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1 | Ingreso al sistema Al ejecutar el sistema, se solicitará el usuario y contraseña en el Login. Si el Login es exitoso, se accederá a la pantalla principal de la aplicación.



Procedimiento: 1. Ingrese su nombre de usuario y contraseña. 2. Acepte. 3. Presione la opción “Iniciar aplicación”.
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2 | Pantalla Principal Una vez que se accedió al sistema podemos ejecutar todas las funcionalidades, siempre y cuando los permisos del usuario se lo permitan. A continuación describiremos los botones principales que figuran en el menú, así como también las acciones que ejecutan.
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3 | Funcionarios En esta sección veremos cómo administrar a los funcionarios de la empresa. Se puede acceder a esta funcionalidad desde la opción de Mantenimiento/Opciones -> Funcionarios o utilizando el siguiente botón del menú principal:



La ventana para gestionar los funcionarios deberá verse de la siguiente forma:



Para manipular la información asociada a los funcionarios, antes debemos haber seleccionado una sección del árbol para que se listen los funcionarios de dicha sección. Al seleccionar un funcionario de los desplegados en pantalla, es posible modificar la información mediante los campos que están en la parte inferior de la pantalla.



Funcionamiento de los distintos botones: Agregar: Habilita los campos inferiores de la pantalla, los cuales deben ser completados con la información del funcionario a dar de alta. Una vez ingresada toda la información del funcionario se debe pulsar el botón de “Guardar” para confirmar el alta del mismo en el sistema. Guardar: Cuando se da de alta o actualiza algún dato del funcionario, se debe pulsar para salvar los cambios. Borrado Completo: Se utiliza para borrar definitivamente toda la información del funcionario seleccionado. Este borrado es irreversible, ya que incluye datos y marcas, por lo quese debe estar completamente seguro al utilizarlo.
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Transferir: Al seleccionar uno o más funcionarios, permite movilizarlos de una sección de la empresa a otra. Borrar de Lectores: Permite borrar la información referente a un empleado del reloj seleccionado. La información solo se da de baja en el lector, no produce cambios en la base de datos de la aplicación. Sin Huella: Resalta con un color diferente aquellos funcionarios que no tienen una huella registrada. Sin Tarjeta: Idem con aquellos que no tengan una tarjeta registrada. Sin PIN: Idem con el PIN. Enrolar: Se utiliza para cargar la huella de los funcionarios al sistema. En la sección 3.1 se explica esta funcionalidad. Egreso de empleado: Se modifica el estado del funcionario en el sistema a Egresado, pero sin borrar sus datos de la base de datos, de esta forma sólo se lo podrá visualizar en esta pantalla y en la de “Procesamiento”, en el resto de las ventanas no aparecerá dicho empleado. Al presionar este botón, el sistema solicita una fecha de egreso que se debe ingresar para que quede registrada.Si posteriormente se actualiza la información de dicha persona en los lectores, el funcionario no podrá registrar sus marcas en los mismos. Deshabilitar: Similar al Egreso, la diferencia es que en esta funcionalidad no se ingresa ninguna fecha. Se le cambia el estado al funcionario a Deshabilitado en el sistema y, al igual que en la funcionalidad anterior, si se actualiza la información a los lectores, la persona queda imposibilitada de marcar. Por lo general esta funcionalidad se usa para deshabilitar temporalmente a ciertas personas. Habilitar empleado: Su función es inversa a las funcionalidades de Egreso o Deshabilitar. Se le cambia el estado en el sistema al funcionario. Al actualizar la información en los lectores la persona podrá marcar nuevamente sin problemas quedando sus marcas registradas nuevamente. Empleado en lectores: Informa en qué lector se encuentra cargada la información de cada empleado.
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3.1 | Enrolar funcionario Esta opción nos permite grabar la huella dactilar del empleado en el sistema asociándola únicamente a él. Existen dos maneras de poder enrolar las huellas: conectándose a un lector de control horario o a un lector USB. Procedimiento: 1. Seleccione un departamento del árbol y un empleado. 2. Presione la opción “Enrolar”. 3. Se abrirá la siguiente ventana:



4. Primero deberá conectar el sistema a un dispositivo. Para esto primero se debe buscaral dispositivo dentro de la lista que se despliega bajo la opción de “Lector de Huella/RFID” y luego presionar la opción “conectar”. El sistema informará si el dispositivo ha sido correctamente conectado. 5. Seleccione en la pantalla el dedo con el que grabará la huella, al seleccionarlo deberá cambiar de color. 6. Coloque el dedo que ha seleccionado sobre el lector conectado previamente y el sistema le pedirá que repita esa acción tres veces (observe que al registrar la huella en cada una de las tres oportunidades cargará en la parte inferior una barra, la cual indica la calidad de la huella). 7. Luego de hacer esto presione “Ok”. 8. Finalmente el empleado queda enrolado exitosamente. Notas:   







Una vez que se tome la huella, la misma quedará grabada en la base de datos teniendo que subirla a un lector de control horario para que la persona pueda registrar sus marcas en los lectores. En el caso del lector de huella dactilar USB, deberá conectarse al mismo y seguir los mismos pasos, excepto que se deberá seleccionar qué algoritmo utilizará. Al hacer doble clic sobre un dedo que esté marcado como registrado, el sistema borrarála información de esa huella, de forma automática, quedando entonces la posibilidad de volver a enrolarla o no. El Algoritmo 10.0 es más eficiente pero no lo soportan todos los dispositivos.
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4 | Importar Datos de Personal Esta función nos permite cargar funcionarios al sistema desde un archivo .csv o .txt de forma masiva. Se puede acceder a esta funcionalidad desde la opción de Mantenimiento/Opciones -> Importar Datos de Personal.



Procedimiento: 1- Selecciono la empresa o sección a la que le quiero agregar el personal. 2- Pulso el botón“Leer Archivo” y cargo el archivo .csv o .txt. 3- En la tabla central me mostrará la información contenida en el archivo cargado. 4- Se indica cuál es el separador y cuántas filas se deben ignorar (en caso de tener cabezales). 5- Pulso el botón “Cargar”. Aparecerá la siguiente ventana:



6- Selecciono un atributo situado en la lista de la izquierda y a continuación selecciono el cabezal de la columna que le vaya a asociar. Por ejemplo, presiono sobre el atributo “Nombres” y luego el cabezal de la primera columna de la tabla. Así reiteradas veces hasta asociar todas las columnas de la tabla. 7- Finalmente, pulsar el botón “Importar”.
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5 | Departamentos Esta sección nos brinda la información necesaria acerca de las empresas y secciones que gestionamos con nuestro dispositivo. Cabe recordar que en nuestra versión del sistema multiempresa (ENTERPRISE), se permite gestionar varias empresas desde el mismo software y hasta utilizando la misma base de datos. Para acceder a esta funcionalidad puede ser desde el menú Mantenimiento/Opciones -> Dispositivos, o desde el siguiente botón del menú principal:



Con lo cual se abrirá la siguiente pantalla:



Haciendo una simple analogía podríamos decir que esta sección nos brinda las mismas funciones e información que un organigrama.Podemos agregar, renombrar y/o borrar un departamento o empresa. Se comienza editando el nombre de la empresa para luego ir agregando las secciones y sub secciones que forman a la misma. Agregar: Crea nuevos nodos en el árbol de secciones del sistema. Renombrar: Teniendo seleccionado el nodo que deseemos renombrar, lo pulsamos y llenamos el campo correspondiente. Borrar: Borra los nodos del árbol. Para poder utilizarlo existen varios controles, como que no exista personal ni tenga sub secciones. Mover Sección: Teniendo seleccionado el nodo (con sus respectivas sub secciones), al pulsar el botón debemos seleccionar el destino y guardar. 10 | P á g i n a
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6 | Dispositivos La opción para gestionar los dispositivos se encuentra en el menú superior de la pantalla principal, Dispositivos -> Dispositivos. Esta funcionalidad permite crear, modificar y borrar dispositivos (lectores) del sistema. De esta manera podemos gestionar los dispositivos que estén conectados a la red, identificarlos por un nombre, el número de la dirección IP con el que se identifica, el puerto y un identificador numérico - ID. Podemos tener tantos dispositivos como nos lo permita la red.



