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MANUAL DE REGISTRO
DE ASISTENCIA




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

Registro con Huella Digital del Trabajador

Se debera de registrar el componente VitalHuellaDigital.ocx dentro del sistema en la
siguiente opciodn:

Configuracion de datos de Trabajadores:
En la opcién de Configuracion / Nomina / Registro:

=+

Conceptos de Datos
Acumuladores y Edos Cta
Percepciones/Deducciones/Formu
Control de Periodos

Registro

Contrasenas de Trabajador .

apturar Huella Digita

[+ 1+

Horarios de Trabajadores

Horarios de Sucursales

Horarios Registro Global

Horarios DIARIOS de Trabajadon
Horarios por FECHA Trabajador -

Contrasefas de Trabajador:

Configurar la siguiente informacion.

Reqistro: Con Password «  Horario por: | Sucursal « | Supervizor. YO oy

Contrasefa para consulta de recibos electronicos (por Web) :

Cuntlaseﬁa. REXXXEARXRRRRNE

Trabajador Nombre Sucursal Incluir  Registio
004 JULIAN IBARBA RAMOS GPE Pazsword

F GABRIEL VAN REYNA HERNANDEZ Password
0oy BLAMCA FLOR GARClA RIVERA MATR Paszword
ona EUGEMIO ALVARADD GARCIA, MATR Pazsword
0o ILEAMA GARCIA CARRIZALES MATH Paszzword
015 RaMON CavazZis Galvan MATR Pazsword
54 MARIA ELEMA BURGDA GONZALES MATR Pasawoard




En Donde:
Trabajador: Numero de trabajador a configurar.
Contrasefia: Contrasefia para registro con
contrasefa.

Regidn: Region 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 dia asignado. Supervisor: Cédigo de supervisor asignado del trabajador.

Capturar Huella Digital:

Para el siguiente paso se debera tener conectado el dispositivo
de huella digital. El dispositivo es de marca DigitalPersona.




Captura Huellas de Trabajadores para Registro
P J] P €g

B DD D@« @« > QpH A=

Ordenar Primero Antenor Siguiente  Ultimo

Trabajador: b...
ESTRADA Z&PATA HORACIO
Regién: LOCAL Huella Digital
Trabajador Nombre Huella Huella 64
ESTRADA ZAPATA HORACIO N BN

En esta opcion se captura la informacidon de la huella digital del trabajador, es necesario agregar o
modificar un trabajador y dar un clic al botén de Huella Digital en donde aparecera la siguiente ventana:

31 Registro de Huella Digital

|T oque el lector de huella digital A

Cancelar Sensor

Grabar Huella

El lector del huella digital esta desconectado

MNamero de Toma de Huella: ]U

Cancelar




En donde serd necesario capturar en 4 ocasiones la huella del dedo que se quiera ingresar para
posteriormente ya que estén completas, presionar el botdn de Grabar Huella, con esto se almacenard la
informacion.

Horarios de Trabajadores:
@

B OO €€ > D %

Primero  Anterior Guardar

Trabajador: 005
REYNA HERNANDEZ GABRIEL VAN

Entrada SalComida Ent.Comida Salida Horas de Diferencia

Lunes - Viemes: 03:00a m | 0200p.m | 0200p.m | O700p. m 0

Sabado: 00:00a m | 00:00a m 00:00 a. m 00:00 a. m

Domingo: 00:00a m |00:00am | 00:00a&m | |00:00a m

Trabajador Nombre Entrada Sal.Comida Ent.Comida Salida Entrad
REYNA HERNANDEZ GABRIEL VAN m m m

o7 GARCIA RIVERA BLANCA FLOR 07:00am 11:00am 11:46am 04:00p. m 00
0os ALVARADOD GARCIA EUGENIO 07:00am 11:00am 11:46am 04:00p. m 0
010 GARCIA CARRIZALEZ ILEANA 07:00am 11:00am 11:46am 04:00p. m 0
023 GARCIA PEREZ ALMA LETICIA 08:30a.m 1230p.m 01:30p.m 0530p. m 0¢
84 BURGDA GONZALEZ MARIA ELENA, 09:00am 0200p.m 0300p.m O7:00p m 0l
< >

Donde se captura el horario individual del trabajador del lunes a viernes / sabado vy
domingo.
Este horario va a regir los movimientos del trabajador.

