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1. Instrucciones de uso
1.1 Pasos recomendados para la operacion

Paso 1: Establecer un departamento (no es necesario si se utiliza el departamento predeterminado).
Para mas detalles, vea: 4 Configuracién de Departamento.

Paso 2: Enrolar usuarios. Para mas detalles, ver 3 Gestion de Usuario.

Paso 3: Establecer reglas de asistencia (no es necesario si se utiliza la regla predeterminada).
Para mas detalles, ver 5.1 Regla de Asistencia.

Paso 4: Establecer turnos (no requerido si es usado el turno preestablecido).
Para mas detalles, ver 5.2 Ajuste de Horarios.

Paso 5: Organizar los horarios de los empleados (no requerido si se utiliza el programa predeterminado).
Para obtener mds informacion, ver 5.3 Turnos.

Paso 6: Registrar la asistencia de los empleados. Compruebe que la hora del dispositivo sea precisa e inicie
la funcién de asistencia.

Paso 7: Descargar y revisar los informes. Para més detalles, ver 6.1 Descargar reportes de Asistencia.

1.2 Colocacién de los dedos

Dedos Recomendados: Dedo indice, dedo medio o dedo anular; el dedo pulgary el dedo menique no son reco-
mendables (por que usualmente es dificil colocar la huella exacta en el lector).

1) Posicién correcta del dedo:

El dedo debe colocarse en una forma totalmente
planay centrado en el sensor

2) Posicién incorrecta del dedo:

No estd apoyado Fuera del centro

Inclinado Fuera del centro




1.3.1Verificacion de huella dactilar

Verificacion de huella 1:N

La terminal compara la huella digital recopilada por el lector con todos los datos almacenados en la terminal. Presio-
ne su dedo de la forma correcta sobre el lector de huellas. Para méas detalles, ver 1.2 Colocacion de dedos

17-05-26 PH 17-05-26 PH

m: 1 Yorify: FP

Name: Mike Press FP again |
1:N FP
!

Cuando la verificacion es exitosa, es Cuando la verificacion fallo, es mos-
mostrada una interfaz como esta. trada una interfaz como la de arriba.

Verificacion de huella 1:1

En el modo de verificacion de huella, la terminal compara la huella digital tomada a través del lector actualmente
con la que se introdujo al enrolar al usuario. Active esta funcién solo cuando sea dificil reconocer la huella digital.

17-05-26 PM 17-05-26 PM
. 1

17-05-26 PM

i1}

Nome: Mike
[ :

Check-In
Introduzca el ID de usuario Cuando la verificaciéon es exitosa, Cuando la verificacion fallo, se
mediante el teclado en la interfaz se muestra esta interfaz. muestra esta interfaz.

inicial. A continuacion, pulse OK.

Coloque correctamente el dedo

ingresado en el sensor de huellas
dactilares.

+ Sise muestra que el nimero ingresado es incorrecto, significa que no existe tal numero.

« Siel dispositivo muestra “Por favor, presione de nuevo’, vuelva a colocar el dedo en el sensor de huellas dactilares.
Puede probar otras 2 veces en la forma predeterminada. Si falla después de 2 veces, regrese el Paso 1 para inten-
tar de nuevo.

1.3.2 Verificacion con contraseia

En la verificacién con contrasefa, la terminal compara esta contrasefia con la del usuario registrado.

17-05-26 PM 17-05-26 PM 17-05-26 PM
= ID: 1 B
[
YD
(I E—
Input password = 4 Check-In = Confirn password
Ingrese el nimerode IDy la Cuando la verificacién es exitosa, Cuando la verificacion es fallida, se
contrasefa usando el teclado en se muestra la siguiente interfaz. muestra la siguiente interfaz.

la interfaz inicial, después presione
OK.



Notas: Si el dispositivo dice “Contrasefa invalida’, vuelva a introducir la contrasefa. Puede probar otras 2 veces de
forma predeterminada. Si falla después de 2 veces, regrese al Paso 1 para intentar de nuevo.

2. Menu Principal

Esta terminal de asistencia autdbnoma integra la tecnologia SSR prevaleciente en Europa y América para reducir los
costos de gestion de forma eficaz, ofrecer comodidad a los empleados y minimizar la necesidad de conocimientos
informaticos de los usuarios. El dispositivo permite establecer reglas de asistencia, turnos y horarios para los emplea-
dos, sin necesidad de software de asistencia. Los usuarios pueden descargar los informes y estadisticas de asistencia
para su revision.