Agregar: Al seleccionarlo se abrirá una nueva ventana, la cual deberemos completar con los datos correspondientes al dispositivo a dar de alta. Borrar: Da de baja el dispositivo seleccionado. Aplicar Passwords: Cuando se crea o modifica el password de un dispositivo, esta información debe sincronizarse con el Reloj para actualizarlo conla nueva información. Reiniciar fecha o Modificar Fecha: Ambos botones tienen la finalidad de cambiar el campo “Última marca descargada”, el cual se encarga de informar cuál fue la última marca que se descargó del reloj, con el fin de evitar duplicados o inconsistencias. Notas: 



El “password” es opcional y el “Tipo de lector” define a qué tabla se volcarán en el registro, las opciones son “Horario” o “Acceso”, dependiendo del uso que se le vaya a dar al dispositivo. 11 | P á g i n a
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6.1 | Conectar y Desconectar Dispositivos Los lectores funcionan como un dispositivo más dentro de una red, lo que implica, que para poder trabajar con él debe estar previamente conectado a su computadora. Al conectarse podrá descargar y/o subir datos, modificar parámetros, reiniciarlo, borrar su contenido, etc. Para conectarse/desconectarse de los dispositivos se accede a estos botones desde el menú principal:



Procedimiento paraconectarse a un dispositivo: 1. 2. 3. 4.



Asegurarse de tener conectado el cable de red al dispositivo. Seleccione el dispositivo de la tabla de dispositivos en la ventana principal. Seleccione la opción “Conectar”. Luego de un par de segundos aparecerá en la parte inferior izquierda un aviso indicando si el dispositivo se encuentra o no conectado.



Notas:  



Para desconectarse simplemente hay que seleccionar de la lista al dispositivo en cuestión y se debe seleccionar la opción “Desconectar”. Para conectarse a todos los lectores simplemente hay que seleccionar la opción de “Conectar con todos”, sin importar el lector que se tenga seleccionado en la tabla de dispositivos. Idem para desconectarse con todos.
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6.2 | Administrar Lectores Esta función nos permite administrar los dispositivos del sistema. Y es necesario que se encuentren conectados para poder visualizarlos. Para acceder a esta funcionalidad puede ser, o bien desde el menú Dispositivos -> Administrar lectores, o bien desde el siguiente botón del menú principal:



Con lo cual deberá abrirse la siguiente ventana:



En la primera pestaña “Información del dispositivo”, al pulsar “Cargar Datos”, se completarán todos los campos de información correspondiente al lector.
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En la segunda pestaña “Funciones Avanzadas” podremos interactuar o modificar las características del dispositivo.



Formatear dispositivo: Borra absolutamente toda la información del sistema. Borrar privilegios Admin: Desbloquea el reloj para que cualquiera pueda ingresar al menú. Sincronizar hora: Sincroniza la hora del reloj con la de la computadora. Borrar Marcas: Elimina todos los registros realizados por los funcionarios. Abrir Puerta: En caso de estar conectado a una cerradura magnética, la destraba.



6.3 | Descarga de Marcas Esta opción nos permite bajar a nuestra computadora todas las marcas que hayan producido nuestros empleados, tanto sean de entrada como de salida, nos permite con ello saber cuántas horas totales trabajó, qué días y en qué horarios ha cumplido con los mismos. Para acceder a esta funcionalidad puede ser, o bien desde el menú Dispositivos -> Descargar marcas, o bien desde el siguiente botón del menú principal:



Procedimiento para descargar marcas (registros): 1. Asegúrese de que el dispositivo esta correctamente conectado. 2. Seleccione la opción: ”Descargar marcas”. 3. Verá que en la parte inferior de la ventana principal aparecerá una barra de color verde, esto le estará indicando que se está completando la descarga de marcas de forma correcta. 4. Luego de que la acción se complete, verá que se mostraran las marcas de los empleados que lo hayan hecho ese día. 14 | P á g i n a
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5. Finalmente, la descarga de los eventos está completa y usted podrá ver la información prometida. Notas: En caso de que el lector no tenga marcas a descargar porque no se hayan registrado o bien porque ya han sido descargadas, el sistema le mostrará un mensaje que le avisará de la situación, el mensaje que verá será el siguiente:



Descarga con errores: Si en su lector existen marcas de empleados que no están correctamente registrados en el sistema, luego de la descarga de las marcas se mostrará un mensaje preguntándole si desea visualizar dichas marcas. Si lo desea, el sistema le brindará un reporte con la cantidad de errores (marcas de empleados no registrados), el número del empleado y el lector al que pertenece, es decir, de dónde fue descargado, el mensaje que le mostrará el sistema debe ser el siguiente:
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6.4 | Descargar / Borrar Usuario Esta sección nos permite ingresar personal nuevo o actualizarlo si estos por alguna razón se encuentran en dispositivos y no en la base de datos. También nos permite eliminar personal que se encuentra en el dispositivo pero no en la base. Para acceder a esta funcionalidad puede ser, o bien desde el menú Dispositivos -> Descargar/Borrar Func., o bien desde el siguiente botón del menú principal:



Con lo cual se abrirá la siguiente pantalla:



Procedimiento: 1- Seleccionamos el dispositivo o el archivo. 2- Seleccionamos “Navegar reloj”. A continuación se llenarán con datos ambas tablas, si corresponde. Descargar: Teniendo seleccionado personal en la tabla de la derecha, al pulsar el botón descargará la información del personal. Borrar: Teniendo seleccionado personal en la tabla de la derecha, al pulsar el botón borrará esos registros. Descargar huellas: Descarga todas las huellas nuevas que existan en el reloj seleccionado. 16 | P á g i n a
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6.5 | Cargar Información de Usuario Esta función nos permite actualizar la información que se encuentra en el reloj, ya sea en usuarios, huellas, tarjetas, etc. Para acceder a esta funcionalidad puede ser, o bien desde el menú Dispositivos -> Cargar info. usuarios, o bien desde el siguiente botón del menú principal:



Con lo cual se abrirá la siguiente pantalla:



Procedimiento para cargar información: 1- Seleccionar los empleados que se deseencargar al reloj. 2- Seleccionar los relojes en la tabla de la derechaenlos cualesse cargará la información. 3- En la sección de opciones, seleccionar si se desea cargar huellas (FP), tarjeta o carga rápida (la cual solo funciona con Dispositivos que no sean el iFace). 4- Pulsar el botón “Cargar” y esperar a que culmine el proceso.
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6.6 | Borrar de Lectores El borrado de esta ventana es similar al de “Descarga/Borrar info Usuario”, con la diferencia que se borra la información del lector si el funcionario pertenece a la empresa. Para acceder a esta funcionalidad puede ser, o bien desde el menú Dispositivos -> Borrar info. de lectores, o bien desde el siguiente botón del menú principal:



Con lo cual se abrirá la siguiente pantalla:



Procedimiento para borrar información: 1- Seleccionar a las personas que se desea eliminar del lector. 2- En opciones indicar si solo se quiere borrar huella (FP) o todo. 3- Pulso el botón “Borrar info usuarios” y esperar a que culmine el proceso.
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6.6 | SMS En esta sección podremos crear y enviarle SMS al dispositivo, para que estos sean visibles al momento de realizar la marca. Los mensajes pueden ser Privados, solo los ven el o los funcionarios a los que se les envió o pueden ser Públicos, visibles a todo el mundo. Para acceder a esta funcionalidad puede ser, o bien desde el menú Dispositivos -> SMS. Con lo cual se abrirá la siguiente pantalla:



Procedimiento para agregar SMS: 1- Pulsar el botón “Agregar”. 2- Completar los datos. 3- Pulsar “Guardar”.
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7 | Marcas Manuales Esta opción soluciona el problema de falta de marcas, esto es, si por algún motivo un empleado no ha podido registrar la marca de forma personal, entonces un supervisor o alguien con mayores privilegios podrá realizarlo manualmente desde el propio software. Se utiliza mucho en los casos que un empleado haya olvidado registrar su marca. Para acceder a esta funcionalidad se debe acceder a Asistencias -> Asignar marcas manuales.



Procedimiento para ingresar una nueva marca manual: 1234-



Seleccionar el o los empleados al cual se le quiere ingresar la marca. Completar los datos del formulario correctamente. Pulsar el botón “Agregar marca”. Aparecerá una ventana informando de la inserción exitosa de la marca.
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8 | Causas Marcas En esta ventana se pueden cargar en el sistema las causas que le asignaremos a las marcas manuales. Las causas son las razones de la modificación o creación de una marca manual, la más común es “Olvido”. Para acceder a esta funcionalidad se debe acceder a Mantenimiento/Opciones -> Causas de marcas.
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9 | Exportar e Importar información El sistema contiene varias funciones con el fin de poder utilizar los dispositivos sin necesidad de conectarse mediante Red, usando únicamente USB. Es posible importar y exportar al sistema la información desde y hacia un USB.



9.1 | Importar Marcas USB Esta función permite ingresar marcas al sistema que provengan del Reloj mediante USB (archivo .dat) o marcas generadas mediante la funcionalidad “Exportar TXT” que genera el Reporte Básico (Sección 13). Para acceder a esta funcionalidad se debe acceder a Mantenimiento/Opciones -> Importar marcas USB. Con lo cual se abrirá la siguiente ventana:



Procedimiento para importar marcas: 12345-



Seleccionar la empresa a la que pertenecen los empleados que tienen las marcas. Seleccionar el reloj al cual pertenecen. Pulsar “Buscar Archivo” y seleccionar el archivo con los registros. Pulsar “Importar Marcas”. Al finalizar se informará cuántas marcas se ingresaron al sistema.
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9.2 | Exportar Información a USB Esta función se utiliza para cargar el personal en el reloj mediante un dispositivo USB. Este mismo tipo de archivos son los que se cargan en Descarga de Funcionarios. Para acceder a esta funcionalidad se debe acceder a Dispositivos -> Exportar información. Con lo cual se abrirá la siguiente ventana:
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Procedimiento para exportar información de personal: 1234-



Busco y selecciono al personal que deseo exportar. En Opciones defino si deseo exportar también las huellas y en que algoritmo. Pulso Exportar Información. Se abrirá una pantalla para definir la ubicación donde se guardara el archivo.
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10 | Opciones de Sistema En esta pantalla podremos definir varias características del sistema en general.Estos parámetros están relacionados básicamente con la gestión de los dispositivos y de las marcas. Para acceder a esta funcionalidad, debe irse al menú Configuración -> Opciones del sistema.



Borrar marcas al finalizar la descarga: Si se selecciona esta opción, luego de correr el proceso de descargar las marcas, son eliminadas del lector. De lo contrario, las mismas no se eliminan del lector. Conectar con todos los dispositivos al iniciar el sistema: Si se selecciona esta opción, al abrir la aplicación Ts-Identix, el sistema intenta conectarse automáticamente a todos los lectores. Sugerir número de empleado al hacer un ingreso: Si se selecciona esta opción, al dar de alta un nuevo funcionario, el sistema ya sugiere un número de funcionario para asignarle. No permitir crear marcas posteriores a la fecha actual: Si se selecciona esta opción, el sistema no permitirá que se ingresen marcas manuales posteriores a la fecha actual. Lo mismo ocurrirá en la modificación de marcas. Siempre actualizar secciones al inicio del sistema: Las secciones se manejan localmente y se sincroniza la información con la base de datos. Si se selecciona esta opción, en cada inicio de sesión se sincroniza la información de las mismas. 25 | P á g i n a
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Tiempo de respuesta al conectar: Este parámetro define cuánto debe esperar el sistema al intentar conectarse a un dispositivo. Es recomendable dejarlo como viene por defecto. Porcentaje de marcas en el reloj y Acción: Se define qué hacer en caso de que el reloj supere cierto límite de capacidad.Esta acción se ejecuta luego de descargar las marcas, y la opción Borrar Marcas debe ser aceptada por el usuario.
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11 | Parámetros En esta sección definiremos los parámetros que tomará el Reporte Avanzado a la hora de realizar los cálculos. A diferencia de las Opciones del Sistema, estos parámetros refieren básicamente al cálculo de horas trabajadas de los funcionarios. Para acceder a esta funcionalidad, debe irse al menú Configuración -> Parámetros. Si se mantiene el cursor sobre los campos de los parámetros se puede ver una pequeña explicación de cada uno.