Horarios de Sucursales:




& Horarios por SUCURSAL ==

BED T N« @« % O HE

Primero  Anterior Guardar

Regisn: LocaL || LOCAL
Sucursal: GPE «  GUADALUPE
Entrada  Sal.Comida Ent Comida Salida Horas de Diferencia
Lunes - Viemes: 09:00 a. m 01:00 p. m 02:00 p. m 06:00 p. m a
Sbado: 00:00a m O00:00am  O0:00a m | O00:00am
Domingo: 00:00a m | OD:00a m  O0:00Da m 00:00a m
Region Sucursal Nombre Entrada Sal.Comida Ent.Comida Salida
GPE LOCAL 0300am 01:00pm 0200p.m O600p m
LOCAL  MATR LOCAL 0900am 0200p.m 0300p.m OF00p. m
< >

Donde se captura el horario por Sucursal individual del lunes a viernes / sdbado y
domingo. Este horario va a regir los movimientos de los trabajadores asignados a cada sucursal.

Horarios Registro Global:

& Horarios por SUCURSAL @

BEODDT N @« « % 5 7D H =

Reporte Primero  Anterior Guardar

Sucursal: MATR ~ | MATR
Entrada Sal..Comida Ent. Comida Salida
Inicial | Final I Inicial I Final { Inicial J Final l Inicial I Final
Lunes - Viemes: | P7:00a. m 07:15a. m 11:00a. m 01:00p. m 11:45a m 01:45p. m 04:30p. m 04:45p. m
S4bado: 00:00 a. m 00:00 5. m 00:00 a. m 00:00 & m 00:00 5. m 00:00 & m 00:00 & m 00:00 & m
Domingo: 00:00 a. m 00:00 3. m 00:00 & m 00:00 a. m 00:00 3. m 00:00 3. m 00:00 & m 00:00 3. m

Sucursal Entrada Sal.Comida Ent.Comida Salida Entrada Sab. Sal Comida Sab. Ent Comida Sab. Salida Sab. Entrada Dc
IMATR [ 0700am 11:00am 11:45am 0430p.m  0000am  0000am  0000am  00:00am  00.004
MATR 07:00a m 11:00 a. m 11:45am 0430p. m 00:00 a. m 00:00 a. m 00:00 a. m 00:00 a. m 00:00 &
MATR 07:00a m 11:00a. m 11:45am 0430p. m 00:00a. m 00:00 5. m 00:00 5. m 00:00 a. m 00:00 ¢




Donde se captura un rango de Horas para el horario de cada una de las Sucursales individuales de lunes
aviernes / sdbado y domingo.

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

Horarios DIARIOS de Trabajadores:

@ Horarios por TRABAJADOR =3
B DTN« €« > 9o HE
Primero  Anterior Guardar
Trabajador: 005
REYNA HERNANDEZ GABRIEL IVaN
Entrada I Sal.Comida] EntComidaI Salida ] Horas de Diferencia

a

Lunes: j0:00 & m 00:00 a. m 00:00 a. m 00:00 a.

m
Martes:  00:00a. m 00:00 a. m 00:00 a. m 00:00 a. m
Miércoles: 00:00 a. m 00:00 & m 00:00 a. m 00:00 a. m
Jueves:  00:00a m 00:00 a. m 00:00 a. m 00:00 a. m
Viemes: 00:00a m 00:00 a. m 00:00 a. m 00:00 a. m
Sabado:  00:00a m 00:00 a. m 00:00 a. m 00:00 a. m
Domingo:  00:00 a. m 00:00 a. m 00:00 a. m 00:00 a. m

