1200 [0FM 0 030000 P 5 00
23072013 |LEON BORDUES YAZMIN 120000FM 0 030000 P 2 00
200623 |LEON BOROUES YAZMIN 1200 00FM 0 080000 P 08 00
250572013 |LEON BORQUES YAZMIN 1200007 0 0.00.00 P 8. 00
26/E2013 |LEON BORGUES YAZMIN o :
27572013 |LEON BORGUES YAZMIN 120000FM o 030000 P s 00
16,5203 [MILLAN MEDINA OCTAVID 1200 00FM 0l 0300:00 P o5 00 v

Procedimiento:
5. Seleccione el periodo de fechas, para la obtencion de los registro.
6. Seleccione algun filtro en caso de necesitarlo (Departamento, empleado, periodo).
7. Seleccione el tipo de reporte. Detalle o Acumulado.
8. Seleccione el destino del reporte.
9. Presione el botén “Ejecutar”.
Si lo desea puede obtener el reporte de tal forma que por cada hoja se muestre Unicamente la informacién de cada empleado
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REPORTE REGISTROS DE ESTANCIA.

Menu de acceso: Reportes / Empleados / Registros de Estancia.

Este reporte muestra la informacion de los registros de estancia realizados, asi como aquellos que no hayan sido realizados.

Reporte de registros de Estancia realizados

Fecha final:

29/05/2013 ~ %

Depto:

(TODOS) v

P Empleado por Hoja
(TODOS) v |k

P 5
(TODOS) v

Fecha inicial:
28/05/2013 v

Unidad de ne

gocio
(TODOS) v
Empleado:

(TODOS) v

Tipo de Empl

(TODOS) v

Procedimiento:

NATIONAL SOFT

0E EXED RFC rew
Evoud

Tscouan

1. Seleccione el periodo de fechas, para la obtencidn de los registros de estancia.

Seleccione el destino del reporte.
Presione el botdon “Ejecutar”.

vk wnN

REPORTE DE HORAS EXTRAS.

Seleccione algun filtro en caso de necesitarlo (Departamento, empleado, periodo).

Si lo desea puede obtener el reporte de tal forma que por cada hoja se muestre Unicamente la informacion de cada empleado.

Menu de acceso: Reportes / Empleados / Horas extras.

TURNO NORMAL.

Este reporte muestra los registros con horas extras autorizadas y no autorizadas.

Reporte de Horas Extras
Fecha inicial: Fecha final:

Unidad de n io:

(TODOS)

Depto:

(TODOS) v
Ho 3

(TODAS)

Puestos:

Tipo de Empleado:

(TODOS) v | (TODOS) v

Procedimiento:

NATIONAL SOFT
NATIONAL SOFT DE MEXICO RFC: NSM-
745, Tel 013853 41284

FEPES
YUGATAN

REFORTE DE HORAS EXTRAS: AUTORIZADAS Y NO AUTORIZADAS.

28032008
208 M

4 WERDA

FecH SAUDATURNO  SALIDAREGISTRADA

HORAS.
REGISTRADAS 1

THORAS EXTRAS.
R

ADMINISTRACION ESCOLAR
PERICDODEL 01032003 AL 28032005

oo FEREZ GONZALES JORGE JUAN

200872008 250812003 050000 P

RELACIONE S ACADE MICAS

PERIODODEL 0032003 AL  Z803ZI05

- ACHAGH SOLIS VaRISOL

20022008 25082008 089090 M

1. Seleccionar el rango de fechas (periodo) en las que deseamos visualizar el reporte.

2. Seleccionar el departamento del cual deseamos ver los registros.
3. Seleccionar el tipo de horas extras:
i Todas.

ii. Autorizadas. Estas horas extras son aquellas que ya han sido autorizadas desde la pantalla de registro de horas extras.

iii.
pantalla de registro de horas extras.

4. Seleccionar el destino del reporte.
5. Presionar el boton “Ejecutar”.
TURNO ABIERTO.

Este reporte muestra los registros de los empleados, asi como las horas extras registradas y/o autorizadas.

No Autorizadas. Son aquellas que se calcularon por el sistema. Es decir son aquellas no estdn autorizadas desde la

Horas Extras Turno Abierto

Fechai Fecha final

Unidad de

Destino:

ocio:

Depto:

(TODOS) v W (T0DOS) v

Empleado: Periodo:
(TODOS) v [ (TODOS) v

Tipo de Empleado;  Pu

(TODOS) v [ (TODODS) v

NATIONAL SOFT

NATIONAL SOFT DEMEXICO RFC: NS M-

EEEY
i24z18PM

‘GALLE 80 £315 INT. 108 X 58 PROLONGACION COL. REVOLUCION CP. 97115, Tel. 01 3959 412841 MERDA

YUCATAN

REGISTROS DEL TURNO ABIERTO DEL 35/033008 AL 28.03,2008
EMPLEADD: (TODOS)

DEFTC: (T0DOS)
FERIODO: (TODOS)

o Ras
Feem ENTRADA saLos LiBORADAS  TURNO  REGISTRADAS

HORAS EXTRAS AUTORIZADAS
ix

ECONOMIA Y NEGOCIOS
2 GARCIA PEREZ JOSE ANGEL

ZTI0%200ENTRADA TURNG:
27/042008 070000 AM 27102008 0E:0D00 FM_13: 00

=] 08:00
TOTAL DE HORAS: 1300

05:00
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Procedimiento:

1. Seleccionar el rango de fechas (periodo) en las que deseamos visualizar el reporte.

2. Seleccionar el filtro del cual deseamos ver los registros. (Departamentos, Empleado, Periodo)
3. Seleccionar el destino del reporte.

4, Presionar el botdén “Ejecutar”.

REPORTE REGISTROS ADICIONALES HORAS EXTRAS.

Menu de acceso: Reportes / Empleados / Registros Adicionales Horas Extras.

Este reporte muestra los registros adicionales realizados para las horas extras. Se muestra el registro de inicio y fin de las horas extras
adicionales. Estos registros, Unicamente son vdélidos para los empleados del tipo
de turno normal.

[S Reporte Registros Horas Extras @

Fecha inicial: Fecha final:
FE/05/2013 v | 29/05/2013

Unidad de negocio: Depto:

(TODOS) v (TODOS) | v ENREACEIS ] FECH =) D HoRAS

ADMANISTRACION E SCOLAR
FERCDOTEL

NATIONAL SOFT
NATIONAL SOFT DE MEXICO REC: WMk
718 Tel 015688 416841 MERIDA,

DEFTG: (T0508)

Empleado; Periodo:
(TODOS) v [ (TODOS) 0 W Fomaio Ho

Tipo de Empleado: Pu

(TODOS) v (TODOS) v

Ejecutar

Procedimiento:
1. Seleccione o especifique la fecha de inicio y fin del cual desea obtener el reporte.
2. Seleccione algun filtro (departamento, empleado, periodo), en caso de requerirlo.
3. Seleccione el destino del reporte.
4. Presione el botdn “Ejecutar”.

REPORTE DE INCIDENCIAS.

Menu de acceso: Reportes / Incidencias / Turno Normal.

Este reporte muestra todas las incidencias registradas durante un periodo de tiempo, se puede obtener los registros de las faltas o retardos de

los empleados, entre otros.
& Reporte de incidencias

Fecha inicial Fecha final

05203 - [ 2vosz01s | & IS
Unidad de neg -
(T0DOS) v imeresors || Paniata || Excel

Tumo: Depto:

(T0DOS) v M ooos)  |v

Empleado: Incidencia

(TODOS) v (TODOS) v
Tipo de Empleado: Puestos @ 0 ’u

Procedimiento para generar el reporte de incidencias:
1. Seleccionar el rango de fechas (periodo) en las que deseamos visualizar las incidencias.
2. Seleccionar algun filtro en caso de necesitarlo (Turno, departamento, empleado).
3. Seleccionar la incidencia a visualizar. En este reporte se visualizan todas las incidencias que genera el sistema y también es posible
visualizar las horas extras autorizadas.
4. Seleccione el destino del reporte.
5. Presione el botdn “Ejecutar”.
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REPORTE MOTIVOS JUSTIFICACIONES TURNO NORMAL.

Menu de acceso: Reportes /Motivos Justificaciones.

Este reporte muestra los motivos de los registros, estos puede contener un motivo por ser justificados, por registrar la

entrada/salida de forma manual, etc. Unicamente se visualizan los registros que contengan algtin motivo.
Reporte de Motivos

Fecha inicial Fecha finak D

FE/05/2013 v 29/05/2013 v | é

Tumo Unidad de negocio
TODOS) v M (To0s) v

D

Empleado:

:
Too0s)

Periodo Tipo de Empleado:

TODOS) v [ (TODOS) v

Puestos:

"REGISTAD D SALA WANUAL oA

"REGISTAD D SALIGA WANUAL somce

TODOS) v

M Empleado por Hoja

Procedimiento:
1. Seleccione el rango de fechas (periodo) para el cual desea obtener el reporte.
2. Seleccionar algun filtro en caso de necesitarlo (Turno, departamento, empleado, periodo), especifique si desea ver los registros de
los empleados en una hoja aparte por cada uno.
3. Seleccione el destino del reporte.
4. Presione el botdn “Ejecutar”.

REPORTE PRE-NOMINA

Menu de acceso: Reportes / Empleados / Pre-Nomina.

TURNO NORMAL
Este reporte muestra una Pre-Nomina basica. Toma en cuenta las horas extras, los dias de descanso trabajado y las faltas de los empleados.
No se considera ninguna otra incidencia, para el calculo del sueldo. Para los empleados con el tipo de sueldo por hora, se tiene la opcidn de

calcular las horas de los dias que no registran sus horas de comida.
a Pre-N6mina @

Fecha inicial: Periodo: Fecha final:
T ‘

Unidad ¢ ocio:  Tumo: Depto:

(T0D0S) v ooos)  |v (T0D0S)  |v

Empleado; Tipo de Empleado: Puestos
obos) v M moDos) v (T0D0S) | v

Por Hora

F1S358 418841 VERDA YLOATAN

Teoccows
= Torac | [
Bz fruras G

R TR
W oumod & eueoo] &

S ToTRL A AT

s de empleados sin registro de comida

Procedimiento:
1. Seleccione lo fecha de inicio del periodo, luego seleccione el periodo. Si lo desea puede modificar la fecha de finalizacién del
periodo.
2. Seleccionar algun filtro en caso de necesitarlo (Turno, departamento, empleado).
3. Seleccione el destino del reporte.
4. Presione el botén “Ejecutar”.
Nota: Para el cdlculo del pre nomina, se considera la fecha de alta del empleado.

TURNO ABIERTO
Este reporte muestra una Pre-Némina basica. Toma en cuenta las horas extras y las faltas de los empleados. No se considera ninguna otra
incidencia, para el calculo del sueldo.

- Pre-N6émina Turno Abierto == NATIONAL SOFT
Fecha inicial: Periodo: Fecha final: Destino oL 8 94 00 RN A O AL GS, F718 T r8 ns R, YARTAN
w Catorcenal v | \

TURNG:  oDos) DeFTo. rocos)
PERICD0: TUNC

Unidad Depto:
(T0DOS) v (ToDos) v

REry o p———
|
ECONOMIA Y NEGOCIOS

SARCH FEREZ O5E ANGEL woms wm W

Empleado: Tipo de Empleado:
(TODOS) v (TODOS) v

o L) wo _ wo

ETETa TOTAL A PAGAR

Procedimiento:
1. Seleccione lo fecha de inicio del periodo, luego seleccione el periodo. Si lo desea puede modificar la fecha de finalizacion del
periodo.
2. Seleccionar algun filtro en caso de necesitarlo (Turno, departamento, empleado).
3. Seleccione el destino del reporte.
4. Presione el botén “Ejecutar”.
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Nota: Para el cdlculo del pre nomina, se considera la fecha de alta del empleado y para el pago por horas, unicamente se pagan las horas
trabajadas y como mdximo el total de horas especificado en el turno del empleado (Jornada Laboral).

REPORTE DE ENTRADAS DE TURNO NORMAL.

Menu de acceso: Reportes / Empleados / Entrada de Turno Normal.

Este reporte muestra la hora de entrada del turno y la hora registrada de entrada, la diferencia entre ambas y la incidencia en caso de que
exista.

El Fi nal Unidad NATIONAL SOFT 28032003
2 X2 L 4 NATIONAL SOFT DEMEXICO RFC:NSI- sradiary
o8003 v 29/05/2013 ~ |@ (TOD0OS) v 108X 58 ST115,Tel 019559 418841 MERIDA
YUGATAN
Depto: Ermpl Tume:
ropos)  |v (TaD@S) v[Wmopos) v ENTRADA ALTURNODEL 15032009 AL 2802008  TURNO: (TODGS) oePTO: r0D0S)
EMFLEADD:  (T0DOS)
o Tipo de Emplsada REFORTE o= EMPLEADOS QUE LLEGARON DESPUES DE LA HORA DE ENTRADA DE TURNO.
(TODOS) v (TODOS) v ENTRADA DF_ENTRADA
Feot TURNO _ REGISTRADA HH:MM INCDENCH
uestos Tipo de Ertrada ADMINISTRACION ESCOLAR
PERIODOEL | T80IZ0P AL 280320
) PEREZ PEREZ JUAN
Datos del Empleado 20032009 w00AN 035 00AN )
o000

241052013

Departamento ADMINSTRACION

Empleado D12 DE LA TORRE 50T0 DAYANA

Turno 12:00:00 PM Diferencia de Entrada 00: 00
Registro  12:00:00 PM Incidencia

Fecha 2500502013 Departamento ADMINISTRACION
Empleado D12 DE LA TORRE SOTO DAYANA

Turno 12:00:00 PW Diferencia de Entrada 00: 00
Registro  12:00:00 PM Incidencia

Procedimiento:

1. Seleccione el rango de fechas (periodo) para el cual desea obtener el reporte.
Seleccionar algun filtro en caso de necesitarlo (Turno, Departamento, Empleado, Periodo).
Seleccione el tipo de entrada: Antes de la Hora de entrada o Después de la Hora de Entrada.
Seleccione el destino del reporte.
Presione el botén “Ejecutar”.

vk wn

REPORTE DE PERMISOS TURNO NORMAL.

Menu de acceso: Reportes / Empleados / Permisos.

LLEGAR TARDE.
Este reporte muestra los registros de los empleados que utilizaron los permisos para llegar tarde. Permite visualizar entre otras cosas la hora
de registro y quien autorizé el permiso.

Reporte de Permisos [Llegar tarde]

Uri

13 icial Fecha final Un
01/05/2013  — 29/05/2013  — ~ -
NATIONAL SOFT 2006272005
Depta: E Tura, NATIONAL SOFT DEWEXIGD RFC: NSM- oraAT AN
(10005)  |v (10005 « W0y | (GALLE £0 %315 INT. 105 X 58 PROLGNGAGION GOL. REVGLUGIGN GP. 97115, el 015859 418841 MERDA
YUGATAN
Tipo ¢
(10005) M EEEE [ ~ -
ENTRADA AL TURNOTENIENDD PERMISG PARA LLEGARTARDE. DEL 15042009 AL 20082008
EUPLEADO: (TODOS) TURNO: (TODOS) DEFTO: (TODOS)
Datos del Enpleada
Erey O =nrRADA
FECHA
Tne  resisana (UMORISSTRAR ususro

ADMINISTRACION E SCOLAR
PERIODODEL  150M2005 AL  30/0¥2008

PEFEZ GONZALES JORGE JUAN
0032009 0300AN  033831AM 008 Jorae

PERIODODEL 15072005 AL 30032008
PEREZ PEREZ JUAN
vz cnmoAN  omzEIAM w0

&0 |4

Sjecutsr || avuss s

Procedimiento:
1. Seleccione el rango de fechas (periodo), para el cual desea obtener el reporte.
2. Seleccione algun filtro si lo desea (Turno, Departamento, Empleado, Periodo).
3. Seleccione el destino del reporte.
4. Presione el boton “Ejecutar”.
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SALIR CON PERMISO.
Este reporte muestra los registros de los permisos utilizados por el empleado para salir entre las horas del turno. Permite visualizar entre otras

cosas la hora de salida del permiso, la hora de entrada y el tiempo que tardd entre un registro y otro.
Reporte de Permisos [Salir con Permiso]

Fecha final _ Unidad de negocio: NATIONAL SOFT B oezz:}s
(TODOS) v - MATIONAL SOFT DE MEXICO RFC: NGl e Au
\ ‘CALLE 60/5315 INT. 105 X 58 FROLONGACION COL. REVOLUGION CF 57115, Tel, 019558 415841 MERIDA
Depto: Empleado: P YUCATAN
(TODOS) v (TODOS v W (T0DOS) v B
PERIISGSSALR ENTRE TURNG DEL 290272008 AL 20032008 DEFTG:  (TODOS)
Petos Tipo de Empleado: EMPLEADO: (T0D0S) PERIODO: (TGDOS)
(T0D0S) [l ro0os) S CLAVE WousRE FECHR__ SALDA _ENTRADA HORAS
ADMINISTRACION ESCOLAR
ez PEREZ GONZALES JORGE JUAN
Datos del Empleado Jop—

1121324

TOTAL DE HORAS:

Q "u
Ejecutar Ayuda Sair
Procedimiento:

1. Seleccione el rango de fechas (periodo), para el cual desea obtener el reporte.
2. Seleccione algun filtro si lo desea (Turno, Empleado, Periodo).