Usuarios: Este elemento de menu le permite agregar, examinar y administrar la informacion

del usuario, incluyendo el ID del empleado, el nombre, la huella digital, la contrasefa, el ID de la
! tarjeta, el departamento y los privilegios. Puede agregar, editar o eliminar informacion basica sobre

los empleados.

Departamentos: Este elemento de menu le permite agregar, examinar y administrar la informa-
cion del usuario, incluyendo el ID del empleado, el nombre, la huella digital, la contrasefa, el ID
de la tarjeta, el departamento y los privilegios. Puede agregar, editar o eliminar informacion basica
sobre los empleados.

Horarios: Esta opcion de ment le permite establecer reglas de asistencia y los turnos requeridos
para organizar a los empleados. El dispositivo admite un maximo de 24 turnos.

Reportes: Este elemento de menu le permite descargar reportes estadisticos de asistencia o infor-
mes de configuracion de asistencia a una unidad USB o tarjeta SD, o cargar al dispositivo informes
de configuracion de asistencia en los que se establecen los turnos y horarios de los empleados. El
dispositivo da prioridad a los horarios en un informe de configuracion de asistencia.

Sistema: Esta opcion de menu le permite configurar pardmetros relacionados con el sistema, in-
cluyendo los pardmetros basicos, Fecha / Hora, Configuracién del Estado de Asistencia, Configura-
cion de SMS, etc,, para permitir que la terminal cumpla con los requisitos del usuario en términos
de funciones y visualizacion.

Datos: Este elemento de mend le permite al usuario cargar o descargar datos o registros de
asistencia, eliminar datos de asistencia, eliminar los datos de todos los usuarios y revocar los
privilegios de administracién. Mediante una tarjeta SD o unidad USB, importe informacion de
usuario y datos de asistencia de la terminal de asistencia a un software relacionado o a otros
dispositivos de reconocimiento de huellas dactilares.

Eventos: Este elemento le permite consultar facilmente los registros de asistencia guardados en
el dispositivo.

Informacion: Este elemento de menu le permite comprobar el estado de almacenamiento, asf
como la informacion de version del dispositivo.

ODaao
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3. Gestion del usuario

A través de este submenu, puede examinar la informacion del usuario almacenada en la terminal, incluyendo el ID
de usuario, el nombre, la huella digital, la contrasena, el departamento y el privilegio de usuario.

Dept. set Shift st Report

- Y =@

Data Mgt.

Presione M/OK en la interface Seleccione Usuarios y presione OK. Seleccione Agregar usuario y
inicial. presione OK.

3.1.1 Ingresar ID de usuario y nombre

La terminal asigna automaticamente un ID a partir del 1 para cada usuario en secuencia, si utiliza esta funcion
predeterminada, puede omitir esta seccién.

Para info. Detallada sobre las
Enroll FP__ [ wiel)] Enroll FP__ [ wiel)] operaciones en la interfaz del
fm R fm R teclado, consulte Teclado T9. Se
Dept. Dept. »
soportan nombre de 23 carac-
Furviow TR Purvie [T X P
eres.
Seleccione ID del usuario. Ingrese Presione ¥para seleccionar el Nombre.
el ID usando el teclado, Después Presione M/OK para abrir el teclado.
presione OK. Presione A /¥ para cambiar el teclado

e ingrese el Nombre.

3.1.2 Registrar una huella digital

L | |

Neme

FP Enroll FP FP Cnt:0
FiD Enroll PWD
Dept.
Purview [T
Place PFinger...
Presione ¥ seleccione Regjistrar Coloque su dedo en el lector Coloque el mismo dedo sobre el
Huella y presione M/OK. correctamente. Para mas detalles, lector tres veces consecutivas hasta
vea 1.2 Colocacién los dedos. que sea registrado exitosamente.

Siel registro falla, el sistema mostrard un mensaje de aviso y volverd a la interfaz Registro de Huella. En este
caso, debe repetir las operaciones del paso 2.



3.1.3 Registrar una contrasena

Enrcll password

Enter password(max § char)

. La terminal soporta contrasenas
[__Enro11 PP TS . i
B““l: 2“ PEACAE:E (sax § char) de 1 a 8 digitos de forma prede
EE terminada.
Presione ¥ para seleccionar Ingrese una contrasena usando el
Registrar Contrasefa y presione teclado. Vuelva a ingresar la
OK. contrasena. Presione M/OK.