Margen para considerar marcas como repetidas: Indica la cantidad de minutos que tienen que transcurrir entre dos marcas para considerarlas como repetidas. En el reporte básico de marcas (Sección 13) y reporte Avanzado (Sección 21) se consultan las marcas de los funcionarios, este parámetro define qué tiempo máximo debe existir entre dos marcas consecutivas para que las considere repetidas y, por ende, solo muestre una. Este parámetro es de mucha ayuda, ya que suele suceder que por error se ingresan dos marcas consecutivas, con segundos o minutos de diferencia.
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Margen entrada tarde: Indica la tolerancia en minutos al momento de marcar la entrada en la empresa. Margen entrada tarde descanso: Indica la tolerancia en minutos al momento de marcar la finalización del descanso. Margen salida tarde descanso: Indica la tolerancia en minutos al momento de marcar el comienzo del descanso. Redondeo horas trabajadas: Indica cada cuántos minutos se fraccionan las horas trabajadas, extras, etc. Redondeo descanso: Indica cada cuántos minutos se fracciona el descanso. Hora inicio horas nocturnas: La hora en la que se empiezan a contar las horas nocturnas (en caso de no tener en cuenta las horas nocturnas colocar en 23:59). Hora fin horas nocturnas: La hora en la que se dejan de contar las horas nocturnas (en caso de no tener en cuenta las horas nocturnas colocar en 00:00). Margen para considerar horas extras: Indica cuántos minutos debe excederse el funcionario de su horario de trabajo para contabilizarlo como horas extras. Margen hora extra descanso: Indica cuántos minutos deben pasar de descanso no tomado para contabilizarse como extras. Margen para procesar marcas luego del horario: Margen para procesar marcas luego del horario y contabilizarlas como extras. Descanso establecido en caso de realizar horas extra: Descanso establecido en caso de trabajar 8 hs o más un día de media jornada. ¿Permite tomar como horas extras el descanso no tomado?: Si se selecciona esta opción el descanso que el funcionario no se haya tomado se le contabiliza como horas extras. De lo contrario, por más que el funcionario descanse menos de lo establecido no se le contabilizará como extras. ¿Permite horas extras entre bloques? (Caso de horarios con varios bloques): Si se selecciona esta opción, en el caso que el funcionario tenga asignado un horario fijo de varios bloques, o sea con cortes, si trabaja entre los bloques, se le contabilizarán esas horas como extra. De lo contrario, por más que la persona trabaje entre los bloques asignados, no se le contabilizará como extras.
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12 | Reportes Básicos En esta ventana podremos observar y administrar las marcas que han sido ingresadas al sistema, ya sea manualmente o por medio del reloj. Se puede acceder a esta funcionalidad desde la opción de Asistencias -> Reportes básicos o utilizando el siguiente botón del menú principal.



La ventana de reportes básicos es de la siguiente manera:



Procedimiento para realizar una consulta de Marcas (Registros): 1- Selecciono la sección y el empleado/s a consultar. 2- Ingreso el período de tiempo de la consulta (Fecha). 3- Selecciono de qué tabla quiero obtener las marcas (Horario o Acceso), dependiendo del tipo de lector. 4- Selecciono “Consultar”, lo cual completa con información las tablas de la parte inferior. Al consultar, se muestran distintas tablas. Veremos qué información despliega cada una: Marcas Totales: Esta opción nos permite conocer absolutamente todas las marcas realizadas por un empleado en un lapso determinado; es decir, marcas de entrada y marcas de salida, marcas por horas extra y demás,
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aunque sean hechas en el mismo día, aparecerán por separado, además de darnos información como, por ejemplo, el tipo de marca, la causa, etc. Marcas Resumen: Esta opción, por el contrario de la anterior, nos da un vistazo general de las marcas realizadas por el empleado en ese lapso seleccionado, diciéndonos para cada día si realizó o no marcas, la hora, el nombre del departamento al que pertenece y demás. Inasistencias: Esta opción nos permite saber qué días dentro del período seleccionado el empleado no asistió al trabajo. Notas: 



En las tablas de esta ventana al consultar las marcas, se filtran las marcas que se consideran repetidas, esto sucede cuando dos marcas tienen una diferencia de tiempo menor a la establecida en “Opciones de Sistema” (Sección 11).



Procedimiento para sacar reportes: 1- Realizar el procedimiento anterior para consultar las marcas. 2- Seleccionar el botón de “Crear Reporte”. Esta función crea un documento que puede ser tanto impreso, enviado por correo electrónico, o exportado a la computadora bajo alguna de lassiguientes extensiones: “.pdf”, “.xml”, “.doc”, “.xls”,”.htm”. Es importante aclarar que el reporte que se emite es la información de las tablas anteriores, según qué tabla esté visible el reporte que se emita. Por ejemplo, si estoy visualizando la tabla de Inasistencias, el reporte que se crea contendrá la información desplegada en dicha tabla. Procedimiento para sacar exportar a TXT: 1- Realizar el procedimiento anterior para consultar las marcas. 2- Seleccionar la opción de “Exportar a TXT”. Esta función nos permite guardar nuestro reporte en un archivo bajo la extensión “.txt” en cualquier sitio de nuestra computadora con solo seleccionar la ruta del directorio donde deseamos que sea guardado y el nombre del archivo a guardar.El archivo resultante puede ser utilizado en la Importación de Marcas USB.
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Procedimiento para modificar marcas manualmente: 1234-



Realizar el procedimiento anterior para consultar las marcas. Posicionarse sobre la tabla “Marcas Total” que es la que muestra todas las marcas. Hacer doble click sobre la fila de la tabla que contenga la marca que se desee modificar. Se abrirá una ventana en donde se podrá modificar el Tipo de marca y la Causa.



Todas las marcas que sean modificadas o no se cargaron directamente desde el reloj aparecerán en las tablas y reportes con Estado “MANUAL” para diferenciarlas. Procedimiento para borrar marcas manualmente: Es similar al procedimiento anterior, solo que seleccionando la opción de “Borrar”. Esta acción lo que hace es cambiarle el estado, no eliminarla por completo. El estado con el que quedan es de “BORRADO”.
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12.1 | Ver Marcas Modificadas/Eliminadas Esta opción nos permitirá visualizar las marcas que hayan sido modificadas manualmente o eliminadas del sistema. Si presionamos esta opción el sistema nos mostrará la siguiente ventana:



El procedimiento para visualizarlas es similar al reporte de Marcas, hay que consultar las marcas en un período de tiempo. A su vez se pueden Restaurar aquellas marcas que posean el estado “BORRADO”, o sea, aquellas que fueron previamente eliminadas del sistema. Al seleccionar la opción de “Restaurar marca” se vuelve a habilitar la marca en el sistema cambiándole el estado.
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13 | Reporte Último Ingreso Esta función nos informará cuál fue la última marca del día de cada empleado. Es útil para saber cuáles funcionarios se encuentran al momento en la empresa y cuáles no. Se puede acceder a esta funcionalidad desde la opción del menú Asistencias -> Reporte último ingreso. La pantalla deberá verse como a continuación:



Procedimiento para consultar y emitir un reporte: 1- Selecciono la empresa o sección del árbol a consultar. 2- Selecciono la fecha (generalmente se usa la actual). 3- En Opciones indico cómo quiero filtrar el reporte. Si voy a mostrar la información de Todos, los funcionarios que están Presentes o los Ausentes. 4- Selecciono la opción “Consultar”. 5- Selecciono la opción de “Reporte” para emitir un reporte con la información desplegada en pantalla.
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14 | Auditoría En esta sección se guarda el historial de uso del sistema. Nos indica usuario, fecha, hora y acción realizada. Se puede acceder desde el menú Auditoría -> Log. Con lo que se abrirá la siguiente pantalla:



Procedimiento para consultar y emitir un reporte del Log: 1234-



Seleccionar el usuario. (Opcionalmente se puede filtrar por “Acción” y/o “Registro”). Indicar el período de tiempo a consultar. Selecciono la opción “Consultar”. Selecciono la opción de “Crear Reporte” para emitir un reporte con la información desplegada en pantalla.
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15 | Horarios En esta sección crearemos los horarios del sistema, los horarios indican el tiempo que debe permanecer el empleado en la empresa y no se puede asignar un horario de más de 24 horas. Existen cuatro tipos de horarios en el sistema: fijos, variables, promedio y flexibles, cada uno tiene sus características particulares. Se puede acceder a esta funcionalidad desde el menú Control Horario -> Horarios, o mediante el siguiente botón del menú principal:



La pantalla de gestión de horarios es como la que se presenta a continuación:
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15.1 | Horario Fijo El horario fijo tiene la característica que maneja la hora de entrada y salida del funcionario. Se puede definir hasta un máximo de tres bloques de entrada-salida, en el caso que el usuario realice un horario cortado. A su vez, se puede configurar el descanso de dos maneras distintas, según el caso que corresponda: Descanso Variable:Se debe indicar la duración total del descanso. Por ejemplo, 30 minutos. Esto significa que el tiempo ingresado para el descanso podrá ser tomado en cualquier momento del horario establecido, siempre y cuando sea dentro de los horarios de entrada y salida establecidos. Descanso Fijo:Para este caso se debe indicar exactamente en qué momento comienza y termina el descanso que se toma la persona, este descanso se usa si se quiere controlar que la persona descanse en determinado momento. En caso que el funcionario no tenga descanso asignado, se debe dejar esta parte por defecto (vacío el descanso fijo y en “0” el descanso variable). Horario cambio de día: Cuando el funcionario entra a trabajar en el día y sale al día siguiente (ej. Nocturno de 22 a 06) se debe seleccionar esta casilla.