Trabajador MNombre Entrada Lu Sal Comida Lu Ei
005 REYNA HERNANDEZ GABRIEL VAN 00:00 a. m 00:00 & m 0

007 GARCIA RIVERA BLANCA FLOR 00:00 a. m 00:00 a. m 0t
008 ALVARADD GARCIA EUGENIO 00:00 a. m 00:00 a. m 0t
010 GARCIA CARRIZALEZ ILEANA 00:00 a. m 00:00 a. m 0t
023 GARCIA PEREZ ALMA LETICIA, 00:00 a. m 00:00 . m 0t
84 BURGOA GONZALEZ MARIA ELENA 00:00 a. m 00:00 a. m 0t
< >

Donde se captura el horario individual del trabajador diario del lunes, martes, miércoles, jueves,
viernes, sabado y domingo. Este horario va a regir los movimientos del trabajador.




Horarios por FECHA de Trabajador:

> Captura de Horarios

E=

a H E Sucursal: MATR |+ MATRIZ F. Inicial: 06/05/201+ Copiar Sem. 06/05-12/05 A 13/05-19/05 [
Puesto: ~ F. Final: 21/05/201+ Busqueda Copiar
06 / May / 19 07 / May / 19 08 / May / 19 09/ May / 19 10/ May / 19 171
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sé
Trabaiadm| Nombre Enlradal Salida |D Enllada| Salida |D Enlladal Salida |D Entrada Salida | D Enlrada| Salida | D | Entrada
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
010 ILEANA GARCIA CARRIZALEZ v 2 i 02 5 o e g bl - 2 ol
015 RAMON CAVAZOS GALVAN v S s 9 B 3 : v 3 s
AUXILIAR CONTABLE
84 MARIA ELENA BURGOA GONZALEZ v 2 v 3 B 3 : v 2 - v

Donde se va asignando por semana el horario correspondiente del trabajador diario del Lunes, Martes,
Miércoles, Jueves, Viernes, Sabado y Domingo.

Este horario se puede estar asignando por medio de un botdn al horario de la semana siguiente. Este
horario va a regir los movimientos del trabajador.

Modifica Registro del Relo;j:

& Modifica Registro del Reloj

Trabajador: |U1D | Fecha: |06/05/2019 l Buscar
Reaistros Normales:

Entrada: 00:00:00 Salida Comida: | 00:00:00

Entrada Comida: | 00:00:00 Salida: {UEI:DD:DD

Reaistros Reales:

Entrada: 00:00:00 |  Salids Comida: |00:00:00

Entrada Comida: [00:00:00 | Salida: 00:00:00 Guardar

Registro de Entradas y Salidas de Movimientos de Trabajadores:

Entrar en el menu Registrd, puede ser en el sistema Administrativo, Integral o Ndmina, para la captura de
los movimientos de trabajadores:




Ayuda

Archivo | Ventana

Registro Checador

Personalizar

DashBoard

Puede ser un menu exclusivo para el registro de movimientos asignado a un usuario en el catdlogo de

Salir

usuarios y solo aparecera el menu registro:

F

0

B EYTETEYIEE

Registro Informacion Adicional
Usuario: Abraham 1D Usuario: 22 (limo Acceso; 05/10/2016 14:47.31
Contrasefia: e Wersion Ultimo Acceso: 2.1.0046
Nombre: Administrativo 3 Estacin Ultimo Aceeso; SCURSO4
Apelido Patema: Apelido Mateme: Fecha Alta: 11/02/2016 17:33
Puesto: Usuario que dio de Alta: instructor?
Coneo Eleaionics Fecha que se modific: | 06/05/201917.09
Cuenta Chat Clave Chat Usuario que modificd:  linstructor]
Vencimiento Contrasefia: 00/00/0000 Estado:  Activo v Restricciones
5 2 . Permitic Opcidn de Guardar (Reportes) ]
Mena Opcionales Seguridad Pk Do e E ot s Repctes L |
Vot 7 errtn it Opcidn de Exportar (Reportes
Compras Racieti Chacador Administrador glnvw deonrreod[H;apmtes]: Permitida ;
: i i V]
Inventanos DashBoard Supervisor Sistema a0 usque 21aeilos il of s Paonds
Finanzas AR Gl | Opcion Correo: | Default v
Ndrmina Notlf@mones VITAL SUDEIV!SOI Rumlmal 0 Log de Conevicn [ | Reporte LOG
ol (5 T Fislactigeots 0 cisbich il Tiempo Maximo por Inactividad: 5 min.
Transpottes [
Configuracién
ID Usuario Nombre Apellido Paterno Apellido Materno Puesto Estado Yersion Fecha Alta
107CR Abaraham Vicente Desmoctt Activo 07/112/2017 18.05
85 Abraham1 Abraham Vic Des Activo  2.1.0061 26/01/2017 10:48
1024na ADMINISTRACION ADMINISTRACION Activo 24/07/2017 10:05

22 Abraham

A

23 administrativod

Administrativo 3
Administrativo 4

2.1.0046
2.2.0050

1140242016 17:33
11/02/201617:33

Activo
Activo

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




r@ Registro @

Guardar

Lunes 06 de Mayo del 2019

4:51 pm

Capturar Codigo de Trabajador:
Entrada Salida (Comida) Otras Salidas

Entrada (Comida) Salida Otras Entradas

Capturar Solo Huella Digital:
Sucursal: v

Salida (Comida)

Registro Global
Entrada (Comida) Salida

En Donde:

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

Entrada: Primer movimiento de registro del dia.
Salida (Comida): Segundo movimiento de registro del dia.

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

Salida: dltimo movimiento de registro del dia.
Otros Movimientos dentro del dia:

Otras Entradas: Movimientos intercalados entre los
movimientos anteriores. Otras Salida: Movimientos
intercalados entre los movimientos anteriores.




Seleccionando esta opcidn se muestra la siguiente pantalla:

- we Registro de Entradas

Trabajador: I

Nombre;

KRXXK

Contrasefia:

En donde se tiene que especificar el cddigo de trabajador, si el trabajador se registra con password se
tendrd que capturar el campo Contrasefia para su respectivo movimiento, si el trabajador se registra
con huella aparecera la siguiente pantalla en donde se capturar la huella almacenada del trabajador.

Registro de Huella Digital

*** Salida (Comida) ***

lunes, 6 de mayo de 2019 /suc:

05:31 p. m.

[Faver de Colocer su Dedo en el Sensor para su Registro

Si la huella digital del trabajador corresponde se realizara el registro del movimiento, si no corresponde
mandard un aviso que la informacién no concuerda.

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

Sucursal: Se especifica la sucursal para la busqueda de los trabajadores. Al seleccionar la
sucursal y dar click al botén de enseguida se establece como predeterminada esa sucursal para
esa maquina.

Entrada: Primer movimiento de registro del dia.
Salida (Comida): Segundo movimiento de registro del dia.

Entrada (Comida): Tercer movimiento de registro del dia. Salida: dltimo
movimiento de registro del dia.




Seleccionando esta opcidn se muestra la siguiente pantalla:

Registro de Huella Digital

*** Entrada ***

lunes, 6 de mayo de 2019 /suc:

05:01 p. m.

Favor de Colocar su Dedo en el Sensor para su Registro:

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 opcidn se muestra la siguiente
pantalla:

*** Entrada ***

lunes, 6 de mayo de 2019 /s

05:01 p. m.