3.1.4 Seleccion de departamento y configuracion de privilegios

Administradores: A un administrador se le conceden los privilegios de operar todos los menus, incluido el registro
de huellas digitales y contrasefias.

Usuarios Normales: Un usuario normal sélo puede registrar su asistencia a través de la verificacion de huellas dacti-
lares o de contrasefa, asi como consultar sus registros de asistencia.

E
Enroll FP FP Cnt:1 Enroll FP FP Cnt:1
Enroll FFD ¥ PiD 2
Dest. Dest.
Purvie IS Purview NI
ESC
Presione W para seleccionar Depto. Presione ¥ para seleccionar
y presione OK para seleccionarlo. Privilegio.Presione OK para

seleccionarlo.

Finalmente, presione A/ ¥ para seleccionar M/OK'y presione M/OK. Ahora un usuario ha sido agregado.

Generalmente la informacion de usuario almacenada en el dispositivo debe modificarse a raiz de los cambios del
personal en una empresa. Para facilitar la modificacién de la informacién del usuario, nuestro dispositivo permite a
los usuarios agregar, eliminar, consultar y modificar la informacion del usuario convenientemente.

i

Shift sat

& =5

Record Sys.Indo

Check=In

Presione M/OK en la interfaz inicial. Seleccione Usuarios y presione OK. Seleccione Gestion de usuarios y
presione OK



3.2.1 Buscar un usuario

En la interfaz Gestion de Usuarios. Ingrese un ID del usuario y presio- Coloque el cursor en el usuario a
Presione 1 para Buscar. ne OK. consultar.

Nota: El simbolo “#” como se muestra en la figura anterior, significa que el usuario es un administrador y “*” significa
que el usuario ya ha registrado una contrasefa o tarjeta.

3.2.2 Consultar un registro

=] 1 7 [Fize
18:11 1 Mike 0507 12:03 F 1
1 ¥ike 0807 13:28 F 0
i GREETY Pk wwwmr
] 1 Mike 0507 18:69 F 1
o8 o740 0910 09 11 0811 1000 1703133 1 Mike 05-07 21:14 F 5

18:20 19:35 2140
0512 OS2 1 13:2% 17T
05/14  OT:S6 1201 134 1B:S3
18:20

Presione A /¥ para seleccionar un Presione M/OK para consultar

usuario y presione 2. registro de asistencia por fila. la informacion detallada de un
Presione /P para desplazar el empleado.
registro de asistencia pagina por
pagina.

i

Significado de las letras que se muestran en la parte inferior de la pantalla:
Verificacion: Tipo de Verificacion.

F: Verificacion de huella. P: Verificacion de contrasefa I: Verificacion de tarjeta
Estado: Estado de asistencia

0: Entrada 1: Salida 4: Entrada a tiempo extra 5: Salida de tiempo extra

3.2.3 Editar un usuario

Edit user

B P FP Cat:l
y
Dept.
IR User /0K |
|_Esc_|
Presione A/ ¥ para seleccionar un El'ID del usuario no puede ser
usuario y presione M/OK. modificado. Las otras operaciones

son similares a las realizadas para
agregar a un usuario.




3.2.4 Eliminar un usuario

Syeren La opcién “Eliminar usuario”se usa en cual-
quiera de los siguientes casos para eliminar
toda la info. de un empleado del dispositivo:
[ wiox M Esc | 1) La huella dactilar o la contrasefa de este
empleado ya no es necesaria.

2) Este empleado ha renunciado.

Delete user?

Presione A/¥ para seleccionarun  Presione M/OK para eliminar
usuario y presione 0. al usuario o ESC para
regresar sin borrar.

Nota: La eliminacion de un usuario no dard como resultado la eliminacién de los registros de asistencia del usuario,
estos se pueden descargar a un software para su consulta.

3.2.5 Agregar un usuario

La opcion Agregar usuario se utiliza para facilitar a los administradores agregar usuarios. Para obtener més informa-
cién, consulte 3.1. Agregar un Usuario.

4. Configurar departamento %

Busque la informacion del departamento. Afada, edite o elimine los ID o nombres del departamento.

Data Mgt

Presione M/OK en la interfaz inicial. Seleccione Departamentos y OK. Ingrese a la interfaz del depar-
tamento como se muestra en la
figura.