Procedimiento para crear un nuevo horario fijo: 1- Pulsar el botón “Nuevo fijo”. 2- Completar los datos correspondientes de forma correcta. 3- Pulsar el botón “Guardar fijo”. Notas:   



Para modificar un horario se debe seleccionar el mismo de la tabla, modificar los campos que sean necesarios de los indicados anteriormente y pulsar el botón “Guardar fijo”. Para eliminar un horario, se debe seleccionar el mismo de la tabla y pulsar el botón de “Borrar fijo”. Estas dos funcionalidades son análogas para todos los tipos de horarios.
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15.2 | Horario Variable La diferencia de este horario con el fijoes que para este horario se indica la cantidad de horas que debe realizar un funcionario entre ciertos márgenes de entrada y salida. Por ejemplo, si un funcionario debe realizar 8 horas entre las 08 y las 19. En caso que la persona ingrese antes del margen de entrada o salga luego del margen de salida, el tiempo fuera del margen no es contemplado por el sistema a la hora de realizar los cálculos en Reportes Avanzados (Sección 21).



Duración Horario: En estos campos se debe indicar la cantidad de horas y minutos que la persona tiene que realizar. Por ejemplo, 8 horas y 30 minutos. Duración Descanso:Con respecto al descanso, el mismo es como el Descanso Variable que explicamos en la sección de Horarios Fijos. Sólo se debe indicar la cantidad de minutos que la persona está habilitada a descansar dentro de la jornada laboral. Entrada Mín/Salida Máx.: Indican entre qué márgenes el funcionario puede realizar las horas a trabajar indicadas en el campo de “Duración Horario”. Procedimiento para crear un nuevo horario variable: 1- Pulsar el botón “Nuevo variable”. 2- Completar los datos correspondientes de forma correcta. 3- Pulsar el botón “Guardar variable”.
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15.3 | Horario Promedio Este horario es muy similar al Variable, solo que para este horario se debe indicar la cantidad de horas que debe promediar un funcionario mensualmente. Sirve para el caso que una persona deba realizar X cantidad de horas mensualmente y pueda realizar algunos días menos horas de las establecidas recuperándolas en otra ocasión. Es similar al horario variable pero más flexible aún.



Cantidad Hrs.Prom: En estos campos se debe indicar la cantidad de horas y minutos que la persona tiene que realizar en promedio. Por ejemplo, promediar 8 horas y 30 minutos. Duración Descanso: Con respecto al descanso, se debe indicar la cantidad de minutos que la persona está habilitada a descansar dentro de la jornada laboral. Por supuesto, el descanso también se promedia mensualmente. Entrada Mín/Salida Máx.: Indican entre qué márgenes el funcionario puede realizar las horas a trabajar. ¿Se permite recuperar horas de los días de Falta?: Indica si la persona puede recuperar las horas no trabajadas de aquellos días donde faltó a trabajar. De esta forma se pueden configurar los horarios promedios para que permitan promediar las horas realizadas los distintos días pero obligando a que la persona concurra a trabajar siempre, o dándole la flexibilidad de faltar días y recuperar dichas horas en otra ocasión. Procedimiento para crear un nuevo horario promedio:
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1- Pulsar el botón “Nuevo promedio”. 2- Completar los datos correspondientes de forma correcta. 3- Pulsar el botón “Guardar promedio”.
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16 | Turnos En esta sección se crean los turnos de horarios, queestán formados por un conjunto de horarios y pueden ser definidos de distintas formas. Un turno consiste en un período de tiempo(ya sean días, semanas o meses) para el cual se establece cómo será el horario a realizar cada día de dicho período. Luego de creados, son asignados a funcionarios para que el sistema pueda controlar las horas trabajadas. Para acceder a esta funcionalidad puede ser o bien desde la opción del menú Control Horario -> Turnos, o bien desde el siguiente botón del menú principal:



Con lo cual deberá abrirse una pantalla como se muestra a continuación:



De cada turno interesa mantener un Nombre, el Ciclo (el período de tiempo en el que consiste el turno) y la Unidad (indica la cantidad de Ciclos que dura el turno, por ejemplo 4 días, 1 semana, etc). En la pantalla se puede ver que el turno seleccionado es un turno de una semana, el cual tiene asignado de Lunes a Viernes un horario Fijo de 7 a 13 horas. La tabla que “pinta” los horarios distingue por colores según el tipo de horario, que son los cuatro que vimos en una sección anterior.
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Procedimiento para agregar un nuevo turno: 12345-



Pulsar el botón “Nuevo Turno”. Completar los datos correspondientes al Nombre, Ciclo y Unidad. Pulsar el botón “Guardar Turno”. Seleccionar el turno recién creado de la lista de turnos de la izquierda. Pulsar “Modificar Horarios”. Esta acción abrirá una nueva ventana que permitirá asignar horarios al turno:



6- Seleccionar un horario de la lista de la izquierda. 7- Seleccionar los días a asignar dicho horario. 8- Pulsar el botón “Asignar”. Los días asignados quedarán en gris claro y no podrán ser sobrescritoshasta que sean desasignados (des-cliquear los días y pulsar “Desasignar”). Se puede repetir del paso 6 al 8 asignando distintos horarios hasta que quede asignado todo el turno. Tener en cuenta que aquellos días del turno que no tengan horario asignado significa que es día libre. Al finalizar la asignación y salir de la ventana “Asignar Horarios”, se podrán visualizar “pintados” en la tabla de la derecha los horarios asignados para dicho turno.
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16.1 | Consulta y asignación de Turnos En esta sección se asigna a los funcionarios los turnos previamente creados, indicando el lapso de tiempo por el cual serán asignados. Para acceder a esta funcionalidad puede ser o bien desde el menú Control Horario -> Asignación turnos, o bien desde el siguiente botón del menú principal:



Con lo cual deberá abrirse la siguiente ventana:



Se puede seleccionar un funcionario y consultar qué turno tiene asignado en cierto período de tiempo seleccionando el botón de “Consultar”. Al consultar se mostrarán los días en la tabla de la parte inferior de la ventana coloreados de acuerdo al horario asignado para cada día. Existen varios tipos de asignación: Asignación de turnos fijos, de turnos temporales y de horarios temporales. El primer caso es el más común. La idea es asignar, durante un período de tiempo bastante extenso, el turno que realiza normalmente la persona. La idea del turno temporal es para aquellos casos en que la persona realiza cierto turno normal pero cambia su horario de trabajo temporalmente. En vez de tener que realizar un cambio en el turno Fijo previamente asignado, simplemente se le asigna un nuevo turno Temporal que le “pasará por encima” al turno Fijo.
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El último caso, se utiliza también cuando el funcionario cambió su horario de trabajo temporalmente, pero en este caso se le asigna directamente un horario en vez de un turno, es más que nada útil cuando los cambios temporales son días sueltos en vez de períodos de tiempo. Un funcionario puede tener en el mismo período de tiempo los tres tipos de turno asignados, pero el sistema al momento de procesar tomará con mayor prioridad el horario temporal. En caso de no tener asignado un horario temporal, tomará el turno temporal, y en caso de no tener asignado tomará el turno normal del funcionario. En caso de no tener nada asignado desplegará un error. Procedimiento para asignar un Turno Fijo/Temporal: 1- Seleccionar al usuario al que se le desea signar el turno. 2- Pulsar el botón “Asignar Turno/s”. En la tabla de la izquierda aparecerán todos los turnos que tenga creado en el sistema, y en la de la derecha los que tiene asignado el funcionario.



3- Seleccionar el turno a asignar. 4- Ingresar el lapso de tiempo del turno (normalmente se ingresan turnos de 1 año de duración y si por algún motivo se tiene que usar otro un tiempo se usan temporales). 5- Se define si es Fijo o Temporal. 6- Pulsar la flecha que apunta a la derecha. Tener en cuenta que dos turnos fijos no se pueden solapar, lo mismo con dos turnos temporales. Sí pueden solaparse un turno fijo con uno temporal, ya que el sistema tomará en cuenta el temporal antes que el fijo.
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Procedimiento para asignar un Horario Temporal: 1- Seleccionar al usuario al que se le desea signar el turno. 2- Pulsar el botón “Asignar horario/s temp”. En la tabla de la izquierda aparecerán todos los horarios que estén creados en el sistema, y en la de la derecha los horarios temporales que tenga asignado el funcionario.



3- Seleccionar el horario a asignar. 4- Ingresar el lapso de tiempo a asignar. 5- Pulsar la flecha que apunta a la derecha. Para asignar días libres, se debe seleccionar la opción de “Asignar libre”, sin importar el horario que esté seleccionado en la parte de la izquierda. Procedimiento para pintar aquellos funcionarios que no tengan un turno asignado: 1- Seleccionar un período a consultar. 2- Pulsar el botón “Sin turno”. 3- Se pintarán aquellos funcionarios que en el período seleccionado previamente no tengan un turno asignado. Se puede despintar la tabla pulsando nuevamente el mismo botón.
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17 | Permisos La asignación de permisos consiste básicamente en la asignación de licencias así como faltas justificadasaprobadas previamente. El sistema permite gestionar esta información de los funcionarios y sirve para cuando se realice el procesamiento, ya que se va a verificar si las faltas están justificadas mediante algún tipo de permiso.



17.1 | Tipos de Permisos Lo primero a realizar es la creación de los distintos tipos de permisos que se van a asignar luego. Para acceder a esta funcionalidad se debe ir a Mantenimiento/Opciones -> Permisos. La ventana de tipos de permisos es como la que se muestra a continuación:



Un permiso puede ser, o bien por día, o bien por horas. Lo que varía entre una opción y otra es si el permiso va a justificar toda la jornada laboral o solamente ciertas horas del día. La opción de Acumulable indica si el permiso requiere ser contabilizado por el sistema. Si un permiso es Acumulable, el sistema lleva un control sobre el mismo, manejando la cantidad de permisos que tiene habilitado a tomarse un funcionario así como llevando la cuenta de cuántas unidades del permiso se va tomando. Por ejemplo en el caso de la licencia, el sistema controlará cuántos días de licencia tiene generado un funcionario y a la vez gestionará cuántos días se va tomando, de forma tal de llevar un control sobre dicho permiso.
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17.2 | Asignar cantidades de permisos En el caso que los permisos sean del tipo “Acumulable”, como decíamos anteriormente, es necesario indicar al sistema cuántas unidades de permisos tiene disponible para utilizar cada funcionario. Para esto,tenemos una ventana a la que se puede acceder desde la parte de Mantenimiento/Opciones >Asignar cantidades de permisos:



En la misma se pueden asignar las cantidades seleccionando el botón de “Asignar Permiso”, así como generar un reporte para ver los permisos disponibles que tienen los funcionarios seleccionando el botón de “Permisos Disponibles”.
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17.3 | Consulta y asignación de Permisos Para consultar y asignar permisos se puede acceder desde la parte de Asistencias -> Asignar permisos o bien desde el menú principal con el botón:



La ventana de esta sección es como la que se muestra a continuación:



Se puede seleccionar un funcionario y consultar qué permisos tiene asignado en cierto período de tiempo seleccionando el botón de “Consultar”. Al consultar se mostrarán los días coloreados en la parte inferior de la ventana con color de acuerdo al permiso otorgado. Procedimiento para realizar un reporte de permisos asignados: 123-



Seleccionar uno o más funcionarios de la tabla. Seleccionar el período a consultar. Seleccionar el botón de “Generar Reporte”. Se emite un reporte con un listado para cada funcionario indicando los días que tiene asignado cierto permiso así como el tipo de permiso.



47 | P á g i n a



Versión: 5.0.1PRO



Procedimiento para asignar un permiso: 1- Seleccionar uno o más funcionarios de la tabla. 2- Seleccionar el botón de “Asignar Permiso/s”. 3- Se abrirá la ventana a continuación:



En esta ventana se elige el período por el cual se valida la novedad, el tipo, el motivo, si cuenta como trabajado, la razón de la asignación de dicho permiso (opcional). En caso que el Tipo de permiso seleccionado sea “Por hora”, a la derecha se debe indicar desde qué hora y hasta qué hora se justifica la falta del funcionario en la pestaña de Permiso Variable, o bien simplemente indicando en la pestaña de Permiso Variable la cantidad de horas que tiene permiso para ausentarse ese día.
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18 | Feriados En esta sección se administrarán los Feriados en el Sistema. Los mismos son globales en todo el sistema, lo que quiere decir que se aplican por igual para todos los funcionarios. Para acceder a esta funcionalidad se debe ir a la parte de Mantenimiento/Opciones -> Feriados.