3. Seleccione el destino del reporte.

4. Presione el botdn “Ejecutar”.

REPORTE DE COFFEE BREAK TURNO NORMAL.

Menu de acceso: Reportes / Empleados / Coffee Break Turno Normal.

Este reporte muestra los registros de Coffee Break realizados por los empleados.

AR 5 NATIONAL SOFT 33‘33‘?36
FECha lnl’:'al' Jesl N NATIONAL SOFT DEMEXICO RFC: NSM- TranIzAN
. 2 ‘CALLE 60 8315 INT. 108 X 58 PROLONGACION COL. REVOLUCION CF. 97115, Tel, 019559 418541 MERIDA
/05,2013 | e
Lno; Uridad de negocio: s o e 4 mosans E—
- EMPLEADO: (TODOS) PERIODO: (TODOS)

T0D0S) Y 10D05) v o ouse rom s D™ SBDL STon e wwos

ADMINISTRACION ESCOLAR
PEREZ GONZALES IORGE JUAN

Depto: Empleado: 003208

orEuEN D OnmPM  OLEBPN 0000
TODOS) | v TODOS) v w0
ToTAL CEHORRS:  00:00

Periodo: Tipo de Empleado:
TODOS) v TODOS) v -
Puestos:
TODOS) v Ejecutar

Procedimiento:
1. Seleccione el rango de fechas (Periodo), para el cual desea obtener el reporte.
2. Especifique algun filtro en caso de requerirlo.(Turno, Departamento, Empleado, Periodo)
3. Seleccione el destino del reporte.
4. Presione el botén “Ejecutar”.
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REPORTE DE CUMPLEANOS.

Menu de acceso: Reportes / Cumpleafios.

Este reporte muestra las fechas de los cumpleafios de los empleados.

Reporte de Cumpleanios

u Dy Estado: TpodeTums:  Mes
NATIONAL SOFT Jeozan
GALLE 8421 . 105X 58 ROLONGACIN GP G715 Tel 01 568 41561 UEROA, YLCATAN
Fategrafia Datos del Empleade
Dia FELICIDADES A LOS CUMPLEARIEROS EN SU DIA
Empleado: D12 DE L& TORRE SOTO DAYANA
Depattamento:  ADMINISTRACION = CUMPLEARIEROS DEL MES
[ wousre oo
SAErEZ ARA TUAN Svowzan
i FeLICIDADES |
R

2 ]ela
Procedimiento:

1. Seleccione el rango de fechas (Periodo), para el cual desea obtener el reporte.
2. Especifique algun filtro en caso de requerirlo.(Turno, Departamento, Empleado, Periodo)
3. Seleccione el destino del reporte.
4. Presione el botdn “Ejecutar”.
Nota: Si lo desea puede editar los mensajes que se muestran, en el reporte, para ello presione el boton de “Editar.

REPORTE DE FALTAS.

Menu de acceso: Reportes / Empleados / Faltas (Aplica para turno Normal y turno Abierto)

Este reporte muestra los registros de faltas de los empleados en un periodo determinado, es posible obtener un listado de los empleados, con
las fechas de las faltas o bien el reporte de las faltas por cada empleado.

Reporte de Faltas

Fi icial Fi 1l v
01/08/2M3 + 29/05/2013 = é
Impresora

HATONAL SOFT

NATIONAL SOFT

Turno:

] i ¢
(TOD0S) v Wooos) (v

Deplo.

(TODDS] | v

:

Empleado

(TODDS)  ~

Dalos del Empleado
ADMINISTRACION

17/05/2013

Fecha Departamento

Empleado D12 DE LA TORRE SOTO DAYANA

Turno AYUNTAMENTO CONFIANZA

Indicencia FINJ - FALTAS INJUSTFICADAS.

Fecha 170512013 Departamento  ADMINISTRACION
Empleado 412 DE LA TORRE SOTO DAYANA
Turno AYUNTAMIENTO CONFIANZA

Indicencia FINJ - FALTAS INJUSTIFICADAS

o i

Ayuds Sl

Procedimiento:

1. Especifique la fecha de inicio y fin para la obtencidn de los reportes.

2. Seleccione algun filtro en caso de requerirlo. (Turno, Departamento, Empleado)
3. Seleccione el destino del reporte.

4. Presione el botdn ejecutar.
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REPORTE DE RETARDOS TURNO NORMAL.

Menu de acceso: Reportes / Empleados / Retardos Turno Normal.

Este reporte muestra los retardos de los empleados, asi como los minutos de diferencia que existe entre la hora de entrada del turno y la hora
registrada.

POR DiA.

Reporte Retardos Turno Normal por Dia

NATIONAL SOFT 30032008
NATIONALSOFT DE MEXICO RFC NSb- itE2TAN
‘CALLE 80 £216 INT. 105 X 58 PROLONGACION COL. REVOLUCION TP, S7115, Tel, 01 9599 418541 MERIDA , YUCATAN

Fecha: _ Em[IPa
wocco — Wcecs é

Depto: Tumo:

(T0D0S) __ | [10D03) TUDUS] RETARDOS TURNG NORMAL DEL 30/03/2008 TURNO: (TODOS) DEFTO: (TODGS)

EuPLEADo: (TCDOS)
Tipo de ronos)

ENTRADA
(TODOS) (TODOS) Feoma DF ENTRADA INCIDENCIA
TURNO  REGISTRADA  HH MM

ADMINISTRACION E SCOLAR
FEREZ PEREZJUAN
200272008 0300AN  053E33AM 00:08 RET- RETARDOS

Datos del Empleado

Procedimiento:
1. Seleccione la fecha del dia del cual desea obtener el reporte.
2. Seleccionar algun filtro en caso de necesitarlo (Departamento, Empleado)
3. Seleccione el destino del reporte.
4. Presione el botdn “Ejecutar”.

@ Reporte Retardos Turno Normal
cha iriic Fecha final: NATIONAL SOFT 032005
INATIONAL SOFT DE MEXICO RFC: NSM- TeEezAM
2av052013 - |l osmeans [ rooos) CALLE 8435 T, 103 5 PROLOHEAIONCOL. FYOLUGONCP 4715, Tl 0956 16848 WERIOR, WEATAN
Empleado Deplo. Tumo F e E
I >3ntal nviar
rooos v M rooos) [ mnns e
RETARDOS TURNO NORMAL DEL 01/03/2009 AL 3003/2009 TURNC: (TODOS) DEPTO: TODOS)
Per EuPLEADD:  (10DOS)
Tapos) {T0DDS) TDDDS recu ETRee o ETmion ncpenca
TR0 reoisTRAM
“ADMINISTRACION E SCOLAR
Datas del Empleado PERIODODEL 01032008 AL 30032008
o PEREZ PEREZ AN
e WA BB we RET - RETARDOS
o008

2le

Procedimiento:
1. Seleccione el rango de fechas (periodo) para el cual desea obtener el reporte.
2. Seleccionar algun filtro en caso de necesitarlo (Departamento, Empleado)
3. Seleccione el destino del reporte.
4. Presione el boton “Ejecutar”.
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RETARDO DE TURNO ABIERTO.

Reporte Retardos Turno Abierto

/05/2013 05/2013 v

Empleada: Depta: Turn:

Tipo deE Puestos ostra
(10005) | M (TODOS) « Mmoos) v

Datos del Empleadn

NATIONAL SOFT 300372009
NATIGHAL SOFT DEMEXICG RFC: NI 2T AN
CALLE 80£315 INT. 108 % 58 7115, Tel, MERDA , YUCATAN

RETARDOS TURND NORMAL DEL 301032008 TURNO: TODOS) DEFTO: (ToDOS)
EMFLEADO: (TODOS)

ENTRADA

FEcHa

or exreaon neoswca

TURNO  REGISTRADA  HH:

ADMINISTRACION ESCOLAR
PEREZ PEREZ JUAN
0208 1SI00AM DEIEIAN 00:08 RET. RETARDOS

BAE

Procedimiento:
1. Seleccione la fecha del dia del cual desea obtener el reporte.
2. Seleccionar algun filtro en caso de necesitarlo (Departamento, Empleado)
3. Seleccione el destino del reporte.
4. Presione el botdn “Ejecutar”.

REPORTE DE SALIDAS A COMER.

Menu de acceso: Reportes / Empleados / Salida Comida.

Empleado:

P Tipo c
(TODOS) v @ (10D0S) v

Datos del Empleada

T DT
FENSTRACA (41 Wu

Procedimiento:

1. Seleccione el rango de fechas (periodo) para el cual desea obtener el reporte.

2. Seleccionar algun filtro en caso de necesitarlo (Turno, Departamento, Empleado).

3. Seleccione el destino del reporte.

4. Presione el botén “Ejecutar”.
Nota: Si lo desea puede obtener un reporte donde se muestre el destino de la comida y el monto que se le otorgé al empleado. (Ver
configuracion de comida dentro de la empresa)
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REPORTE DE SALIDA TURNO NORMAL.

Menu de acceso: Reportes / Empleados / Salida Turno Normal.

Este reporte muestra las horas registradas de salidas de turno. Los registros de los empleados que salieron antes o después de su hora de
salida normal de turno.
Reporte Salida de Turno

TURND REGISTRADA

F cial Fechainal Uridad ds NATIONAL SOFT e,
NATIONAL SOFT DEMEXICO RFC: NSH- ziez
25/05/201 v 29/05/213 ~ || (TODO%) é CALLE 808315 INT. 05X 55 PROLONGACION COL. REVOLUCION CF. 57115, e, 015355 415841 MERDA , YUGATAN
Tur Enm o
Impresors
[To00s) v QITn0s v SALIDES DEL 290300 AL 30032005 TuRC:  (T0DOS) bePro: Mo00s)
I it EMPLEADO:  (TODOS) PERIODO: (TODOS)
Periodo: Tipa ds Empl REPORTE 0E: EMPLEADO'S QUE SALIERON ANTES DE LAHORADE SALIDA DE TURNO
TOD0S v TODOS, v TODOS w
reoos . Jioecs) o . e e
i

Tipo de salida

ANTES DE LA HORA v

ADMINISTRACION ESCOLAR
FERIODODEL 28037008 AL 300008

e PEREZ PEREZ JUAN

002008 30103/2008 053000 FM 3010372008 10:30:43 AM oz aunc

Datos del Empleads
s

i

Saiir

Pu'“ ‘
Ejecutar Ayuds
Frocedi iento:

1. Seleccionar el rango de fechas (periodo) en las que deseamos visualizar el reporte.
2. Seleccionar algun filtro en caso de necesitarlo (Turno, Departamento, Empleado, Periodo).
3. Seleccione el tipo de la salida de turno:
a. Después de la hora de salida de turno.
b.  Antes de la hora de salida de turno.
4. Seleccione el destino del reporte.
5. Presione el botén “Ejecutar”.

REPORTE BITACORA DE JUSTIFICACIONES TURNO NORMAL.

Menu de acceso: Reportes / Empleados / Bitdcora justificaciones Turno Normal.

Este reporte muestra los registros de las modificaciones realizadas desde la pantalla de justificaciones. Se visualiza el registro que fue
modificado y como se encuentra actualmente en la base de datos, si fue eliminado también se registra.

4 Reporte Bitacora de Justificaciones

Fecha : Fecha final:

Tipo de Tumo: Unidad de negocio:
Imy
T. NORMAL TODOS) v

3 rio:

(TODOS) TODOS) v

Empleado: Tipo de Empleado:

TODOS) v (TODOS)

Puestos: @ e \,,u
.
Ejecutar

Procedimiento:
1. Seleccione el rango de fechas (periodo) para el cual desea obtener el reporte.
2. Seleccionar algun filtro en caso de necesitarlo (Turno, Departamento, Empleado).
3. Seleccione el destino del reporte.
4. Presione el botén “Ejecutar”.
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REPORTE DE DOCUMENTOS POR EMPLEADO.

Menu de Acceso: Reportes / Documentos por Empleado.

Este reporte muestra los documentos entregados o pendientes de los empleados
Documentos a Entregar

NQ'IIONALSOFT
(GO SEVGUJGIGN GP. 7115, Te 08558 419841 NEREA . YUGATAN

198118 PG

DOCUMENTOS POR EMPLEADO

AOMNISTRACION ESCOLAR

Nembre Categoria Documento Estade A

D10 LEON BORGUES YAZMIN PERSONALES ACTA DE MATRIMONID PENDIENTE 11 rerzes
D10 LEON BORGUES YAZMIN PERSOMALES ACTA DE NACIMIENTO FENDIENTE

D10 LEON BORGUES YAZMIN PERSOMALES CARTA DE NO ANTECEDENTES PENAPENDIENTE

D10 LEON BORGUES YAZMIN PERSONALES CARTILLA MILITAR PENDIENTE e
Dio LEON BORGUES YAZMIN PERSONALES COMPROBANTE DE DOMICILID PENDIENTE ||

D10 LEON BORUUES VAZMIN PERSONALES COMPROBANTE DE ESTUDIOS PENDIENTE it
D10 LEON BORGUES YAZMIN PERSOMALES FOTOS FENDIENTE

D10 LEON BORGUES YAZMIN REFERENCIAS ACTA DE MATRIMONIO PENDIENTE

D10 LEON BORGUES YAZMIN REFERENCIAS ACTA DE NACIMIENTO FENDIENTE

D10 LEON BORGUES YAZMIN 145 CARTILLA MILITAR PENDIENTE

D10 LEON BORGUES YAZMIN REFERENCIAS COMPROBANTE DE DOMICILIO PENDIENTE

D10 LEON BORGUES YAZMIN REFERENCIAS COMPROBANTE DE ESTUDIOS FENDIENTE

D10 LEON BORGUES YAZMIN REFERENCIAS FOTOS FENDIENTE

D1 MILLAN MEDINA DCTAVIO PERSONALES ACTA DE MATRIMONID FENDIENTE

D1 MILLAN MEDINA DCTAVIO PERSONALES ACTA DE NACIMIENTO PENDIENTE

D1 MILLAN MEDINA DCTAVIO PERSONALES CARTA DE NO ANTECEDENTES PENAPENDIENTE

D1 MILLAN MEDINA DCTAVIO FERSONALES CARTILLA MILITAR FENDIENTE

i MILLAN MEDINA OCTAVIO PERSONALES COMPROBANTE DE DOMICILID FENDIENTE

D1 MILLAN MEDINA DCTAVIO FERSONALES COMPROBANTE DE ESTUDIOS FENDIENTE

D1 MILLAN MEDINA DCTAVIO PERSONALES FOTOS PENDIENTE

D1 MILLAN MEDINA DCTAVIO REFERENCIAS ACTA DE MATRIMONID PENDIENTE

D1 MILLAN MEDINA DCTAYVIO REFERENCIAS ACTA DE NACIMIENTO FENDIENTE

D1 MILLAN MEDINA DCTAVIO REFERENCIAS CARTILLA MILITAR PENDIENTE

D1 MILLAN MEDINA DCTAVIO 145 COMPROBANTE DE DOMICILIO FENDIENTE

D1 MILLAN MEDINA OCTAVIO REFERENCIAS COMPROBANTE DE ESTUDIOS FENDIENTE | v

&)
Ejecutar

Procedimiento:
1. Seleccione un filtro en caso de requerirlo. (Departamento, Tipo de Turno, Empleado)
2. Especifique el listado de documentos que desea obtener:
a. Pendientes y Entregados.
b. Pendientes.
c. Entregados.
3. Seleccione el destino del Reporte.
4. Presione el botdn “Ejecutar”.