4.1 Agregar un departamento

st ez No.: El dispositivo asigna auto-

maticamente los ID de los depar-
tamentos, comienzan desde 1y
aumentan secuencialmente.

Dept.: Ingrese el nombre del
Dpto. usando el teclado T9. (Para
Presione 1 paraentrarala Ingrese el nombre del Dpto. mas detalles, consulte Teclado

Interfaz para agregar un Dpto. usando el teclado T9. T9)
Presione 4 /p seleccionar horario
para el departamento y luego
presione M/OK.
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Delete(0)
Add(3)
Upi<)
Downl

Presione A /¥ para seleccionar un
depto. Para ser editado y presione

M/OK.
[Bo |Dept. Nome
1 Company

Presione A/ ¥ para seleccionar un
usuario y presione 0.

o
Dept. Company
Shift Name Shift 1 P

s |

La edicién del departamento es
similar a la operacion para agregar
un departamento.

Delete the Dept.?

Presione M/OK para eliminar
0 ESC para regresar al menu
de usuarios sin eliminar.

5. Configuracion de horarios %

Este menu permite establecer las reglas de asistencia, turnos requeridos y organizar horarios de los empleados.

Check=In

Presione M/OK en la interfaz inicial.

Shift sat Report

S

Record Sys.Indo

Seleccione Horarios y OK.

Attendance Rule

Schedule

Seleccione Regla de asistencia y
presione OK.

Todas las estadisticas de asistencia se recopilan segun las reglas de asistencia. Estas reglas de asistencia; con respecto a
cémo calcular los retardos, las salidas tempranas y como configurar los horarios; deben establecerse primero. Una vez
establecidos, no deben ser modificados regularmente debido a que una modificacion puede causar un mal calculo en
el registro de asistencia y una modificacién mitad de mes puede incluso desorganizar los horarios.

Tipo de horario: Se admite la programacion basada en el Departamento y la programacion Individual. Si una empre-
sa utiliza un solo horario, sélo se necesita establecer un departamento y se recomienda una programacion basada
en departamento. Si los departamentos tienen sus respectivos horarios, se recomienda la programacion basada en
departamento. Si los empleados deben tomar horarios diferentes, se recomienda la programacion individual.

Horario por defecto: Cuando se utiliza la programacion individual, los empleados que no estan asignados se enrolan

con el horario por defecto.

Establezca las reglas de asistencia consultando las instrucciones del cuadro de texto de la derecha.



Couat Late Ou-duty NN wic Presione A/ ¥ para seleccionar la opcion deseada. Introduzca el valor

Coust Leave 0¢f-doty [N i deseado en el cuadro usando el teclado numérico. Presione 4/ para
5 ule Type

seleccionar la opcion deseada, después presione OK para guardar la

Defeult Shift configuracién y volver al menu anterior.

SAT On~duty

Presione A/ ¥para seleccionar
M/OK. Presione M/OK para guardar.

Attendance Rule

Presione ¥ para seleccionar Ajuste PresioneA /¥ para seleccionar Un Presione A/ ¥ para elegir las carac-
de Horario, Presione M/OK. horario de la lista y presione »para teristicas del horario. Introduzca la
entrar a la interfaz de Editar Horario.  hora utilizando el teclado numérico.
Presione M/OK.

El dispositivo admite un maximo de 24 horarios, incluyendo dos horarios predeterminados (Horario 1y
Horario 2). Todos los horarios pueden ser editados y un solo horario puede incluir tres intervalos de tiempo como
maximo.

Los horarios son la base del célculo de asistencia, pero los turnos ayudan a organizar los horarios en funcion de la
condicion real de una empresa. Si no se establece ningun turno, el sistema realiza los célculos de asistencia basados
en el horario prestablecido en las reglas de asistencia.

Attendance Rule

Shift setting

X i

Usar Dugpl. sat Shift sat Ragert

¢ 8% B =

System Data Mgt. Record Sys.Indo

Presione M/OK en la interfaz inicial. Seleccione Horarios y presione OK. Seleccione Turno y presione OK.

5.3.1 Turno basado en el departamento
El tipo de turno seleccionado en las reglas de asistencia es basado en departamento.

1. Busqueda de turnos registrados

x L S Find(1) Scheduling records Query
1 Company Shift 1

Edit (0K)

Find(1)
Ediv (0K

Up ()

Presione 1 para ingresar a la Ingrese un numero y presione OK. Los turnos registrados de los
Busqueda de turnos. Ingrese 1 como se muestra en la departamentos se muestran.
figura.