Procedimiento para crear un nuevo Feriado: 1- Pulsar el botón “Agregar”. 2- Completar los datos como corresponda. La duración del feriado es cuántos días dura el feriado a partir de la fecha de comienzo indicada. Por lo general este campo es “1”. 3- En caso de ser Laborable, marcar la casilla correspondiente. 4- En caso de ser permanente (es un feriado fijo de todos los años, por ejemplo 25/12), marcar la casilla correspondiente. 5- Pulsar el botón “Guardar”. Notas:  



Para modificar un permiso se debe seleccionar de la tabla, modificar los campos y pusar el botón de “Guardar”. Para eliminar un permisos del sistema, se debe seleccionar y a continuación pulsar el botón de “Borrar”
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19 | Reporte Avanzado Esta es la sección más compleja del sistema y se encarga de realizar todos los cálculos de asistencia del personal, horas extras, horas faltantes, descansos, etc. Para su correcto funcionamiento es imprescindible que los parámetros estén seteados correctamente (Sección 12) y los funcionarios posean turnos asignados (Sección 17). De todas maneras el sistema alerta ante cualquier inconveniente o falta de configuración. Para acceder a esta funcionalidad se debe ir, o bien al menú Control Horario -> Reportes Avanzados, o bien accediendo a alguno de los siguientes botones del menú principal:



Con lo cual se abrirá la siguiente pantalla:



El procesamiento consta de dos Fases, o dos pasos. El botón “Leer Marcas” realiza un primer paso donde se van a buscar las marcas de las personas en ese período de tiempo y se arman las duplas (los pares de marcas) y a su vez se va a buscar el horario que tiene establecido el funcionario en ese período. Con esta acción se llenan las tablas situadas bajo el título de Fase 1, que son Duplas y Horario Establecido. Suponiendo que esta etapa fue exitosa (o sea, se pudieron armar las duplas correctamente y la persona tenía un horario asignado correctamente), se deberá pulsar el botón de “Procesar” para realizar la Fase 2 del procesamiento. En esta segunda fase, en base a los horarios del funcionario y las duplas que tiene registradas, realiza todos los cálculos de horas trabajadas, descansos, faltas, llegadas tarde, horas extras, etc. Para esto 50 | P á g i n a
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rellena las tablas situadas debajo del título de Fase 2. Las mismas son Día por día, Resumen y Duplas sin procesar. En la tabla día por día se muestra un detalle de las horas realizadas en cada día del período seleccionado. En la tabla Resumen se muestran los totales durante dicho período, agrupando las horas por días Normales, días feriados, días donde hubo novedades, faltas, etc. Por último, en la tabla de Duplas sin procesar, se muestran aquellas marcas que no pudieron ser procesadas ya que no coincidían con el horario asignado. Esto ocurre, por ejemplo, si la dupla se encuentra completamente fuera del horario que tenía que cumplir el funcionario.



Procedimiento para procesar a los funcionarios: 1- Seleccionar en el árbol de la izquierda la/s sección/es a procesar, con esta acción se listarán los funcionarios en la tabla de abajo. 2- Seleccionar el o los funcionarios a los que se le va a generar el reporte avanzado. 3- Indicar el período de tiempo a procesar (generalmente es un mes). 4- Pulsar el botón “Leer Marcas”. En el caso que las duplas en la tabla “Duplas” hayan quedado bien armadas, las mismas figurarán de color celeste y con el campo descripción “Normal”. Si el botón “Procesar” no se habilita, se debe a que existen duplas incorrectas. Las marcas erróneas se pintan de color gris oscuro a forma de facilitar la identificación del error. Más abajo explicaremos el caso donde las duplas no pudieron ser bien armadas. 5- Luego de realizar las correcciones pertinentes se debe leer marcas nuevamente. 6- Pulsar el botón “Procesar” con lo cual se llenarán las tablas correspondientes a la Fase 2 con todos los cálculos realizados. Al finalizar el Procesamiento se habilitarán todos los reportes de datos y cálculos. Los mismos se encuentran en la parte superior derecha:



Reporte Día por Día: Detalla día tras día las marcas hechas para el empleado seleccionado, distinguiendo si son de salida/entrada, hs trabajadas, hs que debía trabajar, etc. Reporte Resumen: Básicamente tiene los datos de el reporte “día por día” pero de forma global. Reporte Completo: Es un reporte más detallado acerca de las inconsistencias. Reporte Hs Extra: Trae detalladas las horas extras hechas por el empleado. Inconsistencias: Reporte de suma importancia ya que facilita identificar cuando se encuentran marcas de entrada pero no de salida, faltas, entre otras. 51 | P á g i n a
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Hs Transitorias: Reporte resumiendo el tipo de asistencia y las hs transitorias tomadas. Sin Procesar: Despliega para cada funcionario las duplas que no se pudieron procesar debido a que no correspondían a ningún horario. Errores Posibles en el armado de Duplas:   



Marcas incompletas, faltan Marcas para crear la dupla (por ejemplo, se marcó la entrada pero no la salida). Error en el Tipo de Marca (Debería ser Salida y dice Entrada). Existencia de marcas repetidas, el funcionario sin querer marcó dos veces la misma marca con una diferencia de pocos segundos/minutos. (Pulsar la opción de “Borrar Marcas Repetidas” y luego“Leer Marcas” nuevamente).



En caso que las duplas no estén correctas, hay dos opciones: La primera consiste en corregir manualmente haciendo doble click sobre la marca a modificar con lo que se abre una nueva ventana para permitir su modificación o agregando marcas faltantes mediante el botón “Agregar marca” (en el caso que el funcionario se haya olvidado de marcar). La segunda opción consiste en clicklear la opción de “Procesar marcas incompletas”, con lo cual el sistema solo procesará aquellos días donde las marcas estén correctamente registradas (o sea, se pueda armar la dupla). Opciones de procesamiento: Previamente a comenzar el procesamiento se puede seleccionar alguna de las opciones a continuación: Borrar Marcas Rep: Si esta opción esta seleccionada, al momento de leer las Duplas, aquellas que se consideren repetidas (o sea, la diferencia de tiempo entre las mismas es menor a un parámetro configurado en la parte de Parámetros (Sección 12) serán omitidas. Procesar Marcas incompletas: El sistema solo procesará aquellos días donde las marcas estén correctamente registradas. Cambio pág, en los reportes: Esta opción configura la salida de los reportes. Guardar Procesamiento:Esta opción debe ser utilizada cuando ya se realizó el procesamiento y el mismo se verificó, con lo cual pasará a almacenarse la información de los cálculos para luego ser tenida en cuenta por la aplicación de Ts-Statistics. Se debe tener cuidado con el uso de esta opción ya que la información que se almacene será tenida en cuenta para el cálculo de estadísticas y gráficas posteriormente.



52 | P á g i n a



Versión: 5.0.1PRO



20 | Seguridad En esta sección podremos administrar todas las cuentas de usuario que pueden ingresar al sistema. Proporcionándole los permisos que sean necesarios. Para esto se debe acceder al menú Configuración -> Seguridad, con lo cual se abrirá la siguiente ventana:



Los permisos en el sistema pueden asignarse a un único usuario o por grupos. (En la imagen se puede apreciar que el usuario FEDERICO pertenece al grupo LIMITADOS).



Procedimiento Agregar Usuario: 1- Pulsar “Agregar usuario”. 2- Completar los campos indicados. 3- Si pulsa la casilla “supervisor” el usuario tendrá control total del sistema.



Procedimiento Modificar Usuario: 1- Pulsar el botón “Modificar Usuario”. 2- Aparecerá una ventana similar a la de Agregar usuario, la cual le permitirá modificar los datos.