REPORTE DE GAFETES.

Menu de acceso: Reportes / Credenciales / Gafetes.

Este reporte imprime los gafetes, de los empleados.

DEPTO:
ADMINISTRACION

FILTRO POR u\umsos FILTRAR POR EMPLEADO 0
ir000s)
,moos

1T000S) v
(70005) v

Fnlm'dm Dalos delEmpisado

Procedimiento:
1. Seleccionar algun filtro en caso de necesitarlo (Departamento, Periodo, Estado, Empleado) y el orden del reporte.
2. Seleccionar el formato (disefio) de los gafetes. (Ver disefio de gafetes)
3. Seleccione el destino del reporte.
4. Presione el botén “Ejecutar”.
NOTA: Para la impresion de los gafetes se puede utilizar cualquier impresora que funcione en Windows®,
para que el cédigo de barras se imprima claramente.
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REPORTE PREMIO DE PUNTUALIDAD.

Menu de acceso: Reportes / Empleados / Premio Puntualidad.

Este reporte muestra a los empleados que tienen derecho al premio de puntualidad basados en ciertos criterios. Este reporte es excluyente, si
el empleado tiene alguna incidencia diferente a la especificada en el criterio o no cumple con la condicidn del mismo, no tiene derecho al
premio.

NATIONAL SOFT 2oz
P
NATIONAL SOFT DEMEXICO REC: NEM-
‘CALLE € #315 INT. 105 X 58 PROLOMGACION COL. REVOLUCION CP. 87115, ol 019859 418841 MERDA

Premio Puntualidad

Fechaniciak Fechafinal

o1/042013 | 29/05/2013

Unidad de Depto: PREMIO DEPUNTUALDAD CEL 10032005 AL 1504208 TURNO: (T0DOS) 0EPTO: T000S)

(10D05) v [l (Topos) v preso e oem EE e P p———.

Tumo Tipo de Empleado:  Puestos: 5] Pere2 corzaLES oRcE JUAN © hounsTRacoNEscoLR f

(T0D0S) « /I o00s) % [TDDS] - Y FEREZ PEREZ IUAN 1 ADMNSTRACION ESCOLAR 1

Mostrar a lo

NATIONAL SOFT 04032009
NATIONAL SOFT DEMEXICO REC: NSM- 01:30:00P M
(CALLE 202315 INT. 108 X 5% PROLONGACION COL. REVOLUCION CF. 37116, Tel 013568 418241 MERIDA , YUGATAN

Datos del Empleado

REFORTE DETALLADO FREMIO 0E FUNTUALIDAD DEL 10032008 AL 15032003 TURNO: (TGDOS) DEFTO: (T0DOS)
ENTRAD, OIF_ENTRADR
FECHA TURNGREGISTRADA  INCDENCIA
TURNG  REGISTRADA o

ADMNISTRACION ESCOLAR
PERODODEL | 10042009 AL 15032009

£ PEFEZ GONZALES JORGE JUAN
101032005 50000 AN 00.00 i
103208 100 AM 00:00 i
1202005 05:00:00 AM 08:00 N
1032008 010000 P 00:00 )

FERODODEL  T05az008 AL T0NZ00
53 PEFEZ PEREZ JUAN
1510372005 e AN .00 ]

&0 |4

Ejecutar_||_Ayuds Sair

Procedimiento:
1. Seleccione el rango de fechas (periodo) para el cual desea obtener el reporte.
2. Seleccionar algun filtro en caso de necesitarlo (Turno, Departamento).
3. Seleccione el tipo de reporte a mostrar. Puede ser de dos tipos:
a. Resumen. Este reporte muestra de forma acumulada el reporte.
b. Detalle. Este reporte muestra en detalle del reporte se pueden ver los registros de los empleados.
4. Especifique el criterio a considerar para la ejecucidn del Reporte.
a. Hasta. Es la cantidad maxima de incidencias que puede tener el empleado en el periodo
b. Incidencia. Es la incidencia a considerar.
c.  Condicion. Dependiendo del tipo de la incidencia, esta puede condicionarse.(tipo horas)
5. Seleccione el destino del reporte.
6. Presione el botén “Ejecutar”.

REPORTE VARIOS TURNO NORMAL.

Menu de acceso: Reportes / Empleados / Varios.

pleados mas puntuales, los impuntuales y el ausentismo laboral.

Este reporte muestra a los em
O Reportes Varios

5 L NATIONAL SOFT P
NATIONAL SOFT DEMEXICO RFC: NSM- o202 FH
v W i1o00s) v i - ‘CALLE £0 #315 INT. 108 X 5B PROLONGACION COL. REVOLUCION CP. 97115, Tel. 019599 418841 MERIDA |
€ Pusals
(10008 + J 10005} Ll
5 e PUNTUALIDADDEL 010372008 AL 30:03/2008 TURNO: (TODOS) DEPTO: TODOS)
o
mobos| v oA o FrenoRs oeramravento
Detos del Encleado 5 PEREZ GONZALES JORGE JUAN z ADMINISTRACION ESCOLAR
ez PEREZ FEREZ JUAN z ADMINISTRACION ESCOLAR
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Procedimiento:

NATIONAL SOFT zaz:;:);V
1. Seleccionar el rango de fechas (periodo) en las que deseamos oo e TSI
visualizar el reporte. v
2. Seleccionar algun filtro en caso de necesitarlo (Turno, MPUNTUAIGHD CEL OIS A W TR 1m0 oerro. rocos

GLAVE NOMBRE RETARDOS __DESCRFCOON

departamento, empleado). = FerzREREZ A
3. Seleccionar el tipo de reporte:
a. Puntualidad: Muestra un listado de los empleados
mals Zur:jtuale:. (An)tes 0 exactamente a la hora de CAM‘”M_mEEPnom?:g%%[éég%gﬂ_ﬁHmﬂ_w - s
entrada de su turno
b. Impuntualidad: Muestra un listado de los empleados

ADMINISTRACICN ESCOLAR

AUSENTISMOS DEL 01/032003 AL 30/03/2009 TURNO: (TODOS) DEPTO: (TODOS)
que llegan tarde. (El sistema les marco retardo) LI ATE e
c.  Ausentismo: Muestra un listado de los empleados que FEREZ coNzALES oRaE A FDURETRACON Ecan

mas faltan al trabajo. (El sistema les puso falta en esos dias por llegar muy tarde o faltaron)
4. Seleccione el destino del reporte.
5. Presione el boton “Ejecutar”.
Nota: El reporte de puntualidad se basa en la cantidad de veces que el empleado llegé antes de la hora de entrada.

VACACIONES.

Menu de acceso: Reportes / Empleados / Vacaciones

Este reporte permite consultar los dias de vacaciones tomados y pendientes de sus colaboradores con la finalidad de poder planear la salida
de vacaciones de su plantilla laboral, de manera anual y concentrada o teniendo un mayor detalle.

Periodo de Vacaciones

i NATIONAL SOFT :?Q:E-;fw
[ NATIONAL SOFT DEMEXICO RFC: NSM- .
CALLE 80 #3215 INT. 108 X 58 PROLONGACION COL. REVOLUCION CF. 87115, Tel. 01989 418841 MERIDA |
YUCATAN

(TODOS) v

FochsAta Aregiedsd _ Diss Usados__Penderiss _ a
G ] 2

03 [ALVARADO DIMAS MARICRUZ 1770672013 [ 20
02 [BELTRAN GIL ISABEL MIREYA 1770572013 0 )
003 CASAREZ CASTRO JESUS RAFAEL 20008/2013 ol 20) INCIDENCIAS GENERADAS AL ALTERAR LA HORA DEL SISTEMA DEL: 2300%/2008 AL  30/03/200%
D14 [CASTRO BORBORRA ADRIANA 1770672013 0 2)
oot CERVANTES COTA JORGE ALFEEDO 200072013 9 bl ULTME CERRE ULTIMO USUARIC DEL RELCJ CHECADSR APERTURA ERRONEA  ESTACION
D11 [COTA CUEVAS MARISOL 170872013 o 2
07 COTA SANCHEZ JESUS ALBERTO 2000572013 9 B 301032009 01:45:57 P JORGE - JORGE COCOM 0032009 125004 PM_ JORGE
o5 COTA SERRANO ERICKA 2000572013 o 2
03 CAESPO CABLITO ANGELICA 170672013 [ 2
012 DE LA TOARE S0T0 DAYANA 120272011 0 2)
o5 [DUARTE FERNANDEZ JESUS ISMAEL 2070572013 o )
010 LEON BORQUES YAZMIN 177082013 [ 2
D1 MILLAN MEDINA OCTAVIO 2 o 2
06 [MORILLON VAZQUEZ AURELIA Z 17/0872m3 0 2
00 0CHOA GANDARA JOSE ISMAEL 0 0 20[208/2013 - 137087201 0 2
05 [PEREZ QUEZADA ALEJANDRA 17/0672013 - 16/08/2014 o 2)
2 o )

015 POLANCD FEREZ EVA 170572013 20[17/0572013

Procedimiento:

1. Seleccione los filtros de la consulta (tipo de turno, unidad de negocio, departamento, turno)
2. Seleccione el afio a consultar de las vacaciones.

3. Seleccione el destino del reporte.

4. Presione el botén “Ejecutar”.
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APERTURAS RELOJ CHECADOR.

Menu de acceso: Reportes / Aperturas Reloj Checador

Este reporte muestra todas las incidencias referentes a la apertura errénea del sistema; es decir, cuando el sistema identifica que se alterd la
hora de la computadora. Este reporte muestra la ultima hora de cierre del Reloj Checador, el ultimo usuario del Reloj Checador, la hora en la
que se abrid el sistema (se identificd la incidencia) y la estacidn en la cual se generd esta incidencia.

Reporte de Apertura Erronea del Reloj Checador IEI

Fechainicial  Facha final Q NATIONAL SOFT [Pp—
02013~ || 205203~ J NATIONAL SOFT DE MEXICO RFC: NGM- gz rgEEM

CALLE 80 8315 INT. 108 X 5B PROLONGACION COL. REVOLUCION CP. 97115, Tel. 01929 418841 MERIDA
YUCATAN

Aperturs Clierre. Ultiro usuario Estacidn Q

INCIDENCIAS GENERADAS AL ALTERAR LA HORA DEL SISTEMA DEL: 23032003 AL 3032008

ULTIMO CERRE ULT MO USUARIO DEL RELOJ CHECADOR APERTURA ERRONEA  ESTACION

20/03/2009 01:49:557 PM_ JORGE - JORGE COCOM 30/03/2009 12:5004 PM_ JORGE

&

Ejecutar

Procedimiento:
5. Seleccione el rango de fechas (periodo) para el cual desea obtener el reporte.
6. Seleccione el destino del reporte.
7. Presione el botdn “Ejecutar”.

BITACORA LOGS DE REGISTROS

Menu de acceso: Reportes / Bitdcora de registros

Este reporte muestra todas las incidencias que se han descargado en el sistema incluyendo aquellos en los que fueron registros invalidos
adicionales a los registros de entradas, salida y regreso de comida, salida del turno para cualquier seguimiento o aclaracion que necesite hacer
de los chequeos de su plantilla laboral.

Reporte de registros descargados

iriciat Fecha final Tipa Tumo:

e ECZERRE  REEEE v
Equipos: Depto: npleado:
[10D05] [T0D05] v [ (7o0as) v

Clave Nombre: Registio Ulimo Estatus Equipo ~
D12 DE L& TORRE 5070 DATANA 17705/2013 05:24:11 PM [ENTRADA DEL TURNO FALTA. [[OCTAYVIO]OCTAVIO
D12 DE LA TORRE SOTO DAYANA 17/05/2013 05:24:96 PM | REGISTRO INVALIDO [4.42 MIN.] [[DCTAVIO] OCTAVIO
a1z DE Lé TORRE SOTO DAYANA 17/05/2013 05:57:34 PM | ENTRADA DEL TURND FALTA. [[DCTAVIO] OCTAVIO

D12 DE LA TORRE S0TO DAYANA 20/06/201312:4319 PM [ENTRADA DEL TURNO [OCTAVIO] OCTAYID
D12 DE L4 TORRE S0TO DAYANA 20/06/2013 12:43.51 PM |REGISTRO INVALIDD [3.47 MIN.] ([OCT&¥0] OCTAVIO

D1z DE L& TORRE 5070 DATANA 20/06/2013 12:50:46 PM | REGISTRO INVALIDD [8.55 MIN.] |[DCTAY 0] OCTAVIO
D12 DE L4 TORRE S0TO DAYANA 20/05/2013 12:51:34 PM | REGISTRO INVALIDD [7.75 MIN.] ([OCTA¥0] OCTAVIO
D12 DE L& TORRE S0TO DAYANA 28/06/2013 10:62:20 &M [ENTRADA DEL TURNO [OCTAVIO] DCTAYID
D12 DE L4 TORRE S0TO DAYANA 28/06/2013 12:06:14 PM | TURND ACTUAL NO CORRESPON[OCTAYIO] OCTAVIO
D1z DE L& TORRE SOTO DAYANA 26/05/201312:06:37 PM | TURND ACTUAL NO CORRESPON[OCTAYIO] OCTAVIO
D12 DE L4 TORRE SOTO DAYANA 28/06/2013 12:07:06 PM | ENTRADA DEL TURNO [OCTAvI0] OCTAYIO

D12 DE L4 TORRE SOTO DAYANA 28/06/2013 04:43:54 PM | ENTRADA - RETARDO [OCTAYI0] OCTAVIO
D12 DE LA TORRE S0TO DAYANA 28/06/2013 0d:44:32 PM |[REGISTRO INVALIDOD [OCTAYIO] OCTAYID
D12 DE L4 TORRE SOTO DAYANA 28/05/20013 04:46:28 PM | REGISTRO INVALIDD [OCTAYI0] OCTAVIO

D1z DE L& TORRE 5070 DATANA 28/06/2013 04:47 43 PM [REGISTRO INVALIDOD [OCTAYIO] OCTAYID
D12 DE L4 TORRE SOTO DAYANA 28/06/2013 04:50:46 PM | REGISTRO INVALIDD [OCTAYI0] OCTAVIO
D12 DE L& TORRE S0TO DAYANA 28/06/2013 04:61:22 PM |REGISTRO INVALIDOD [OCTAVIO] DCTAYID
D12 DE L4 TORRE SOTO DAYANA 28/06/2013 04:52:19 PM | REGISTRO INVALIDD [OCTAvI0] OCTAVIO
D1z DE L& TORRE SOTO DATANA 26/05/2013 04:53:29 PM |REGISTRO INVALIDO [OCTAYIO] DCTAYID
D12 DE L4 TORRE SOTO DAYANA 28/06/2013 04:53:41 PM | REGISTRO INVALIDO [OCTAvI0] OCTAYIO

D12 DE L4 TORRE S0TO DAYANA 28/06/2013 04:53.55 PM | REGISTRO INVALIDD [OCTAvI0) OCTAVIO
[WVENEGAS ALDRETE LUIZ MARIA 28/06/2013 03:37:51 PM |[ENTRADA - RETARDO [OCTAVIO] OCTAYID

[\ ENEGAC ALDRETE |z aE 22.0e o013 1038 03 e I RFG IS TR My ALInD [oCTan ocTan

2o |1
Procedimiento:

1. Seleccione el rango de fechas (periodo) para el cual desea obtener el reporte.

2. Seleccione los filtros que requiera (Tipo de turno, equipo, departamento o empleado)
3. Seleccione el destino del reporte.