2. Editar un turno

Find(1)
Edit (0K)

Presione A/ ¥ para seleccionar un
turno, después presione M/OK.

Schedule

Dept. Name
shite Nane [NISHIRRINNC

Nosber

Presione« /P para seleccionar un
turno, después presione M/OK.

5.3.2 Turno individual

El tipo de programacion en las reglas de asistencia es un turno Individual.

1. Agregar un turno

[ Itinse IShift Nome

Find(1)
Edit (0K)

Presione 3 para ingresar a la interfaz

de Agregar turno.

Ingresar una ID. El dispositivo
muestra automaticamente el
nombre. Presione A/ ¥para
seleccionar Nombre de Horario

y después presione /W para elegir

un horario. Presione M/OK.

Find(1}

Cuando la edicién sea exitosa se
mostrara una interfaz como la de
arriba.

Shift None RURMPIN

Edit (0K)

Delete (D)

Cuando la accioén sea exitosa, se
mostrara una interfaz como la de
arriba.

El'ID del usuario no se puede modificar y las otras operaciones son similares a las realizadas para agregar un

turno.

2. Editar un turno

Shift Nome

; Xiks Shits 1 Find(1}

Edit (0K)

Presione A /¥ para seleccionar un

turno y presione M/OK.

Presione A/V para seleccionar un
Horario, presione 4/ seleccionar
M/OK después presione M/OK.

e Find (1)

Edi t (0K)

Cuando se edite exitosamente se
mostrard una interfaz como la de
arriba.

El'ID del usuario no se puede modificar y las otras operaciones son similares a las realizadas para agregar un

turno.



3. Consulta de turnos

D Name Shift Name [ [ |Name | Shift Nane [
] ]
1 Mike Shife 1 Find (1) 1 Mike Shife 1 Find (1)
Edit(0K) - ) Edit (0K)
2 Jack Shifr 1
Delete (D) Delete (0)
i 3 Ton Shife 2
Add (3)
A 4 David Shife 1
Presione 1 para ingresar a la Ingresar un nimero ID, Se muestran el turno
consulta de turnos. presione OK. correspondiente al ID con el

horario asignado

4. Eliminar un turno

D Naze Shift Nane [
Find(1)
T

1
. Jack shife 1 Edit (0K)
" o Delete(0) Delete the shift’ s Info.?
3 Tem Shift 2
4 David Shife 1 ESC
Presione A/ ¥ para seleccionar un Ingresar un nimero ID,
turno, después presione 0. presione OK.

6. Gestion de reportes

1. Los turnos en los reportes de configuraciones de asistencia tienen prioridad sobre los establecidos en el
dispositivo en el célculo de asistencia.

2. El dispositivo de asistencia descarga la informacién en la unidad USB cuando una unidad USB y una tarjeta SD se
insertan simultdneamente.

Rapart

-
e - liownlaad Aty Bepart

Depl. set Shin set L

% B =5
Data Mgt. Record Sys.Indo
Check-In

Presione M/OK en la interfaz inicial. Seleccione Reportes y presione Seleccione Descargar reporte de
M/OK. asistencia y presione M/OK.



Data download succeed

Download T. tting report

No OEE
sere ENEH u B o 1

wd BN o EEH o EN
| wos |
T

iDescarga de datos exitosal
Presione M/OK para sacar la USB
o la memoria SD.

Ingrese la fecha inicial y final usando
el teclado, presione OK.

El archivo SSRTemplateSxls se almacenaré en la unidad USB o en la memoria SD. La informacion de los turnos, el
reporte estadistico de la asistencia, reporte de asistencia, el reporte estadistico de excepciones y reporte de tarjetas

pueden ser vistos en la Computadora. Los siguientes reportes muestran la informacion anterior:

Para que los informes sean mas comprensibles, se proporciona como ejemplo un informe que contiene los registros
de 4 empleados en 2 dias de asistencia.

Reporte de informacion turno: El reporte permite ver los turnos asignados de todos los empleados.

Schedule Information Report

Special shifts:25-Ask for leave. 26-Out, Null-Holiday

Stat.Date:  2013-01-01 ~ 2013-01-03
112
D MName  |Department [—_—
1 Joe company
2 David company
3 Mark company
4 Tom company

Reporte estadistico de asistencia: El reporte permite consultar la asistencia de cada persona en un periodo
especifico de tiempo. Los salarios pueden ser calculados basados directamente en este reporte.