FFavor de Colocer su Dedo en ef Sensor para su Regeso




Reporte de Registros:

El reporte se puede ver en el menu de Némina / Reportes / Registros de Trabajadores, como
se muestra a continuacion:

e Reporte Estadistico de Registros de Trabajadores

B =

(® PorFecha
(O Por Trabajador
(O Por Desglose de Horas

Trabajador Inicial: [
Trabajador Final: | & Organizacién:
Centro de Costo:

Fecha Inicial: 06/05/2019 |

fe) Homal FechaFinsl  [06/05/2019 o Rt
(O Dtras Salidas-Entradas Direccidn:
@® Todos Departamento: | T Nivel

(O Solo Retardos Categoria: v Area:

(O Solo Faltas Regidn: v Funcién:
(O Solo Faltas e Incapacidades Sucursal: | Supervisor:

(O Solo Incapacidades

® e []Todos los Horarios

[[]Todos los Horarios - Usuarios

ve Reporte de Registro de Trabajadores

MYk mmel P ee» » 3

Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

EMPRESA DE CURSO VITAL (CURSOS)
Reporte de Registro de Trabajadores

06/05/2019 17:15:00 Pagina 1 de 1
Salida Entrada

Trabajador Regidn Suc. Movimiento Entrada Comida __ Comida Salida

06705719 Lunes

004 LOCAL GPE  |IBARRA RAMOS JULIAN FALTA

005 LOCAL MATR REYNA HERNANDEZ GABRIEL VAN FALTA

0o7 LOCAL MATR GARCIA RIVERA BLANCA FLOR FALTA

0o LOCAL MATR ALVARADD GARCIA EUGENIO FALTA

010 LOCAL MATR GARCIA CARRIZALEZ ILEANA FALTA

05 LOCAL MATR CAVAZOS GALVAN RAMON FALTA

84 LOCAL MATR BURGOA GONZALEZ MARIA ELENA FALTA

Total de Faltas al Dia: 7
Total de Retardos al Dia: Entrada: 0 Ent.Comida: 0




Lvic) Reporte Estadistico de Registros Reales de Trabajadores

(=

Reporte

8 zzi i?::;ador Trabajador Inicial: ] {2 7
O Pox Desglose de Horas Trabajador Final: fs Organizacion: |
= : Centro de Costo: v

Fecha Inicial: 06/05/2019 | o . :
\® HNoma FechaFinak  [06/05/2019 < Drwen ~
Dtras Salidas-Entradas ) Direccidn: .
@® Todos Departamento: % Nivel v
(O Solo Retardos Categoria: Ly Area: 2
() Solo Faltas Regidn: v Funcidn: [&

(O Solo Faltas e Incapacidades Sucursal: v Supervisar:

(O Solo Incapacidades

O Solo Descansos []Todos los Horarios

[]Todos los Horarios - Usuarios

va Reporte de Registro Real de Trabajadores

HEB SEk& mome £ @« €« » 9 3

Primero  Anterior Siguiente  Ulimo

EMPRESA DE CURSO VITAL (CURSOS)
Reporte de Registro Real de Trabajadores
06/05/2019 17:18:11 Pagina 1 de 1
Salida Entrada

Trabajador  Regidn  Suc. Movimiento Entrada Comida Comida Salida
06705719 Lunes
004 LOCAL GPE  IBARRA RAMOS JULIAN FALTA
005 LOCAL MATR REYNAHERNANDEZ GABRIEL IVAN FALTA
007 LOCAL MATR GARCIA RIVERA BLANCA FLOR FALTA
008 LOCAL MATR ALYARADO GARCIA EUGENIO FALTA
010 LOCAL MATR GARCIA CARRIZALEZ ILEANA, FALTA
015 LOCAL MATR CaVAZOS GALVAN RAMON FALTA
84 LOCAL MATR BURGOA GONZALEZ MARIA ELENA FALTA

Total de Faltas al Dia: 7

Total de Retardos al Dia: Entrada: 0 Ent.Comida: 0