4. Presione el botdn “Ejecutar”.

v
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Capitulo VI

Seguridad.
e Perfiles de Usuario.
e Usuarios.
e Cambiar Contrasefa.
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SEGURIDAD.

La seguridad del sistema consiste en la creacién de usuarios con contrasefias para limitar el acceso al mdédulo de administracién y a las
opciones del sistema.

PERFILES DE USUARIO.

Menu de Acceso: Seguridad / Perfiles de Usuario.

Esta pantalla, permite registrar los perfiles (permisos de acceso) que
tendrd un usuario a los menus del programa, esta opcidon puede ser
modificada por cualquier usuario que tenga privilegios de “Administrador”.
Cada marca (V) representa un elemento del menu principal del sistema a los
cuales se puede permitir el acceso. Estos perfiles se utilizan en la pantalla de
Usuarios, para ser asignados a los usuarios que no son administradores.

Para los usuarios administradores, no es necesario especificar algin

perfil.

CREAR PERFIL: !
1. Presione el botén de “Nuevo”, para que pueda especificar una clave,
una descripcién y las opciones disponibles por cada menu en el
sistema.
2. Active o desactive las opciones a las que se desea permitir el acceso para el perfil definido.
3. Presione el botén de “Guardar”.

Si desea eliminar o modificar alguna opcidn de algun perfil, debe seleccionar el perfil del listado de la izquierda.

Nota: Las opciones con marca (V), son las que permitirdn el acceso a dicho menu. La pantalla de perfiles de usuarios de maestros contiene mds
opciones que la pantalla de perfiles del Modulo Normal, se mostrard una u otra dependiendo de si tiene registrado el Mddulo de maestros o
unicamente el On The Minute® normal.

USUARIOS.

Menu de acceso: Seguridad / Usuarios

U

Los usuarios son cuentas que se crean con un nombre Yy Usuario

~ . H ALFONSO
contrasefia que sirve para acceder al programa, cada usuario puede tener [[a-o

diferentes permisos para acceder a determinadas funciones del sistemay [fssh

VERONICA Usuarios Limitar Acceso
también puede tener permisos para abrir o cerrar el Reloj Checador en
. .
caso de que este protegido con contrasefia.
-

El primer usuario que se registre en el sistema, siempre serd un . N
usuario administrador, los siguientes usuarios pueden ser definidos como Adrins
usuarios no administradores, para estos es necesario especificar un Perfil Pt [ svuoante oE i
de Usuario.

. . Usuari
Para el caso de los usuarios que no son administradores, se v e
. . .. 3 . Usuario Adrin. A =
puede indicar adicionalmente al perfil, permisos de acceso por (s |) -@)
departamentos, esto limita a que el usuario Unicamente puede visualizar ML * — =
f i f YERONICA v Limitar Accesn
la informacién de los departamentos seleccionados y no puede obtener s -
e itz driniztrador]
informacidn de otros departamentos. =
Descripcisn
MANTENIMIENTO
. . . . . s MERCADDTECHMIA
NOTA: A partir de que exista un usuario, el sistema pedird un nombre de PRODUCCION
usuario y contrasefia cada vez que se ingrese al sistema. Al iniciar se N SERVID A CLIENTES
mostrard una pantalla de inicio de sesion. En esta pantalla escriba su
nombre de usuario y su contrasefia, de lo contrario no podrd acceder al "
sistema.
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CREAR USUARIO.

1. Presione el botdn de “Nuevo”.

2. Escriba los datos del usuario y si el usuario va a tener acceso a todos los médulos del
sistema, se le habilita la caracteristica de “administrador”, esto se hace seleccionando
la palabra “SI” de la opcidn de administrador. De lo contrario dicha opcién debera estar
en “NO” y serd necesario seleccionar un Perfil de Usuario.

3. Si lo requiere active la pestafia de “Limitar Acceso” y esto le permitird indicar los
departamentos los cuales tendra acceso el usuario creado.

% ON THE MINUTE® - Inicio de sesién “

Uzuario:

Contrazefia

4. Presione el botdn “Guardar”, para registrar al usuario. Se mostraran sus datos en la lista de la pantalla de usuarios.

CAMBIAR CONTRASENA.

Menu de acceso: Seguridad / Cambiar contrasefia

El cambio de contraseia se utiliza para cambiar la contrasefia del usuario que estd actualmente en el sistema, se tiene acceso a esta

opciodn al iniciar la sesion del sistema On The Minute® con alguin usuario.

Procedimiento:
1. Capturar la contraseia actual.
2. Capturar la nueva contrasefia.
3. Confirmar la nueva contrasefia (recapturar).
4. Presionar el botdn Aceptar.
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Capitulo VIl

Mantenimiento
e Recuperar Base de Datos.
e Respaldar Base de Datos.
e Validar Histdricos.
e |Inicializar base de datos.
e Ejecutar Comando.
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MANTENIMIENTO.

Menu de acceso: Mantenimiento

El mantenimiento del sistema son una serie de funciones que tienen como objetivo darle mantenimiento y resguardo de los datos del sistema.
Para el caso de la recuperacién y respaldo de la base de datos del sistema, se debe considerar que Unicamente se podra acceder a estos médulos desde la PC
que esté configurada como servidor y debe ser un usuario administrador.

RECUPERAR BASE DE DATOS.

Menu de acceso: Mantenimiento / Recuperar base de datos. Recuperar Informacion

La recuperacion de la base de datos, nos permite, una vez hecho un respaldo, recuperar
dichos datos. Esta funcion es util cuando se esta actualizando el sistema a una version posterior o
cuando se requiere recuperar un respaldo del sistema. Este proceso puede ser un poco tardado, pero
es posible recuperar informacion de versiones anteriores del sistema.

Procedimiento:
1. Seleccionar el archivo fuente utilizando el botén de busqueda.
2. Presionar el boton “Recuperar” y se copiara el respaldo a la base de datos actual.

Nota: El sistema se cerrard para que los cambios tengan efecto.

RESPALDAR BASE DE DATOS.

Menu de acceso: Mantenimiento / Respaldar base de datos.

Respaldar base de datos \E’

El respaldo de la base de datos, nos permite guardar la informacién del programa con fines
de resguardo para que recuperemos la informacion en caso de pérdida de datos, o para enviar la
informacién completa de la base de datos a otra computadora. El respaldo que genera el sistema en
esta version es exclusivamente para uso del mismo sistema, este proceso de ninguna forma sustituye
el proceso de respaldo que proporciona el manejador de la base de datos. El respaldo del sistema,
copia fisicamente toda la informacion de la base de datos a un archivo comprimido, incluyendo los
datos de su licencia de activacién del sistema.

Procedimiento:
1. Seleccione una ubicacién en donde se guardard el respaldo. Utilice el botén de busqueda para abrir una pantalla que le permita
examinar en donde desea guardar el respaldo.
2. Presione el botén “Respaldar”.

VALIDAR HISTORICOS

Menu de acceso: Mantenimiento / Validar Histéricos. Vaidor Regisios

Esta Funcion permite que el sistema realice de nuevo una validacién de los dias de faltas que no se
reflejen en el sistema, esto es por si se ha registrado algiin nuevo empleado con una fecha de alta anterior a
la fecha actual y si desean visualizar sus registros anteriores. También aplica en los cambios de turnos y
configuraciones generales.

AEL
ADRIANA

Procedimiento: : eSO e oo
1. Seleccidn un filtro por tipo de turno en caso de requerirlo o bien por departamento.
2. Especifique el intervalo de fechas (periodo) del cual desea validar de nuevo los registros.
3. En el listado inferior, si lo desea puede seleccionar algin empleado en particular o bien dejar
activados (columna Usar) a todos los empleados.
4. Presione el botdn “Ejecutar”.

Esto peoceso tiabaia sabue los registios
hittoricos del sittema

Una vez finalizado el proceso, en los reportes de asistencias de los empleados se deberan ver reflejados los
registros siempre que su fecha de alta se encuentre en el intervalo especificado y que no existan registros en esos dias. Este procedimiento no
modifica la informacidn ya registrado, lo Unico que realiza es agregar la informacién que no exista.
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INICIALIZAR BASE DE DATOS.

Menu de acceso: Mantenimiento / Inicializar base de datos.

| > Inicializar Archivos de la base de datos
. L . o ADVERTENCIA: ] ] |
La funcién de inicializar base de datos tiene como objetivo borrar todos los QS rocomienda hacer un tespaldo antes paa tecuperar f e necesaro &>
Al inicializar cualquier archivo se pierde por completo la informacién que contenga.

registros de algun archivo de la base de datos. Por lo cual solo debe entrar a este

mddulo si esta seguro de eliminar toda la informacién de algtn archivo. e s (o e
Para poder inicializar los registros se deberan seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el archivo a inicializar y presionar el botén ubicado a su derecha

con el texto “inicializar” y aparecerd una confirmacién la cual debera

presionar “SI” para continuar con la inicializacién o “NO” para cancelar el

Inicializar Inicializar

Inicializar

proceso. : Inicializar Inicializar

2. Repita el paso anterior para cada archivo que requiera inicializar. Iicilzer ricieize
Inicializar encias: Inicializar

. . . , M Inicializar leposic Inicializar

Los botones que aparecen deshabilitados es debido a que ese archivo esta EEEER tovimientos Tumo Evtao o

relacionado con otro y no puede ser inicializado hasta que no se inicialice el archivo ’ [EES  Movinientos Docentes:

Inicializar

que tiene la relacién. g ‘ iciliza

Inicializar

Advertencia: Al inicializar algun archivo, se pierde por completo la informacion que
contiene y la unica manera de recuperar esa informacion, es a través de un respaldo de la base de datos.

EJECUTAR COMANDO.

Menu de acceso: Mantenimiento / Ejecutar Comando.

4@ Ventana de comandos ==
Ei Advertencia:

Oce Esta ventana es para uso exclusivo de adminsstiadores de la base de.

datos del stoma

Esta funcion se recomienda que Unicamente se le permita usar a expertos en el uso de
instrucciones SQL y en el uso del sistema, debido a que es posible ejecutar
instrucciones de este tipo y trabajar con la informacién de la base de datos del |f — -
sistema.

Desde esta pantalla puede ejecutar instrucciones de busqueda, actualizacién e incluso
de eliminacidn de los registros.

Para ejecutar alguna instruccion basta con escribirla en el espacio de “comando” y
presionar el botdn de “Ejecutar”; en el listado de abajo se mostraran las instrucciones
que se hayan ejecutado anteriormente. Otra opcidn es que selecciona la opcidn
‘Grupo de comandos’ para ejecutar varias instrucciones, asi mismo tiene la posibilidad

R

de exportarlas desde un archivo de texto plano presionando el botén Lz
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Capitulo VIII
Enlaces de Nomina.

e Enlace con el sistema Nomipaq’y Contpaq i Nominas.
o Importar.
» Periodos.
= |ncidencias.
= Empleados.
o Exportacion de Movimientos.
=  Turno normal.
=  Turno Abierto
Enlace con el sistema NOI°.
o Importar.
o Equivalencias.
o Exportar.
=  Turno Normal.
=  Turno Abierto.
Enlace con el sistema Tisanom®.
o Equivalencias.
o Exportar.
Enlace con el sistema Microsip®.
Enlace con el sistema Néminas Facil.
o Importar Conceptos.
o Equivalencias.
o Exportar.
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Los enlaces de ndmina, son los que le permitiran pasar la informacién de incidencias a uno o mas de los programas con los cuales el
sistema On The Minute ° sea compatible. Esto simplificara el trabajo, ya que no se tendran que capturar manualmente y se podra calcular la
némina de una manera automatica.

ENLACE CON EL SISTEMA NorniPAQ. | <ONTRAQ" - mputacién en Accién)

El sistema Contpaq® i Néminas (y su versién anterior NomiPAQ), es un programa de calculo de Némina, el cual le permitird hacer
importacién de empleados e incidencias (catalogo) y la exportacion de movimientos (Incidencias Generadas), para calcular de esta manera la
nomina de su empresa. El sistema funciona para ambas versiones a partir de este momento nos referiremos a Contpaq® i Ndminas por ser el
programa mas actual sin embargo las funciones también aplican a su version anterior el NomiPAQ.

IMPORTACION DE PERIODOS.
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Nomipaq® - i Néminas / Importar / Periodos

. %4 Importar Periodos [Nomipaq®] [ i Néminas] =
Para poder llevar el control de los tiempos de pago de los empleados, debera tenerse los .

mismos periodos en el sistema de némina que en el sistema On The Minute °. Para esto se deberd CONTPAQ '

llevar a cabo una importacién de los periodos contenidos en el Nomipaq®. En la importacién de los

periodos, se incluyen las fechas correspondientes a los periodos. Estas fechas son necesarias al |[:20sueNTOs eGanr vy Recenvep Fies cerooos T |

realizar la exportacién de movimientos. 008 Paiods Fachaiic FechaFn  NambiePeiods
e I e I ok
Procedimiento: P I v e ot
1. Deberd hacer la exportacion del archivo “Periodos.CFG”, por medio de la utileria e | |puineara
Importacién y Exportaciéon que se encuentra en el menl “Interfaz” del Contpaq® i o I el Pttt ot
Nominas. Siga las instrucciones del asistente para hacer la exportacién. El archivo de D | panoona
configuracién se encuentra en la ruta de instalacién del On The Minute® contenido en la e ooy |oncera
carpeta con el nombre de “CFGNomipaq”. P I o My e
2. Una vez generado el archivo de texto con el cual se hard la importacién, deberd usar la e s | prcara

pantalla de Importacién de Periodos (Operaciones / Nomipaq® / Importar / Periodos). Una  |[EEaEEE Dias:
vez que se encuentre en la pantalla, deberd seleccionar la ruta del archivo de periodos que e t @ ) ’u
genero con el Contpaq® i Néminas (“Periodos.txt”), una vez seleccionada la ruta de este -
archivo, se mostrard en la lista, los nombre de los periodos contenidos en Contpaq® i
Néminas; asi como los nombres de los periodos en la pequefia lista de abajo.

3. Presione el botén “Importar”, con esta accidon quedaran importados los periodos en el sistema.

IMPORTACION DE INCIDENCIAS.
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Nomipaq® - i Néminas / Importar / Incidencias.

El sistema On The Minute® por omisién contiene el listado completo de las incidencias que utiliza Contpag® i Nominas, si tiene definido
nuevas incidencias puede realizar el procedimiento de Importacion o bien puede darles de alta [ importar Incidencias [Nomipaq@]{ i Neminas] =
desde el catalogo de incidencias de On The Minute®. Este procedimiento es necesario realizarlo R
Unicamente si las incidencias que maneja el sistema no son las mismas que maneja en :
Nomipaq®.

e e arcl

Descripcién

Procedimiento:

1. Desde el Nomipaq®, realice la exportacion de incidencias utilizando el archivo de
configuracién “Incidencias.cfg”, incluido en la carpeta ‘CFGNomipaq’ ubicada en la
carpeta de instalacién de On The Minute’. Esta accién creara un archivo ASCII llamado
“incidencias.txt”, en la ubicacion que se le especifique. La utileria de importacion y
exportacion del Contpaq® i Nominas, se encuentra en el menu “Interfaz”. Siga las
instrucciones del asistente para lograr hacer la exportacion.

2. En el médulo de administracion de On The Minute®, ingrese al médulo de Importacién
de Incidencias.

3. Seleccione el archivo ASCII de incidencias que se cre6 desde Contpag® i Néminas.
Utilizando el botdn (“...”) que se encuentra a la derecha de la pantalla.

