
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE REGISTRO 

DE ASISTENCIA 



 

Contenido 
Este módulo contiene las opciones de registrar la asistencia mediante el uso de  

 

 Registro con Huella Digital del Trabajador  
  

Se deberá de registrar el componente VitalHuellaDigital.ocx dentro del sistema en la 

siguiente opción:  

 Configuración de datos de Trabajadores:  

En la opción de Configuración / Nómina / Registro:  

  

  

Contraseñas de Trabajador:  

Configurar la siguiente información.  

  

  

  



 

 En Donde:  
Trabajador: Número de trabajador a configurar. 

Contraseña: Contraseña para registro con 

contraseña.  

Región: Región Asignada al trabajador.  

Sucursal: Sucursal en la que se asigna al trabajador.  

Imprime en Reporte de Registros: Si el trabajador se despliega en el 

reporte de registros.  

Registro: Modo de registro del trabajador.  

-Con Password: Los movimientos del registro se realizan con 

password.  

-Con Huella Digital: Los movimientos del registro se realiza con 

huella digital.  

Horario por:  

-Sucursal: El Horario para el reporte de registros lo toma del horario de la 

sucursal asignada.  

-Trabajador: El Horario para el reporte de registros lo toma del 

horario del trabajador.  

-Semana: El Horario para el reporte de registros lo toma del horario semanal 

del trabajador.  

-Fecha: El Horario para el reporte de registros lo toma del horario 

por día asignado. Supervisor: Código de supervisor asignado del trabajador.  

  

  
Capturar Huella Digital:  

Para el siguiente paso se deberá tener conectado el dispositivo 

de huella digital. El dispositivo es de marca DigitalPersona.  

  

  
  



 

 
  

  

   
En esta opción se captura la información de la huella digital del trabajador, es necesario agregar o 

modificar un trabajador y dar un clic al botón de Huella Digital en donde aparecerá la siguiente ventana:  

  

  

    



 

En donde será necesario capturar en 4 ocasiones la huella del dedo que se quiera ingresar para 

posteriormente ya que estén completas, presionar el botón de Grabar Huella, con esto se almacenará la 

información.  

  

    

Horarios de Trabajadores:  
  

  
  

Donde se captura el horario individual del trabajador del lunes a viernes / sábado y 

domingo.  

Este horario va a regir los movimientos del trabajador.  

Horarios de Sucursales:  

  



 

  
  

Donde se captura el horario por Sucursal individual del lunes a viernes / sábado y 

domingo. Este horario va a regir los movimientos de los trabajadores asignados a cada sucursal.  

    

Horarios Registro Global:   

 



 

Donde se captura un rango de Horas para el horario de cada una de las Sucursales individuales de lunes 

a viernes / sábado y domingo.  

Este horario va a regir los movimientos de los trabajadores asignados a cada sucursal.  

  

Horarios DIARIOS de Trabajadores:  

  

  

Donde se captura el horario individual del trabajador diario del lunes, martes, miércoles, jueves, 

viernes, sábado y domingo. Este horario va a regir los movimientos del trabajador.  

  

    

  



 

Horarios por FECHA de Trabajador:  
  

 

Donde se va asignando por semana el horario correspondiente del trabajador diario del Lunes, Martes, 

Miércoles, Jueves, Viernes, Sábado y Domingo.  

Este horario se puede estar asignando por medio de un botón al horario de la semana siguiente. Este 

horario va a regir los movimientos del trabajador.  

  

  

Modifica Registro del Reloj:  
  

 
 

Registro de Entradas y Salidas de Movimientos de Trabajadores:  

  

Entrar en el menú Registró, puede ser en el sistema Administrativo, Integral o Nómina, para la captura de 

los movimientos de trabajadores:  

  



 

  
  

  

Puede ser un menú exclusivo para el registro de movimientos asignado a un usuario en el catálogo de 

usuarios y solo aparecerá el menú registro:  

  

 
  

Capturar el movimiento de registro que sea necesario en la siguiente Pantalla:  

  



 

 
  

En Donde:  

  

Capturar Código de Trabajador:  
Se captura el movimiento de registro correspondiente:  

Entrada: Primer movimiento de registro del día.  

Salida (Comida): Segundo movimiento de registro del día.  

Entrada (Comida): Tercer movimiento de registro del día.  

Salida: último movimiento de registro del día.  

Otros Movimientos dentro del día:  

Otras Entradas: Movimientos intercalados entre los 

movimientos anteriores. Otras Salida: Movimientos 

intercalados entre los movimientos anteriores.  

  

  

  

  

  

  



 

 Seleccionando esta opción se muestra la siguiente pantalla:  

  

  
  

  
En donde se tiene que especificar el código de trabajador, si el trabajador se registra con password se 

tendrá que capturar el campo Contraseña para su respectivo movimiento, si el trabajador se registra 

con huella aparecerá la siguiente pantalla en donde se capturar la huella almacenada del trabajador.  

  

  

Si la huella digital del trabajador corresponde se realizará el registro del movimiento, si no corresponde 

mandará un aviso que la información no concuerda.  

  

  

     
Capturar Solo Huella Digital:  
Se captura el movimiento de registro correspondiente:  

Sucursal: Se especifica la sucursal para la búsqueda de los trabajadores. Al seleccionar la 

sucursal y dar click al botón de enseguida se establece como predeterminada esa sucursal para 

esa máquina.  

Entrada: Primer movimiento de registro del día.  

Salida (Comida): Segundo movimiento de registro del día.  

Entrada (Comida): Tercer movimiento de registro del día. Salida: último 

movimiento de registro del día.  

  



 

Seleccionando esta opción se muestra la siguiente pantalla:  

  

  
 

 Registro Global: Se captura el movimiento de registro y el sistema lo coloca en el correspondiente 

horario Configurado en el Horario de Registro Global. Seleccionando esta opción se muestra la siguiente 

pantalla: 

 

 
 

  



 

 

Reporte de Registros:  
  

El reporte se puede ver en el menú de Nómina / Reportes / Registros de Trabajadores, como 

se muestra a continuación:  

  

  
  

  
  

  



 

  

  

  
  

  

  
  

  

  

 