Procedimiento Agregar Grupo y Asignarlo: 53 | P á g i n a
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1- Pulsar el botón “Agregar Grupo”. 2- Ingresar el nombre en el campo correspondiente. 3- Aceptar. Para asignarlo a un funcionario se debe seleccionar el grupo de la lista que se encuentra en la columna “Grupo de Usuario”. Procedimiento Modificar Permisos: En esta sección podremos administrar qué botones puede utilizar el usuario o el grupo de usuarios. A cada botón se le puede asignar cualquiera de los siguientes permisos: Activo, Inactivo, Bloquear, Invisible. 1- Pulsar el botón “Modificar Permisos”. Aparecerá la siguiente ventana:



En la esquina superior derecha se puede observar la lista de grupos y usuarios. Debe estar indicado cuál queremos modificar. La ventana consta de tres diferentes pestañas: Permisos de Pantalla (se encarga de los botones), Permisos de Sección (se indica que departamentos puede observar) y Permisos de Lectores (que lectores puede utilizar). Permisos de Pantalla: 1- Indicar en la pantalla para ver los botones. 2- Asignarle el permiso a cada botón. 3- Proseguir con la siguiente ventana. Permisos de Sección: 1- Seleccionar la sección a la que debe tener acceso. 2- Presionar la flecha hacia la derecha. 3- Aparecerá en la tabla derecha las secciones a la que tiene acceso. Permisos de Lectores: 1- Tildar los lectores que debe poder ver el usuario.



54 | P á g i n a



























[image: Manual TS-Identix Version Profesional - TodoSoft Uruguay.pdf ...]
Manual TS-Identix Version Profesional - TodoSoft Uruguay.pdf ...












[image: User Manual for version 0.872]
User Manual for version 0.872












[image: 404058M Practica profesional I.pdf]
404058M Practica profesional I.pdf












[image: The FeynRules Manual, Version 1.4 - UCL]
The FeynRules Manual, Version 1.4 - UCL












[image: Tuscarora Developers Manual Version 2.0 - GitHub]
Tuscarora Developers Manual Version 2.0 - GitHub












[image: CondorÂ® Version 7.0.5 Manual]
CondorÂ® Version 7.0.5 Manual












[image: 168 Teknik Profesional Photoshop CS.pdf]
168 Teknik Profesional Photoshop CS.pdf












[image: 404143M Practica Profesional I.pdf]
404143M Practica Profesional I.pdf












[image: Canicross Profesional (2).pdf]
Canicross Profesional (2).pdf












[image: modul-i-profesional-smp.pdf]
modul-i-profesional-smp.pdf












[image: modul-j-profesional-smp.pdf]
modul-j-profesional-smp.pdf












[image: Part 2.2 WRPlot Manual Version 3-2011.pdf]
Part 2.2 WRPlot Manual Version 3-2011.pdf












[image: MINI50G(New version) Manual - 20160927.pdf]
MINI50G(New version) Manual - 20160927.pdf












[image: COSP user's manual Version 1.3.1 - CFMIP - Met Office]
COSP user's manual Version 1.3.1 - CFMIP - Met Office















Manual TS-Identix Version Profesional - TodoSoft Uruguay.pdf ...






... 22/04/2014. VersiÃ³n 5.0.1PRO. Page 1 of 54. Page 2 of 54. VersiÃ³n: 5.0.1PRO. 2 | P Ã¡ g i n a. Tabla de contenido. Manual Software TS-Identix Horario. 






 Download PDF 



















 2MB Sizes
 5 Downloads
 234 Views








 Report























Recommend Documents







[image: alt]





Manual TS-Identix Version Profesional - TodoSoft Uruguay.pdf ... 

Whoops! There was a problem loading this page. Retrying... Manual TS-Identix Version Profesional - TodoSoft Uruguay.pdf. Manual TS-Identix Version Profesional - TodoSoft Uruguay.pdf. Open. Extract. Open with. Sign In. Main menu. Displaying Manual TS-














[image: alt]





User Manual for version 0.872 

Feb 19, 2016 - MATLAB compiler runtime (MCR) is a free version of MATLAB available on the Mathworks ... paPAM then converts the calibrated frequency domain data back into the time domain for ... 100 26.2 100 26.1 100 26.1 100. -172.2.














[image: alt]





404058M Practica profesional I.pdf 

administraciÃ³n; recreaciÃ³n y educaciÃ³n popular. El campo de prÃ¡ctica es el espacio acadÃ©mico en el cual el estudiante inicia. una indagaciÃ³n mÃ¡s profunda en ...














[image: alt]





The FeynRules Manual, Version 1.4 - UCL 

Jun 14, 2009 - Sherpa, making it possible to write a new model once and have it work in all of ..... As an example, here is the declaration of a U(1) and an SU(3) gauge group: ...... will appear in a later paper and on the FeynRules website[25].














[image: alt]





Tuscarora Developers Manual Version 2.0 - GitHub 

Mar 3, 2015 - Patterns or Apps might query this service to get a the nodes global name and use it as the identifies in its protocols and algorithms. List of Key Interfaces. List of APIs: â€¢ Implemented by platform Shim Layer provider. â€“ PatternBas














[image: alt]





CondorÂ® Version 7.0.5 Manual 

Nov 20, 2008 - time instead of how fast an individual job can complete. .... commercial software binaries from taking advantage of these services because commercial ... Condor is currently available as a free download from the Internet via ...














[image: alt]





168 Teknik Profesional Photoshop CS.pdf 

There was a problem previewing this document. Retrying... Download. Connect more apps... Try one of the apps below to open or edit this item. 168 Teknik ...














[image: alt]





404143M Practica Profesional I.pdf 

Whoops! There was a problem loading this page. Retrying... 404143M Practica Profesional I.pdf. 404143M Practica Profesional I.pdf. Open. Extract. Open with.














[image: alt]





Canicross Profesional (2).pdf 

There was a problem previewing this document. Retrying... Download. Connect more apps... Try one of the apps below to open or edit this item. Canicross ...














[image: alt]





modul-i-profesional-smp.pdf 

Page 2 of 105. MODUL PROGRAM GURU PEMBELAJAR BK KELOMPOK KOMPETENSI PROFESIONAL I. Penulis: 1. Dr. Amin Budiamin, M.Pd.














[image: alt]





modul-j-profesional-smp.pdf 

Retrying... Download. Connect more apps... Try one of the apps below to open or edit this item. modul-j-profesional-smp.pdf. modul-j-profesional-smp.pdf. Open.














[image: alt]





Part 2.2 WRPlot Manual Version 3-2011.pdf 

Page 1 of 79. SOx NOx Asia Sdn Bhd (865 994-K). Air Quality Management Specialist. 5-3, Jalan USJ 21/6. 47630 Subang Jaya. Selangor Darul Ehsan.














[image: alt]





MINI50G(New version) Manual - 20160927.pdf 

MINI50G(New version) Manual - 20160927.pdf. MINI50G(New version) Manual - 20160927.pdf. Open. Extract. Open with. Sign In. Details. Comments. General ...














[image: alt]





COSP user's manual Version 1.3.1 - CFMIP - Met Office 

Dec 22, 2010 - 1http://cmip-pcmdi.llnl.gov/cmip5/experiment design.html ..... For precipitation fluxes, the flux can be related to the PSD by: Fx = âˆ« âˆž. 0.


























×
Report Manual TS-Identix Version Profesional - TodoSoft Uruguay.pdf ...





Your name




Email




Reason
-Select Reason-
Pornographic
Defamatory
Illegal/Unlawful
Spam
Other Terms Of Service Violation
File a copyright complaint





Description















Close
Save changes















×
Sign In






Email




Password







 Remember Password 
Forgot Password?




Sign In



















Information

	About Us
	Privacy Policy
	Terms and Service
	Copyright
	Contact Us





Follow us

	

 Facebook


	

 Twitter


	

 Google Plus







Newsletter























Copyright © 2024 P.PDFKUL.COM. All rights reserved.
