4. Después de seleccionar el archivo de incidencias, la pantalla nos mostrara la informacidn de todas las incidencias.

5. Presione el botdn “Guardar”, le aparecera un mensaje de confirmacion, presione “Aceptar”.
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IMPORTACION DE EMPLEADOS.
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Nomipaq® - i Néminas / Importar
/ Empleados.

9 Importar Listado de Empleados [i Néminas] ==

{

empleados capturados con las mismas claves que en Contpaq® i Néminas. Cae  APamm A Maemo Nenie Depo  Twno  Puesto  Perfodo D ”

Para poder hacer la exportacion correcta al Nomipaq®, deberd tener a los

Para esto, existe una utileria, la cual nos permite importar desde Contpaq® i
Néminas a los empleados con la mayoria de los datos que el sistema utiliza. A
continuacién se muestra una imagen de la pantalla usada para hacer la
importacién al On The Minute® de los empleados de Nomipaq®.

Procedimiento:

1. Debera hacer la exportacion del archivo ‘Empleados.txt’ desde el
Contpaqg® i Ndminas (o su version anterior el Nomipaq®). Para esto, |IREEEEEEE TNty
sera necesario usar el archivo “Empleados.cfg” que se encuentra en
la_carpeta de instalacién del On The Minute®, con este archivo, desde el menu “Interfaz” del Nomipaq®, deberd hacer una
exportacion de los empleados. Esta accidn nos creara un archivo llamado ‘Empleados.txt’ en la ruta que nosotros elijamos.

2. En el médulo de administracion de On The Minute®, ingrese al médulo de Importaciéon de Empleados. (Operaciones / Nomipaq® /
Importar / Empleados). Aparecera la pantalla de importacién de empleados.

3. Debera seleccionar el archivo “Empleados.txt”, esto debera hacerlo cuando aparezca el cuadro de didlogo después de presionar el
botdn de la parte superior derecha.

4. La accion anterior nos mostrara la lista de todos los empleados contenidos en Contpag® i Nominas, mostrando el nimero de turno
con que se importaran al sistema (el turno se toma del sistema On The Minute® y no del Contpaq® i Néminas). Debera seleccionar el
turno que desea asignar a cada empleado. Es necesario especificar el tipo de turno para los empleados que seran importados.

5. Una vez capturados los turnos para los empleados, se debera guardar la operacién. Presione “Guardar”, el sistema le muestra un
mensaje de confirmacion de la actualizacidn de los registros, presione “Aceptar”.

Ay Saie

iFelicidades! Ha importado correctamente a los empleados contenidos en el Contpag® i Nominas.

Nota: Una vez que se han importado los empleados, se deberd proceder a registrar la huella de cada uno de ellos, con el fin de que puedan
registrar sus movimientos. El listado de empleados solamente recuperard a los empleados que estén activos en el Contpaq® i Nominas. Este
procedimiento recupera unicamente los datos que se muestran en la cuadricula.

EXPORTACION DE MOVIMIENTOS A NOMIPAQ”®.
Esta funcidn tiene la finalidad de enviar las incidencias (Movimientos) que se generan en el sistema a Contpaq® i Nominas.

TURNO NORMAL.
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Nomipaq® - i Néminas / Exportar / Turno Normal.

. Exportar Movimientos [Nomipag®] [ i Néminas]
Procedimiento: 2L il

1. Ingrese a la pantalla de exportacién de movimientos al N | Turno Nomal
. 3 . Incluir  Clave Desciipcion
Contpaq® I Nomlnas' ALMACEN - Afio Ejercicio:  Periodo:
2. Seleccione el afio del ejercicio para el periodo del cual desea EvmaUE A0 ST R rovse01s - 31032013

obtener los movimientos. etk

3. Seleccione el tipo de periodo y posteriormente el nimero del VENTAS
periodo. Las fecha de inicio y fin se mostraran a la derecha.
. . ., . . Ve[ nes Euml:.v bles:

4. Si lo desea seleccione la opcidn ajustar fecha y especifique el & 1 :
periodo al cual se ajustaran los movimientos. ! omipaq_[Verzion)1 0 DloSuperiar] ERSIARY S M-

5. Unavez que se tiene la informacidn mencionada anteriormente, deberd proceder a seleccionar la ruta donde se guardara el archivo
destino, el cual serd el que se importara a Contpaq® i Nominas. Esto se debera hacer presionando el botén (“...”).

Destino: CAUSERSAMANUEL TUZADESKTOPAMOVIMIENTOS TAT n
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. , . .. “ .. ” 7 MOVIMIENTOS.TXT: Bloc de notas = @ =
6. Presione el botdn aceptar para generar el archivo de movimientos (“Movimientos.txt”). oen stin trve
7. Una vez obtenido este archivo, solo resta abrir el Contpaq® i Nominas e ingresar a la utileria |5z ez npsiricasss) ooz A
MOD2 |4 |2013 tas injustificadas|1.
H F: tas injustificadas

tas injustificadas
tas injustificadas

de importacién y exportacion contenida en el menu Interfaz. Una vez hecho esto deberd |l
seleccionar la opcidn de importar, lo cual le pedira la ruta del archivo de configuracién, el
cual se encuentra en la ruta de instalacion del On The Minute ° en la carpeta “CFGNomipag”
y tiene el nombre de “Movimientos.cfg”, después se le pedird el archivo de texto exportado
por el On The Minute®, siga los pasos que el Nomipag® le indica y si no aparece ningln error, &
abra su Pre-ndmina y debera ver las incidencias exportadas. 4004 412013

MODA |4|2013 |FIN)
m004 42013 F1na

z
2
5

tas injustificadas|i.

tas injustificadas|i. 2013 | quincenal

tas injustificadas|i. 2013 | quincenal
2013 |quincena

3 |quincenal

3
-
ggsgés gessessesgeg ésgasg

TURNO ABIERTO.
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Nomipaq® - i Néminas / Exportar / Turno Abierto.

Exportar Movimientos [Nomipagq®] [ i Néminas]

Para el caso del turno abierto, es posible realizar el proceso de interfaz, ||| EGE— = T
si se tiene activada la opcidn de generacidn de faltas en la pantalla de IncliClave Deseripcibn S
. .z . .z 005 |ALMACEN Afio Ejers Periodo:
configuracion del sistema y/o se usa la opcion de horas de entradas para e e T o ot
.z . . fr . 004 EMPAQUETADO
la generacion de retardos. Por medio de la pantalla de justificaciones del R e
. . . . . . . |
turno abierto, es posible asignar otros tipos de incidencias. P e

CAUSERSWANUEL TUZADESKTOPSMOVIMIENTOSTA TAT

Procedimiento:

1. Ingrese a la pantalla de exportacién de movimientos a No....paq[‘we,s.mm5.,5.,.,9,..,,1 . h,
Contpaqg® i Nominas.

2. Seleccione el afio del ejercicio para el periodo del cual desea obtener los movimientos.

3. Seleccione el tipo de periodo y posteriormente el nimero del periodo. Las fecha de inicio y fin se mostraran a la derecha.

4. Silo desea seleccione la opcidn ajustar fecha y especifique el periodo al cual se ajustaran los movimientos. *

5. Unavez que se tiene la informacion mencionada anteriormente, debera proceder a seleccionar la ruta donde se guardara el archivo
destino, el cual serd el que se importara a Contpag® i Nominas. Esto se debera hacer presionando el botén (“...”).

6. Presione el botdn aceptar para generar el archivo de movimientos (“MovimientosA.txt").

7. Una vez obtenido este archivo, solo resta abrir el Contpag® i Néminas e ingresar a la utileria de importacidn y exportacion contenida

en el menu Interfaz. Una vez hecho esto debera seleccionar la opcidon de importar, lo cual le pedird la_ruta del archivo de
configuracion, el cual se encuentra en la ruta de instalacién del On The Minute ° en la carpeta “CFGNomipaq” y tiene el nombre de
“Movimientos.cfg”, después se le pedira el archivo de texto exportado por el On The Minute®, siga los pasos que el Nomipag® le
indica y si no aparece ningun error, abra su Pre-ndmina y debera ver las incidencias exportadas.
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ENLACE CON EL SISTEMA NOI°.

El sistema NOI°, es un programa de calculo de Némina, el cual permite realizar la importacion de Faltas, percepciones y deducciones, asi como

la exportacion de las mismas, para calcular la nomina de su empresa.

IMPORTAR.
Menu de Acceso: Operaciones / Empleados / NOI® / Importar.

Esta opcién le permite importar hacia el sistema los tipos de faltas que se utilizan en NOI®, asi
como las Percepciones y Deducciones. Estas son utiles para poder definir equivalencias con las
incidencias que maneja el sistema On The Minute®.

Procedimiento desde NOI (Exportacidn Faltas):

Menu Archivo > Tipos de faltas.

En el catdlogo de tipo de faltas presionar el botén @ “copiar al portapapeles”.
Abrir la aplicacion MS Excel®.

En Ms Excel® presiona el botén pegar )| y se mostrard la informacién del tipo de

faltas.

5. Guardar la informacién del libro con el formato “Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)
para que permita importar dicha informacién al sistema On The Minute®.

6. Seguir este procedimiento para poder realizar la  exportacion

percepciones/deducciones.

Bl S

de

Procedimiento desde On The Minute® (Importacidn de tipos de faltas):
Menu de acceso: Operaciones > Empleados > NOI® > Importar.

1. Una vez que tenga los archivos, ingrese a esta pantalla y especifique el tipo de archivo
que utilizara, puede ser un archivo de Excel o un archivo ASCII.

2. Especifique los delimitadores que utiliza el archivo (ASCll), debe ser igual a los que
configurd en NOI® al momento de realizar la exportacion.

3. Especifique el archivo utilizando el botén “..."”. En el listado de abajo se mostraran las
percepciones y deducciones o los tipos de faltas, segln sea el archivo que haya utilizado.

4. Presione el botdn “Importar”, para guardar la informacién en la base de datos.

5. Repita los pasos anteriores hasta que haya incorporado los tipos de faltas y las
percepciones/deducciones de NOI®, al sistema.

NOTA: Después de realizar este procedimiento deberd realizar la asignacion de equivalencias

1 La fecha de ajuste sirve para redefinir las fechas de los movimientos, esto con la finalidad de
ayudar a los usuarios que cierran su periodo de némina con anticipacion, la fecha de inicio del
periodo es la fecha de inicio para el ajuste. Esta modificacion a las fechas de los registros
unicamente se realiza en el archivo de exportacion.
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EQUIVALENCIAS.
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / NOI° / Equivalencias. e
Esta opcidn permite establecer una equivalencia entre las incidencias que utiliza el sistema On The :
Minute® y los conceptos que se utilizan en NOI°. Esta operacidon es importante debido a que al CEED e

ALUSENT. SIM 70. DIA

momento de realizar la exportacién a NOI®, Unicamente se consideraran las incidencias que tengan la suSENT 5N 70.D1A
equivalencia asignada en esta pantalla. ausenTisio

AUSENTISMD
INCAP. PERMI
INCAP. PERMI

Procedimiento: Nea TEwFORAL
1. Silo desea puede filtrar el listado, por faltas, deducciones o percepciones. i

2. Enla columna de la derecha ‘Incidencia Sistema’ debera seleccionar la incidencia de On The TRODE FALTATD
Minute® que corresponde a las que se tiene definidos en NOI”. oo

3. Alfinalizar la asignacidn de equivalencias, presione el botén “Aplicar”.

CONFIGURACION DE INCIDENCIAS
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / NOI® / Configuracidn de incidencias.

Esta opcion permite configurar los datos de las incidencia de NOI para aplicar [Efniriamia
los porcentajes de descuento que se aplicaran por una incapacidad o ausentismo; si la — p— ———— L —
empresa pagara o no dicha incidencia causada. N e g E

e 3 o d
Procedimiento: 1 [wo rer e o o
. ; . . s |meee pem e 9 9
1. Escribir los pardmetros para la aplicacion de descuentos al exportar la ||~ lmwwm s i o
| (e d d
informacién. s froseraan o q F
a. Silaincidencia es de tipo Ausentismo puede determinar el porcentaje I |wossrmn q 4
de descuento al empleado por dia. [reoxmn: —
b. Determinar “SI/NO” si corresponde el pago de la incidencia a la

empresa.
c. Determinar el porcentaje del pago por parte de la empresa si esta es afirmativa.
d. Determinar el porcentaje del pago del seguro médico (IMSS).

2. Presionar el botdn aplicar para almacenar los datos de la incidencia modificadas.

CONFIGURACION PARA EXPORTACION CON NOI 5.0

Menu de acceso: Configuracion / Configuracidn de sistema / Pestafia Nominas.

En este apartado del sistema definiremos la version de NOI a la que se quiere realizar la exportacién de la informacién de la versién 5.0 0 3.52
a 4.5, también podra definir el porcentaje de la prima vacacional por los dias asignados a vacaciones segln el periodo definido a cada
empleado.

NOI®
Corwidsrar Falta después de: | [E | Fietardos en el periodo. Yersidn de su sistema de Momina: () Version 5.0 () Version 3.52 2 4.5
Paorcentaje de pago de prima vacacional: 25 (%
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EXPORTAR TURNO NORMAL
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / NOI° / Exportar/

# Exportacion. Enlace sistema Aspel NOI® ==
Para la exportacion de los tipos de faltas, deducciones y percepciones, [SESSSCCEELEEEE oaspel NOI Turne Normal
necesario configurar algunas equivalencias en la pantalla de configuracién del ] Fecha riciab__ Periodo Fecha final.
; ] Jo/32015 |
sistema.

Procedimiento:

1. Ingrese a la pantalla de Exportacién de Faltas. (Operaciones / NOI° /
Exportar/ Turno Normal)

2. Seleccione la fecha inicial del Periodo del cual desea obtener los
registros y el tipo del periodo. Si el periodo que desea no esta entre
los especificados seleccione “OTRO” y escriba el nimero de dias que tiene el periodo que desea

3. Silo desea seleccione la opcidn ajustar fecha y especifique la fecha de inicio para el |

ajuste de los movimientos.! e T
4. Seleccione la ruta donde se guardara el archivo de exportacidon de Faltas, utilice el 6323 E EEE E E 2

botén (“.”). o : g
5. Presione el boton “Guardar” y al final le aparecerd un mensaje de finalizacion del g :

proceso. i oo iR —t e
6. Con el archivo ya creado, ‘Movimientos.dat’ (si no le cambio el nombre), ingrese al 2 = T——

sistema de nomina NOI° y en el menu principal ingrese a la pantalla de captura por ”vmz“ﬁmm’m’?w

archivo (Procesos / Captura por Archivo), en esta pantalla es necesario especificar ;..
el archivo que se creé hace un momento desde el sistema On The Minute®,
presione el botdn con el signo de interrogacidn para buscar el archivo y luego presione aceptar. Una vez que termine este proceso
ya podrd ingresar a ver las faltasimportadas.

W] expurtasonvacationes . £

EXPORTAR TURNO ABIERTO
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / NOI° / Exportar/

Para el caso del turno abierto, es posible realizar el proceso de interfaz, si se tiene activada la opcidén de generacion de faltas en la pantalla de
configuracion del sistema y/o se usa la opcion de horas de entradas para la generacion de semmrne

retardos. Por medio de la pantalla de justificaciones del turno abierto, es posible asignar otros ‘ Tl
. . . . 05 [ALMACEN i siodo Fecha finat
tipos de incidencias. B o s

MERCADOTECNIA
PRODUCCION
[VENTAS

Procedimiento:
1. Ingrese a la pantalla de Exportacion de Faltas. (Operaciones / NOI® / Exportar/ Turno
Abierto)

2. Seleccione la fecha inicial del Periodo del cual desea obtener los registros y el tipo
del periodo. Si el periodo que desea no estd entre los especificados seleccione “OTRO” y escriba el nimero de dias que tiene el
periodo que desea.

Si lo desea seleccione la opcidn ajustar fecha y especifique la fecha de inicio para el ajuste de los movimientos.!

Seleccione la ruta donde se guardara el archivo de exportacién de Faltas, utilice el botdn (“...”).

Presione el botdn “Guardar” y al final le aparecera un mensaje de finalizacion del proceso.

Con el archivo ya creado, ‘Movimientos.dat’, ingrese al sistema de nomina NOI®° y en el menu principal ingrese a la pantalla de
captura por archivo (Procesos / Captura por Archivo), en esta pantalla es necesario especificar el archivo que se cred hace un
momento desde el sistema On The Minute®, presione el botén con el signo de interrogacién para buscar el archivo y luego presione
aceptar. Una vez que termine este proceso ya podra ingresar a ver las faltas importadas.

o un W

EXPORTAR HORAS EXTRAS
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / NOI° / Exportar / Turno normal /
Horas Extras

Este apartado permitird realizar el archivo de exportacion de horas

extra para ser importado en NOI 5.0.
Procedimiento:

& Exportacion Horas Extras, Enlace sistema Aspel NOI®
=saspel NOJ Turna Narmeal

1. Ingrese a la pantalla de Exportacion de Faltas. (Operaciones /
Empleados / NOI°® / Exportar/ Turno Normal / Horas Extras)

2. Seleccione el afio, mes y el dia de inicio para la exportacion de las
horas extras.

On The Minute® 4.5

ontheminute.com.mx 97




NATIONAL
- SOFT

Manual de Usuario

3.
4.
5.

Seleccione el periodo de fechas segln la semana que desee exportar.
Seleccione el destino donde se guardara el archivo de horas extras.
Presionar el botdn Exportar.

sende pars s mpon acin e beras exres —
IMPORTACION DE INFORMACION A NOI
En este apartado se mostrar cémo realizar la importacion de la informacidn exportada previamente en el e
sistema On The Minute®.
Proceso para Importar la informacion:
1. Una vez ingresado a NOI 5.0 ir al menu Procesos — Captura por archivo, donde encontrard las —————— —
opciones de Vacaciones, Horas Extras y Faltas.
2. Seleccién la opcidn a utilizar (Vacaciones, Horas Extras y Faltas).
3. Al abrirse el asistente debe seleccionar la opcién “Crear definicion” y presionar el botén | oo -
siguiente. sy
4. Enlasiguiente ventana realizar lo siguiente:
a. Seleccionar la opcidn “Libro de Excel”. o
b. Seleccionar la ubicacion del archivo a exportar. Emmh —
c. Verificar y/o seleccionar las opciones “Agregar -informacion” — “Actualizar
Informacion”.
d. Verificar que la asociacién de la informacion sea “Automadtica”. =
e. Dejar seleccionado la opcién “La primera fila son nombre de campo”. :
f.  Presionar el botdn siguiente. BB e ©
5. Verificar que la asociacidn de los datos de la columna derecha correspondan a los datos de la e
T e
columna izquierda y presionar el botén siguiente.t
Faltas Horas extras
Columna Walor del archivo Campo Walor azociada Enlazada Columna alor del archivo Campo “alor asociado  Enlazad
clavetrabajador 0023 0 CLAVE TRABAJA... 0023 Si clave 0003 (il CLAVE TRABAJADOR 0003 i
fipctatta n @ TIPDFALTA 11 5 fechamowto - 26/02/2012 @ SEMANA w020z Si
g:;‘;‘;?'”a‘ta I @ % FALTA 100 5 ﬁ';“;pfpr;;"“:"‘* ' @ Dias por semana i si
porcentajeempr... 0 @, PAGADOD PORE.. NO Si helunes 0.0375 @ Horas por dia 4 Si
certificadaimss ‘Q)ZFAGADUPUH.. 0 Si hemartes 01075 'Q)Lunes 0.0375 Si
fDaghadomss gu/uz:zmz @ CERTIFICADD I... Si Eewewo\es 3055 @ Martes 01075 Si
echainicio @, % PAGADOPOR . D si elueves @, Migrcolss 0 i
fechalin aoaramz GFECHAINCID  20M02/2012 S hevernes b 1083 @ Jueves 0.085 si
‘Q) FECHA FIN 20/02/2m2 Si hedomingo 1] '% Wiemes 010833 Si
1 Sabadn 0 Si
@ Dominga 0 Si
4 [ ] » < n | »
Vacaciones
Columna Walor del archivo Campo Walor asocia... Enlag]
clayetraclinaci'adnr g @y CLAYE TRABAIADOR 2 Si
anligueda @ ANTIGOEDAD 3 5i
fechadsiiule  16/02/2012 @y FECHADE DISFRUTE  18/02/2012 S
techapago 2040242012 @ Dins DE DISFRUTE 4 Si
diasdistutepago 1 '% FECHA DE PAGO PV, 20402522 Si
'% DIAS PRIMAWACACIONAL 1 Si
4 1 | 3
Asistente para b importecian de fates ==
6. Se realizara una vista preliminar de los datos que se importaran al sistema alli

presionar el botén “Iniciar”.
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7. Al finalizar la importacion mostrar un resumen de los movimientos aceptado y no
aceptados dentro del sistema y una breve descripcidn de la razén por la cual fueron
rechazados.

8. Este proceso es similar para la importacién de Vacaciones y Horas extras.
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ENLACE CON EL SISTEMA TISANOM®.

Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Tisanom®. Incidencias Tisanom®

El sistema Tisanom®, es un programa de calculo de Ndmina, el cual permite realizar la importacién incidencias p—
para calcular la nomina de su empresa. S R o
HORAS EXTRAS DOBLES HE2
HORAS EXTRAS TRIPLES HE3
INC. X ACCTE. DE TRABAIO

Incidencia Usar
Fecha

INC. X ENF. GRAL.

EQUIVALENCIAS INC. X ENF. PROFESIONAL
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Tisanom® / Equivalencias NCARATIDAD K NATERNIDAD

NCAPATIDAD X TRANSITO
PERMISDS POR HORA
Esta opcién permite la asignacién de equivalencias entre las incidencias del sistema y las incidencias p s e
que utiliza el sistema de nomina Tisanom® (claves). Esta equivalencia es util al momento de hacer la SUSPENCION ENFRESA
exportacion de movimientos al sistema de Nomina. La opcion de usar fecha sirve para poder enviar la fecha
de los movimientos que lo requieran, debido a que el sistema de nomina usas esa fechas para los célculos de
la némina. Por omisidn el sistema estd configurado con las incidencias equivalentes y tiene especificado cuales requieren las fechas. Este
procedimiento es importante porque, Gnicamente se consideraran las incidencias que tengan la equivalencia asignada al momento de realizar

el enlace con el sistema de Nomina.

DDDDDDDDDD|D&

Procedimiento:
1. En la columna “Incidencia Sistema”, selecciona la incidencia que le corresponde de las que se encuentran en el sistema On The
Minute®.
2. Siel concepto utiliza |a fecha, debera activar la columna correspondiente.
3. Alfinalizar presione el botén “Aplicar”, para guardar los cambios.

EXPORTAR
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Tisanom® / Exportar.

Procedimiento:

1. Ingrese a la pantalla de Exportacién de movimientos. [ Exportar Movimientos Tisanom®
H f ® Filtrar por Depar
(Op erac:ones/ Tisanom ) Incluir Clave Descripcion
2. Seleccione la fecha inicial del Periodo del cual desea obtener FEMINISTRATION . . 3 :
los registros y el tipo del periodo. Si el periodo que desea no CaraLITACION
esta entre los especificados seleccione “OTRO” y escriba el EMPAQUETADD

MANTENIMIENTO
numero de dias que tiene el periodo que desea. MERCAODTECS INFOAIUET S5 iete; foeins tﬁ (7] \i
3. Presione el botdn “Guardar” y se abrird una pantalla que le T P Eqorr_|| s "
pide guardar el archivo que se genera (“Movimientos.xls”),
especifique la ubicacién y presione el botén guardar. Si presiona el botén cancelar el archivo se abrird para que pueda visualizarlo.
4. Con el archivo ya creado, ‘Movimientos.xls’ (si no le cambio el nombre), ingrese al sistema de nomina Tisanom® y realice una
exportacion de los movimientos.

1q fecha de ajuste sirve para redefinir las fechas de los movimientos, esto con la finalidad de ayudar a los usuarios que cierran su periodo de nomina con anticipacion, la fecha de inicio
del periodo es la fecha de inicio para el ajuste. Esta modificacion a las fechas de los registros tinicamente se realiza en el archivo de exportacion.

ENLACE CON EL SISTEMA MICROSIP®.

Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Microsip®.

-

® Exportacion. Enlace sistema Microsip®

. . . . . o . . £ Nomina
El sistema Microsip® es un sistema de nomina que permite la importacion Incli_Clave Desorprion ¥microsip
L, . 005 |ALMACEN Fi I P Fecha finat
de conceptos, para el calculo de la nomina. i [GRon o o] [ o]

002 |MERCADOTECMIZ
001 |PRODUCCION

El proceso de enlace permite la creacion de un archivo con un formato Clooe [venTes
establecido que se utiliza para realizar el proceso de enlace con el sistema
de némina. Es posible la informacion que se requiera, dependiendo del
formato del archivo de Excepciones de Microsip®.

IMPORTANTE: Esta ulileria, funciona con
la version 2006 de Microsip® Nomina para
Windows®.

Es necesario configurar en la pantalla de configuracion del sistema algunos
valores, los cuales son necesarios al momento de realizar la generacién del archivo de ASCII. (Configuracion del sistema, seccion Némina)
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Procedimiento:

1. Ingrese a la pantalla de Exportacién. (Operaciones / Empleados / Microsip®)

2. Seleccione la fecha inicial del periodo del cual desea obtener los registros y el tipo del periodo. Si el periodo que desea no esta entre
los especificados debera agregarlo por medio del catalogo de periodos. Si lo desea puede cambiar la fecha final de periodo
seleccionado para ajustarlo al periodo que requiera.

3. Especifique el formato del archivo que se considerara al momento de realizar el proceso, este archivo puede seleccionarlo una sola
vez y el sistema guardard la informacion del mismo, de tal forma que la siguiente vez que realice el proceso el sistema
automaticamente considerara el mismo formato. Comunmente el sistema incluye un archivo de configuracion, usted puede realizar
el propio y utilizarlo. (Formato Excepciones OTM.txt, este archivo se crea en un carpeta llamada Microsip®, en la ubicacién en la cual
se instala el sistema)

4. Seleccione la ubicacion donde desea se guarde el archivo que se generara, para ello utilice el boton . El archivo tendra un
nombre formado por la frase NOM+ el primer dia del periodo seleccionado+ las tres primeras letras del mes + 2 digitos del afio del
periodo. (NOM1SEPQ7.txt)

5. Presione el boton “Guardar” y el sistema creara el archivo y al finalizar mostrara un mensaje referente a ello.

6. Con el archivo ya creado, ingrese al sistema de nomina Microsip® y en la seccién de Excepciones Particulares, utilice la opcién de
Importar Excepciones Particulares, esta opcion mostrard una pantalla en la cual debera seleccionar el archivo a utilizar que seria el
que creo anteriormente desde On The Minute® y el archivo de configuracion que se cred desde Microsip®. Una vez que tenga la
informacidn, presione el botdn “Importar”, para subir la informacidn al sistema de nomina.

“w n

IMPORTANTE:

Para que el formato del archivo coincida con el que proporciona On The Minute®, en la pantalla de configuracién para el proceso de
enlace a Nomina, deberd estar activa la opcién agregar ceros para cubrir la longitud y el formato. Los valores restantes puede configurarlo a la
forma como se ajuste a su sistema de nomina o en caso de usar algun archivo de importacion similar.

Es necesario configurar los claves de los conceptos mds utilizados en Microsip® y se recomienda que el archivo de configuracion que
utilice lo guarde en la carpeta de Microsip® que se crea en donde tenga instalado el sistema.

ENLACE CON EL SISTEMA NOMINAS FACIL.

Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Nominas Fdcil®.

El sistema Néminas Facil es un sistema de nomina que permite la importacion de conceptos de faltas, deducciones y percepciones, para el
cdlculo de la nomina. El sistema On The Minute” permite la importacion de los conceptos, asi como la exportacidon de los conceptos para el
sistema de nomina.

< Importar Percepciones/Deducciones/Faltas [

IMPORTAR CONCEPTOS
Menu de Acceso: Operaciones / Empleados / Nominas Fdcil / Importar.

[Frimera Linea

Esta opcion le permite importar hacia el sistema los conceptos que se utilizan en el sistema de némina; Descripitn
estas son utiles para poder definir equivalencias con las incidencias que maneja el sistema On The
Minute®.

Procedimiento:

1. Realice la exportacidn de los archivos correspondientes desde su sistema de nomina.

2. Una vez que tenga los archivos, ingrese a esta pantalla y utilizando el botén “...”, busque y
seleccione el archivo de Excel con los conceptos.

3. En el listado de abajo se mostraran los conceptos de percepciones, deducciones o faltas,
segun sea el archivo que haya utilizado.

4. Presione el botdn “Importar”, para guardar la informacion en la base de datos.

5. Repita los pasos anteriores hasta que haya incorporado todos los conceptos que se utilizaran
en el sistema.

NOTA: Después de realizar este procedimiento deberd realizar la asignacion de equivalencias.
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EQUIVALENCIAS & Equivalencias Nominas Facil =)
Menu de Acceso: Operaciones / Empleados / Nominas Fdcil / Equivalencias.

Esta opcién permite establecer una equivalencia entre las incidencias que utiliza el sistema On The Minute® y Descrpcén Incidencial 3
los conceptos que se utilizan en el sistema de ndmina. Esta funcién es importante puesto que Unicamente
se consideraran las incidencias que tengan la equivalencia asignada al momento de realizar el enlace con el
sistema de NOmina, es decir, si no se realiza esta operacion el archivo de exportacion no mostraria
informacién alguna.

Procedimiento:

1. Realice la exportacion de los archivos correspondientes desde su sistema de nomina.

2. Una vez que tenga los archivos, ingrese a esta pantalla y utilizando el botén “
seleccione el archivo de Excel con los conceptos.

3. Enellistado de abajo se mostraran los conceptos de percepciones, deducciones o faltas, segun sea
el archivo que haya utilizado.

4. Presione el botdn “Importar”, para guardar la informacion en la base de datos.

5. Repita los pasos anteriores hasta que haya incorporado todos los conceptos que se utilizaran en el sistema.

..”, busque vy

EXPORTAR
Menu de acceso: Operaciones / Empleados / Néminas Fdcil / Exportar

Exportacion. Némina Facil

La exportacion de las incidencias permite la creacién del archivo ASCII con el

Descrpoion

formato necesario para la importacién hacia el sistema de ndmina. DVINI TRALION
CAPACITACION
CONTABILIDAD
Procedimiento: FAaTENMENTD
1. Ingrese a la pantalla de Exportacién. (Operaciones / Empleados / FRODUCEN ke

SERVICIO A CLIENTES

Ndéminas Fdcil / Exportar) VENTAS
Seleccione el tipo de periodo del cual desea obtener los registros.
Especifique el afio del periodo, en caso de ser necesario.

Seleccione el nimero del periodo del cual desea obtener el archivo.
Seleccione la ruta donde se guardara el archivo de exportacion, utilice el botdn (“...”).

Presione el boton “Guardar” y al final le aparecerd un mensaje de finalizaciéon del proceso.

Con el archivo ya creado, ingrese al sistema de nomina y utilice este archivo para subir la informacidn generada.

2.
3.
4.
5.
6.
7.

On The Minute® 4.5

ontheminute.com.mx 102




Capitulo IX
Dispositivos TCP/IP, DT3, NS FACE, NS FACE RW.

e Pantalla Principal.
e (Catalogo de Equipos.
e Registrar Equipos.
e Conectar.
e Descargar Registros.
e Actualizar Informacién
o Usuarios Registrados
= Descargar informacion de usuarios
= Eliminar Usuarios
= Agregar / Actualizar informacion de usuarios.
= Sincronizar la hora de los equipos.
o Informacién General del equipo.
e Seguridad
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DISPOSITIVOS TCP/IP, DT3, NS FACE y NS FACE RW.

Los dispositivos TCP/IP, DT3, NS FACE y NS FECE RW (en adelante se hara mencién a todos estos equipos con el texto TCP/IP) son
equipos auténomos que funcionan de forma independiente a la PC y que tiene incorporado el procesamiento de identificacion por medio de la
huella digital, entre otras caracteristicas, estos dispositivos funcionan en conjunto con el sistema On The Minute®, para el procesamiento de la
informacidn de los registros de los empleados. Estos dispositivos tienen la facilidad de conexidén por medio de direcciones IP que permiten la
conexion desde ubicaciones distantes y de estar forma poder centralizar la informacién en cierto modo.

El sistema On The Minute®, puede trabajar de dos formas con estos tipos de dispositivos, desde el mismo modulo de administracion
del sistema o bien desde el modulo de enlace con el dispositivo TCP/IP. En ambos casos las operaciones son iguales, a excepcion de la pantalla
enlace para el proceso de descarga de la informacion que varia un poco en cuanto al proceso de realizacidén de la descarga de informacion.

En este capitulo se mostraran todas las opciones que se encuentran en este modulo de enlace, las cuales también se pueden acceder
desde el modulo de administracién del sistema On The Minute®.

PANTALLA PRINCIPAL.

La pantalla principal de este modulo permite ver las terminales dadas de alta
desde el sistema, y una vez que se encuentren conectadas, se realiza la descarga
automadtica de los registros y se procesan basados en la configuracion de los turnos de
los empleados.

- ‘ON THE MINUTE® 4.5 Enlace Dispositivos TCPAP. -= _"
|

En esta pantalla, en el listado de las terminales, se muestra una columna de
estado, que puede presentar los siguientes mensajes:

e  Conectado: Indica que existe comunicacion entre el equipo y la PC, en este
estado, al momento de que algin empleado realice algun registro, este se
descarga y procesa de forma automdtica.

e  Desconectado: Indica que no se tiene conexion entre la PCy el quipo, en este
estado si algun empleado realiza algun registro, este se almacena tnicamente
en el dispositivo y al momento de realizar la conexion se realiza la descarga a
la PC.

o No Registrado: Indica que el equipo no se encuentra registrado y por ello no es posible usarlo, para poder realizar cualquier operacion
con el equipo, debe registrarlo por medio de la pantalla de registro de equipos.

Desde esta pantalla se tiene acceso a todas las opciones que se pueden usar con el dispositivo, para ingresar a estas opciones puede realizar
por medio de los botones de acceso o bien por medio del menu principal. Para realizar el proceso de descarga debe presionar el botén
“Conectar” para que los dispositivos se conecten con la PC y se descarguen los registros de forma automatica, si lo desea puede minimizar esta
pantalla y se mostrard un icono en la barra del sistema (junto al reloj de Windows), que indicara que el sistema esta ejecutandose.

CATALOGO DE EQUIPOS

Menu de acceso: Catdlogos / Equipos.

El catdlogo de equipos TCP/IP se utiliza para dar de alta los diferentes equipos [= " -
auténomos que se hayan adquirido. Los equipos TCP/IP son dispositivos que permiten la  [™ [
conexion por medio de IP y funcionan de forma independiente a la computadora; los
modelos compatibles Unicamente son los que se distribuyen por National Soft.

Procedimiento:
1. Presione el botén “Nuevo”, para que se activen las casillas correspondientes
para la captura de la informacion.
2. El sistema por omisién proporciona una clave para el equipo, si lo desea puede
cambiarla, especifique el nombre del equipo que desea registrar y el tipo de comunicacién, que puede ser:

a. Ethernet: Esta opcion permite especificar una direccion IP para la conexién con el equipo. El puerto que se utiliza por
omision es el ‘4370’ y no es posible modificar ese valor.

b. Serial / Mini USB: Para este tipo de comunicacién se requiere tener el cable serial para poder conectar el equipo
directamente a la PC y se debe seleccionar el puerto COM a usar, asi como la velocidad de transferencia, que cominmente
es ‘9600’. Esta opcidn esta disponible para las terminales TCPIP y NS FACE RW.

c.  USB para dispositivo DT3, es el tipo de conexion del dispositivo.

3. Después de especificar la informacién del equipo, puede usar el botdn “Verificar”, para comprobar la conexion con el equipo.
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REGISTRAR EQUIPOS.

Menu de acceso: Catdlogos/ Licencia / Registro. e

Registro dispositivos TCP-IP

Todos los equipos TCP/IP que se utilizan con el sistema, deben ser registrados, de lo
contrario no podran ser utilizados, para poder registrar un dispositivo se requieren tener la : s gl
clave de activacion correspondiente al dispositivo, esta clave de activacién, Unicamente se ) o
proporciona para los equipos que son distribuidos con el sistema o se adquieren de forma pem
adicional a National Soft. DM TRAGON

SECUNDARIA

Procedimiento: s

1. Ingrese a la pantalla de registro de los equipos y se abrira la pantalla de registro en la Shpa o
cual se muestra un listado de los equipos dados de alta y los nimeros de serie en bt
caso de haberlos registrado, de lo contrario se mostrara Unicamente el nombre de
los equipos.

2. Seleccione un dispositivo de listado, realizando un doble click sobre el nombre del mismo o presionando la tecla <Enter> de su
teclado.

3. Unavez que se seleccione un equipo se realiza una conexién con el mismo, por lo cual se requiere que tenga conectado el equipo a
la red. Al realizar la verificacion de conexidn se obtendra el nimero de serie electrénico, el cual no es posible modificar, y debera
capturar la clave de activacién correspondiente para el equipo.

4. Una vez capturada la clave de activacion, presione el botdn “Registrar”, para poder finalizar con el proceso.

5. Es necesario realizar el proceso anterior para todos los equipos que se utilizardn con el sistema, de lo contrario no podra ejecutar
ninguna operacién con ellos.

CONECTAR.

Menu de acceso: Operaciones /Conectar

Esta opcidon permite realizar la conexién entre los equipos listados y la PC, esta operacidn es necesaria para que se puedan descargar
los registros que se realicen en los dispositivos TCP/IP. En el mddulo de administracién del sistema On The Minute® se puede configurar la
opcion para que cada vez que se inicie este madulo se realice la conexion de forma automatica con los equipos listados.

DESCARGAR REGISTROS

Menu de acceso: Operaciones / Descargar registros

Esta opcidn permite que se descarguen los registros realizados en los equipos y al mismo tiempo limpia la memoria de los
dispositivos, esto para evitar la saturacion de la misma. Para poder ejecutar este proceso se requiere que los dispositivos se encuentren con el
estado ‘Conectado’, de lo contrario no se realizara la descarga de los registros.

Al momento de realizar la descarga la informacidn se procesara basada en la configuracion de los turnos de los empelados y se
mostrardn los mensajes referentes a ello, en la pantalla principal en el listado inferior de la misma. Una vez que se finaliza el proceso de
descarga de los registros, estos ya serad visibles en los reportes de asistencia del sistema On The Minute®.

ACTUALIZAR INFORMACION.

Menu de acceso: Operaciones / Actualizar Informacién.

Esta pantalla permite administrar la informacidn de los empleados que se tenga en los equipos, se puede descargar la informacién
de los empleados dados de alta en los equipos, se pueden eliminar la informacién, actualizar o e e
agregar usuarios a determinadas terminales o bien sincronizar la fecha y hora con los de la PC. ekl SEscan rakand Sz ks

ETHERNET

Listado de Equipos

USUARIOS REGISTRADOS e e
DESCARGAR INFORMACION DE USUARIOS (empleados). e

Esta opcidn permite descargar la clave del empleado que tenga asignado en el
equipo, asi como las huellas asignadas o la contrasefia correspondiente. Un punto importante
es que las huellas de los empleados, Unicamente se pueden capturar desde los dispositivos.
Procedimiento:

1. Seleccione el equipo correspondiente de la lista de la izquierda, realizando un doble
click sobre el nombre o bien presionando la techa <Enter> de su teclado.

il USUARID
81481 USUARID
Bt USUARID

1| USUARID
1 USUARID

2 USUARID
2345 USUARID
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2. Se visualizara la informacién de los empleados dados de alta en el listado de la  [& LLE —=
derecha. @ i mmen e o SE_
3. Una vez que se active el botén “Descargar’, presione este boton y la %m F: _M m: ;w
informacién de los empleados se descargard y actualizara la base de datos. i b H™ e o™ noe

e o2 = S CTYermy W m

a. Silainformacion del empleado ya existe, Unicamente se actualizara la
informacidn de las huellas y la contrasefia en caso de tenerla;

b. Si la informacidn no existe se abrird una pantalla desde la cual se
mostrard el listado de los usuarios que no estén dados de alta en la
base de datos, en esta pantalla deberd capturar la clave del empleado,
la cual debe ser una que no exista, asi como el apellido paterno,
materno, el nombre y especificar la informacion del departamento,
turno, puesto y la fecha de alta. Esta informacion es Unicamente la necesaria para poder guardar el registro y que sea
procesado por el sistema, la informacién faltante puede capturarla posteriormente desde el catalogo de empleados.

En el caso de que la informacién del empleado ya exista en la base de datos, puede usar el botdn “...” que se muestra en la
tercera columna, para poder visualizar el listado de empleados que estén dados de alta en el sistema y poder asignar su
correspondiente.

Una vez que termine con la captura de la informacién, presione el botdn “Guardar” y la informacion se guardara en la base de datos.

S Seiotiiey e —

Esta opcidn permite eliminar la informacién de algun empleado del dispositivo de tal forma que Clave Disn. Norire Pivdsgos AL

ya no sea posible que el empleado sea identificado. s e
14 USUARIO

UsSUARIO

Procedimiento: za%ﬁg EEEEEE
1. Seleccione el equipo correspondiente de la lista de la izquierda, realizando un doble click sobre el Francisco - Usuerio
nombre o bien presionando la techa <Enter> de su teclado. UEUSARE - Jusuario

2. Sevisualizara la informacién de los empleados dados de alta en el listado de la derecha.

3. Presione el botén “Eliminar”, esto le abrird una segunda pantalla, desde la cual, podra seleccionar
el empleado que desea eliminar.

4. Presione el botdn “Aceptar”, para que los empleados marcados, sean eliminados del equipo. Al
finalizar la informacion del listado se actualizara.

AGREGAR / ACTUALIZAR INFORMACION DE USUARIOS (Por equipo)
Esta opcion permite actualizar la informacion de los empleados registrados - —
en el equipo o bien agregar informacién de un nuevo empleado al equipo. (IR i IFE i B

a3 A 5 CERTZTETOESE

an " FOALES GAMEZ FRANCISTE JAVIER K i n CEFUNTES 0TS JORGE ALFREDD [F
m2 2 SUAREZPEFEZ FELIFE P s s 1A SERRAD RIS, 3

Procedimiento:

1. Seleccione el equipo correspondiente de la lista de la izquierda, realizando
un doble click sobre el nombre o bien presionando la techa <Enter> de su
teclado.

2. Presione el botén “Agregar / Actualizar”, se abrird una pantalla con dos
listados, el de la izquierda contiene todos los empleados de la base de datos
que tienen asignado al menos una huella o contrasefia y en el listado de la
derecha, se deberdn agregar los empleados que se desean agregar o
actualizar en el dispositivo. . ] . L!;: \;f |‘ 0% ‘

3. En esta pantalla, para transferir algin empleado entre un listado u otro, -
posicione el cursor sobre el nombre del empleado y realice un doble click sobre el nombre o bien utilice el botén “Agregar”. Si lo
desea puede usar el botdn “Agregar todos” y el listado completo de empleados se transferira al otro listado. En el caso del listado de
la derecha se utiliza de forma similar para quitar los empleados del listado.

4. Una vez que termine de agregar los empleados que se desea actualizar, presione el botdn ‘Aceptar’ y el sistema iniciard el proceso
de actualizacidn de la terminal.
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AGREGAR / ACTUALIZAR INFORMACION DE USUARIOS (Varios Equipos) . — =
Esta opcidn permite actualizar la informacién de los empleados, en varias terminales al mismo tiempo, util St
cuando se requiere tener la informacion de algun usuario en varias terminales (dispositivos). [
[EQUIPT 1

MNSFACE Rw 1

Procedimiento:

1. Presione el botén “Agregar / Actualizar” (Varios equipos) y se abrira una pantalla con dos listados,
el de la izquierda contiene todos los empleados de la base de datos que tienen asignado al menos
una huella o contrasefia y en el listado de la derecha, se deberan agregar los empleados que se
desean agregar o actualizar en los dispositivos.

2. Enesta pantalla, para transferir algin empleado entre un listado u otro, posicione el cursor sobre el
nombre del empleado y realice un doble click sobre el nombre o bien utilice el boton “Agregar”. Si
lo desea puede usar el boton “Agregar todos” y el listado completo de empleados se transferira al
otro listado. En el caso del listado de la derecha se utiliza de forma similar para quitar los
empleados del listado

3. Unavez que termine de agregar los empleados que se desea actualizar, presione el botdon ‘Aceptar’ y se abrird una segunda pantalla,
en esta segunda pantalla, se muestra el listado de los dispositivos dados de alta.

4. En este listado, debe activar los dispositivos que desea sean actualizados, para ello puede realizar un click sobre la primera columna
correspondiente a cada registro. Para activar o desactivar los registros, puede usar los botones que se encuentran en la parte
inferior del lado izquierdo.

5. Después de activar los dispositivos, presione el botén “Aceptar” y se iniciara el proceso de actualizacion de los equipos.

- Dispositivos

SINCRONIZAR HORA DE LOS EQUIPOS (Varios Equipos)

Clave Nombre. ~

Esta opcidn es Util si se requiere sincronizar la hora de los dispositivos con los de la PC, para que todos los dispositivos Y

001 NSFACE AW 1

tengan la misma fecha y hora.

Procedimiento:
1. Presione el botén “Sincronizar Hora”, se mostrara un mensaje indicando que se actualizaran las terminales
Y que se reiniciaran (automaticamente) después de ello, en esta pantalla indique que desea continuar. o
2. Se abrira una pantalla en la cual se listaran los equipos que estén dados de alta, active los dispositivos que

. . . o w ” . s
desea sincronizar y presione el botén “Aceptar”, el sistema iniciara el proceso de & VT e

actualizacion de las terminales. Ecuivo Seleccionado e i

Listado de Equipos

INFORMACION GENERAL

Esta seccién permite ver la informacidn actual del dispositivo, asi como realizar algunas
operaciones sobre el mismo. Es posible probar el sonido, la voz del equipo, reiniciarlo y
eliminar los archivos "logs" de la administracion.

192.168.1.20
483922410079

Clave Hombre

00001 [EQUIFD 1
001 [NSFACE A1

Para poder realizar cualquiera de estas operaciones, primero debe seleccionar un equipo del
listado de la izquierda, para ello, puede realizar un doble click sobre el nombre del equipo,
se realizard una conexién al equipo y se mostrara la informacién del mismo.

:

16/06/2013 05:24:00 PM

SEGURIDAD

Como parte de la seguridad para el modulo de enlace con los dispositivos TCP/IP, en el
modulo de administracion se puede configurar para que al momento de abrir el modulo de
enlace, se solicite un nombre de usuario y contrasefia, que Unicamente seran validos para los
usuarios administradores y aquellos autorizados por medio de los perfiles que se definan. Para
el caso de no activar de opcidén de solicitar una contrasefia, al momento de intentar ingresar a
alguna opcidn se solicitara el nombre de usuario y contrasefia que también seran Unicamente
validos para los administradores y los usuarios autorizados desde los perfiles creados. Contrasefia:

U suiario: bl LA
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e Anexo A. Manual de Mantenimiento y pdliza de garantia limitada del lector biométrico.
e Anexo B. Tablas de valores disponibles en el disefio de gafetes.
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ANEXO A. MANUAL DE MANTENIMIENTO Y POLIZA DE GARANTIA LIMITADA DEL LECTOR
BIOMETRICO.

Si tiene problemas con el RECONOCIMIENTO DE LA HUELLA al usar el lector.
Si el lector tiene dificultades para obtener la imagen de su huella digital, lea lo siguiente.

a) La pantalla del lector necesita ser limpiada.
Limpieza del Sensor
Dependiendo del uso, la pantalla del sensor puede necesitar ser limpiada
regularmente. Para limpiarla, aplique el lado pegajoso de un pedazo de cinta
celofan adhesivo sobre la pantalla y tire de la cinta hacia arriba.

Con el uso por un tiempo, la pantalla de algunos sensores puede ponerse ,\ A~
oscura debido a la sal en la transpiracion de los dedos. En este caso, con - < /E’_://
mucho cuidado limpie la pantalla con un pafio (no con papel) humedecido con 'J'""-w.f,____{(‘__,.a‘- -

un limpiador suave a base de amoniaco para limpiar vidrios.

Advertencias de Mantenimiento del Sensor
Hay varias cosas que usted nunca deberia hacer limpiando o utilizando el sensor.
e Novierta el limpiador de cristal directamente sobre la pantalla del sensor.
e No use limpiadores a base de alcohol.
e Nunca sumerja el sensor en algun liquido.
e Nunca frote la pantalla con un material abrasivo, incluyendo papel.
e No empuje la capa de la pantalla con su uiia o algtin otro articulo, como una pluma.

b) No estd usando correctamente el sensor. Para que el lector obtenga una buena imagen de su dedo, debe colocar la parte
central de su dedo -no la punta- en el centro de la pantalla oval del sensor y luego presione.
o No haga rodar su dedo.
o No presione demasiado porque se deformara la imagen de su huella digital.
o No presione ligeramente porque no se tendra un area suficiente para la obtencién de su huella digital.
o Aseglrese de dejar su dedo sobre el sensor hasta ver el parpadeo de luz del sensor; esto puede tomar mas
tiempo para dedos “dafiados”.
o Aun que usted puede usar cualquier dedo, con el dedo indice, el sensor trabaja mejor.
e Siyaintentd todo lo anterior es necesario que registre de nuevo su huella digital.

Si tiene problemas porque la computadora NO RECONOCE EL LECTOR DE HUELLAS.

e  Siusted activa, en su ordenador personal, la funcidn de ahorro de energia -pero un tercer componente instalado no permite
esta caracteristica- el ordenador personal no entrard en el modo ahorro de energia pero el sensor, si. Reactive el sensor,
desconectandolo del puerto USB y luego conéctelo de nuevo.

e Si el sensor no se enciende cuando usted lo conecta, intente desconectdndolo y conectdandolo de nuevo. También,
asegurase que el puerto USB estd bien configurado y funciona correctamente.

Provisiones Generales

Limitacidn sobre Responsabilidad. LA MAXIMA EXTENSION PERMITIDA SEGUN LA LEY APLICABLE, EN NINGUN CASO NATIONAL SOFT
DE MEXICO ESTA OBLIGADO ANTE USTED O CUALQUIER TERCERA PARTE POR CUALQUIER DANO ESPECIAL, SECUNDARIO, INDIRECTO,
PUNITIVO O CONSIGUIENTE DANO INDEPENDIENTEMENTE (INCLUYENDO, SIN RESTRICCION, DANOS Y PERJUICIOS PARA PERDIDA DE
GANANCIAS DE NEGOCIO, BUENA VOLUNTAD, NEGOCIO INTERRUPCION, PERDIDA DE INFORMACION DE NEGOCIO, VIOLACION DE
SISTEMAS DE SEGURIDAD DE ORDENADOR O CUALQUIER OTRA PECUNIARIA PERDIDA) PREVINIENDO DEL EMPLEO O DE INHABILIDAD
DE USAR EL SISTEMA, INCLUSO SI HAN ACONSEJADO A DIGITALPERSONA LA POSIBILIDAD DE TALES DANOS Y PERJUICIOS.
DIGITALPERSONA NO GARANTIZA QUE EL SISTEMA ENCONTRARA TODO SU EXIGENCIAS O TODAS LAS EXIGENCIAS DEL SOFTWARE O
HARDWARE CON CUAL ESTO ACTUA RECIPROCAMENTE. EN NINGUN CASO VA LA RESPONSABILIDAD DEL DIGITALPERSONA DE
CUALQUIER RECLAMACION, SI EN CONTRATO, AGRAVIO O CUALQUIER OTRA TEORIA DE RESPONSABILIDAD, EXCEDEN EL PRECIO DE
COMPRA DEL SISTEMA PAGADO POR USTED. Algunas jurisdicciones no permiten estas exclusiones o limitaciones, por lo que tal vez
estas exclusiones o limitaciones no pueden aplicarse a usted. Las susodichas limitaciones no se aplicaran en caso del dafio personal en
paises otro que México sélo siy al grado que tales limitaciones expresamente son prohibidas segun la ley aplicable.

Ingenieria Inversa. Usted no puede usar ingenieria inversa, descompilar, o desmontar el SISTEMA o en parte; ni se permite a usted la
tentativa de recrear el cédigo original del cddigo de objeto del PRODUCTO DE SOFTWARE. Cualquier otra actividad en cuanto a la
forma o a la esencia del SISTEMA se permitiran sélo al grado la ley aplicable expresamente permite ante tal actividad.
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Control de exportacion. Usted conviene que directamente o indirectamente no exportard el SISTEMA y los datos técnicos
relacionados con la violacion de las regulaciones de Administracién De exportacion del Ministerio de Economia y Hacienda Mexicanas
y otras leyes aplicables. Usted ademads, conviene que no exportara, reexportard, desviard o transferira el SISTEMA (a) en, o a un
nacional o residente de cualquier pais al cual La Republica Mexicana y / o Los Estados Unidos ha embargado bienes, (b) o a alguien
incluido en la Lista estadounidense de gobierno de Nacionalistas Sobre todo Designados, la Mesa de Negacién Ordenes, la Lista de
Entidad, (c) o a alguien implicado en la fabricacion y proliferacion de armas en violacidn de las leyes aplicables de EE UU. Por usar el
SISTEMA usted representa y garantiza que no es localizado en, o bajo el control de, o un nacional residente de algun pais o a cualquier
lista, o implicado en cualquier actividad referente.

Derechos estadounidenses De gobierno. Si usted es una agencia o el concurso del Gobierno de los Estados Unidos, el Software y la
Documentacion incluido en el PRODUCTO DE SOFTWARE son " el software comercial " " y la documentacién de software comercial ",
y de conformidad con FAR 12.212 O DFARS 227.7202, y sus sucesores, como aplicable, empleo, reproduccién y descubrimiento del
software y la Documentacion son gobernados segln los términos del Acuerdo de licencia de Usuario final.

Garantias Limitadas y Servicio De la garantia exclusivas para el lector biométrico U. are U. 4000 sensor USB y su Driver (Software
de instalacion).

El Digital Persona U. are U sensor 4000 USB lector de Reconocimiento de Huella digital. (El “SISTEMA”) que usted adquirio
puede incluir: el U.are. U. Finger (EI “SENSOR"); y el U.are. U. driver Software, El software integrado en el SENSOR y sus medios de
comunicacién asociados material impreso, documentacion "en linea" o electrénica (El “PRODUCTO DE SOFTWARE "). EI PRODUCTO
DE SOFTWARE es concedido, no vendido.

GARANTIA LIMITADA; LIMITACION DE REPARACIONES
Las garantias proporcionadas por National Soft de México en esta declaracion de garantia limitada aplican Unicamente a
LECTORES U.are. U, originalmente comprados a National Soft de México S de RL de CV para su uso personal o de negocios.

National Soft de México garantiza que el PRODUCTO DE SOFTWARE (DRIVER) funcionara ampliamente conforme a la
documentacidn aplicable y que sus partes seran libres de defectos en el material y habilidad para el periodo de noventa (90) dias a
partir de la fecha de compra. National Soft de México no garantiza que el empleo del PRODUCTO DE SOFTWARE sera ininterrumpido
o sin error. Digital Persona garantiza que el SENSOR sera libre de defectos en materiales y habilidad para el periodo de 6 MESES a
partir de la fecha original de compra.

Si usted descubre un error o defecto cubierto conforme a esta garantia limitada, la obligacion exclusiva de National Soft de
México, serd, en la opcidn de National Soft de México, uno (a) para sustituir el PRODUCTO DE SOFTWARE o el SENSOR usando
componentes nuevos o fabricados de nuevo o en reemplazo. Cualquier PRODUCTO DE SOFTWARE de reemplazo serd garantizado
para el resto del periodo original de la garantia o treinta (30) dias, cualquiera que sea mas largo. Cualquier reemplazo del SENSOR
serd garantizado para el resto del periodo original de la garantia segun fecha de compra original, es decir que la garantia termina en
la fecha limite original de la fecha compra factura.

Servicio de la garantia. Para obtener servicio conforme a esta garantia usted debe entregar el producto defectuoso y el recibo original
de la venta al lugar de compra, junto con una carta donde especifique de manera detallada y clara el supuesto error o defecto de
fabricacidn. Para compras hechas directamente a National Soft de México, usted primero debe ponerse en contacto con servicio al
cliente National Soft de México (www.nationalsoft.com.mx) y obtenga un niimero de Autorizaciéon de devolucidon de Mercancia de
garantia (RMA) antes de devolver el producto a National Soft de México. Usted debe pagar por adelantado los gastos del transporte
para devolver el producto a National Soft de México y asegurar el envio o aceptar el riesgo de pérdida o dafio durante envio. National
Soft de México no sera responsable de ningiin producto devuelto que no es embalado correctamente o es devuelto sin un nimero de
RMA valido y visible.

Fallos del producto no cubiertos por esta garantia. Esta garantia cubre defectos en la fabricacidn que surgen durante el empleo
normal y con el cuidado apropiado, en un ambiente de oficina. Esta garantia no cubre el dafio causado por ningin mal uso, el
mantenimiento impropio, incluyendo abuso fisico al PRODUCTO DEL SOFTWARE o al SENSOR (por ejemplo, pero no limitado a ello,
con cortes o rasgufios a la pantalla del SENSOR, levantamiento de membrana de cristal, etc.), o por el empleo de productos de
limpieza corrosivos, abrasivos, o materiales de limpieza impropios, o cualquier otra aplicaciéon defectuosa, modificaciones o
reparaciones impropias, actividad intencionada para engafiar a los dispositivos de seguridad incorporados en el SENSOR o el
PRODUCTO DE SOFTWARE, actividad criminal, humedad, transporte, exposicién solar prolongada, aplicaciéon de alto voltaje por
fuentes externas como lineas de conduccion eléctrica u otro equipo conectado. Esta garantia también no se aplica a cualquier
producto con un nimero de serie cambiado o mutilado. La apertura o intento de apertura del SENSOR automaticamente anula esta
garantia. También aplica a sensores cerrados que presenten muestras fisicas que supongan que el sensor haya sido abierto o
intentado ser abierto.
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Renuncia de Garantias. EXCEPTO PARA LA ANTERIOR LIMITACION DE GARANTIA, NATIONAL SOFT DE MEXICO NO HACE NINGUN
OTRO EXPRESO O GARANTIA IMPLICITA, CON LA MAXIMA EXTENSION PERMITIDA POR LA LEY Y EXPRESAMENTE NIEGAN LAS
GARANTIAS DE CALIDAD Y VALOR COMERCIAL PARA UN PROPOSITO PARTICULAR, Y LA NO INFRACCION DE DERECHOS DE TERCERO
CON RESPECTO AL SISTEMA ASI COMO CUALQUIER PROVISION DE FRACASO PARA PROPORCIONAR SERVICIOS DE APOYO. SI TAL NO
PERMITEN LA RENUNCIA DE NINGUNA GARANTIA IMPLICITA POR LA LEY, LA DURACION DE TAL GARANTIA IMPLICITA ES LIMITADO
HASTA 90 DIAS DE LA FECHA DE LA ENTREGA. ALGUNAS JURISDICCIONES NO PERMITEN A TALES EXCLUSIONES O LIMITACIONES,
ENTONCES ELLOS NO PUEDEN APLICARSE A USTED. ESTA GARANTIA LIMITADA LE DA DERECHOS ESPECIFICOS LEGALES Y USTED
PUEDE TAMBIEN TENER OTROS DERECHOS, QUE VARIAN DE JURISDICCION A JURISDICCION.

Informacion reguladora

El U.are. U. Sensor de Dedo de ha sido probado y encontrado para cumplir con los limites para un dispositivo digital clase B bajo la
Parte 15 de las reglas de la Comisién de Comunicacion Federal (FCC), y ello es sujeta a las condiciones siguientes: a) No causa
interferencia, y b) Esto debe aceptar cualquier interferencia recibida, incluyendo la interferencia que puede causar la operacion
indeseada. Algunos cambios o modificaciones no expresamente aprobadas por Digital Persona podrian anular su autoridad para
manejar este equipo.

Este dispositivo se conforma a normas de producto de emision EN55022 (B) y EN50082-1 de la Comunidad Econémica Europea;
AS/NZS 3548 clase B de Australia y Nueva Zelanda; VCC1 clase B de Japédn.

Este aparato digital no excede el limite de clase B para la emisidn de ruido de radio del aparato digital especificado en la interferencia-
causando estandar de equipo titulado "Aparato Digital", ICES-003 del Departamento de Comunicacién de Canada.
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ANEXO B. TABLAS DE VALORES DISPONIBLES EN EL DISENO DE GAFETES.

Tablas con los valores disponibles para poder agregar en el disefio de los gafetes.
Tabla 1. Campos disponibles para usar en el disefio de los gafetes.

Campos
Clave
Nombre
Apellidopaterno
Apellidomaterno
Direccion
Poblacion
Telefono

C

Curp

Email
Departamento
Descripcion

Estado
Motivosuspendido
Fechasuspendido
Fechacumple
Turno
DescripcionTurno
Periodo

Imss

Puesto
DescripcionPuesto

=h

Tipodesangre
Edocivil
uClave
uDescripcion

Descripcion

Identificador Unico asignado al empleado, en el sistema.

Nombres del colaborador.

Apellido Paterno del colaborador.

Apellido Materno del colaborador.

Direccidn del colaborador.

Poblacién de la direccidn del colaborador.

Teléfono del colaborador.

Registro federal del colaborador.

Clave Unica de registro de poblacion del colaborador.

Correo electrdnico del colaborador.

Clave del departamento asignado al colaborador, en el sistema.

Nombre (descripcidn) del departamento asignado al colaborador en el sistema.
Status actual del colaborador. (1-Activo, 2-Suspendido)

Motivo de suspension del colaborador. (Ver ‘Estado’)

Fecha en la cual se suspendio al colaborador en el sistema. (Ver ‘Estado’)

Fecha de nacimiento del colaborador.

Clave del turno asignado al colaborador en el sistema.

Descripcion del turno que tiene asignado el colaborador.

Periodo de pago asignado al colaborador en el sistema. ( i.e. quincenal)

Clave del seguro social del colaborador.

Clave del puesto asignado al colaborador. Ejemplo ‘MKT’

Descripcion del puesto asignado al colaborador. Ejemplo ‘Mercadotecnia’
Sueldo asignado al colaborador en el sistema.

Tipo de sangre del colaborador.

Estado civil del colaborador.

Es la clave de la unidad de negocio o sucursal a la que pertenece el colaborador. Ejemplo ‘SUC1’
Es la descripcion de la unidad de negocio o sucursal a la que pertenece el colaborador. Ejemplo ‘Sucursal
México DF’

Tabla 2. Campos adicionales para usar en el disefio de los gafetes.

Campos

Descripcion

curconfiguracion.Nombre Nombre de la empresa.
curconfiguracion.Razonsocial Razdn social de la empresa.

curconfiguracion.Rfc

Registro federal de la empresa.

curconfiguracion.Direccion Direccion de la empresa.
curconfiguracion.Codigopostal eelelf-oNe IS 1Ne[SNENTN T e]f-EER
curconfiguracion.Poblacion Poblacion donde se encuentra ubicada la empresa.
curconfiguracion.Estado Estado donde se encuentra ubicada la empresa.
curconfiguracion.Telefono Teléfono de la empresa.
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