La unidad de Hora de Trabajo y Hora Extra en el Informe Estadistico de Asistencia es: HH: MM. Por ejemplo,
17:50 indica que el tiempo de trabajo es de 17 horas y 50 minutos.

Statistical Report of Attendance

Late eaoe eay

01~2013-01-02

Tres | W —

|company

Reporte de registro de asistencia: El informe enumera los registros de asistencia diaria de todos los emplea-
dos dentro de un periodo especifico.




Attendance Record Report

Att. Time 2013-01-01~2013-01-02 Tabulatior 2013-01-02
1]2] | | | | | | | | |
D: 1 Name:  Joe Dept: |company
07:26 | 075
12 12:56
1331 1351
17:50 [18:52
Name:  David Dept: |company
Name:  Mark Dept: |company
- Name: | Jack Dept:  company
07:45 10811
12:50 |17:55
18:31 18:08

« Informe estadistico de excepciones: El informe muestra las excepciones de asistencia de todos los empleados
dentro de un perfodo especificado, de modo que el departamento de asistencia maneje las excepciones y las
confirme con los empleados involucrados y sus supervisores.

Exception Statistic Report
Stat Date: 2013-01-01 ~ 2013-01-03
First time zone Second time zone Late Leave Absence
b Name Department Date On-duty | Of-duty | On-duty | Ofi-duty | time(Min) | early(Min) | (Min) Total(Min] Note

1 Joe company 2013-01-01 |07:26  |17:50 0 10 0 10
2 David company 2013-01-02 |02 |18:52 12 0 0 12
3 Wark company 2013-01-01 |07:30  |17:50 0 10 0 10
4 Tom company 2013-01-02  |0@:05 5 0 535 540

« Reporte de tarjeta: Este reporte puede sustituir a las tarjetas basadas en el reloj y puede enviarse a cada
empleado para su confirmacion.

Card Report
Al Dale 20130101 ~ 201301.03 Tabulation: 2013-01-02
Cgl company Hase Jog Dt company Ham Dad Dupt company Hame Hark
Dale: [2012.01-01 ~ 2013.01.02 ] 1 Dale: |2 [ F1 ate [2013.01.01 - 20130103 [ 3
Ahzen| A Late Leave aary Absen Late Leave sarly Absen Ton- Late Leave early
n0y) (Tmea] (i) [Times| qaing {4030 Times| (Ming [ Teess | naing || 1030 [0 e U T
[ bofoo| o | 0 | 1| w || o T | 12| 0 |0 | o 1| 5 1 [ 0
At Report Att. Report Att. Repert
Waek Flrsttime zone Second ime zone Cvertime N Firsttime zong Second Ume Zone nvertime Wisttk First §me zone Second time zong Qverime
Date [ On-duty | Ofk-auty | On-duty | Of-duty | Checkn On-guty | Cfl-auty | On-duly | Of-guly | Checkan |cnece-ou|| Date [ On-cuty | Gf-guty | On-guty | GR-guty | CheckIn] cnech-out
| 0726 0735 | 18:31 n w0 | 10
o754 0392 | 1052 <[ 09.05

6.2 Descargar reporte de ajuste de asistencia

Silos horarios son complejos o los horarios de una persona no son fijos, se recomienda que se descargue el reporte
de ajuste de asistencia y se establezcan turnos y horarios para los empleados en el reporte de ajuste de asistencia.

System

Data download succeed

o

Presione¥ para seleccionar Descargando.... iDescarga de datos exitosal
Descarga de Reporte de Ajuste de Presione M/OK para expulsar la USB
Asistencia, después presione OK. o la memoria SD.
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Abra el archivo "AttSettingE.xls"de la USB o memoria SD en una PC. Establezca el Horario en el Reporte de Ajuste de
Asistencia. Se mostraran los horarios que se hayan ajustado en el dispositivo. (Para méas detalles, ver 5.2 Ajuste de
Horarios) Usted puede modificar los 24 horarios y agregarlos. Después de la modificacion, los cambios quedaran
guardados en el dispositivo. Para mas detalles, ver:“Como organizar los horarios utilizando el Reporte de Ajuste de
Asistencia”en “Preguntas frecuentes sobre Terminal de Asistencia.’

Attendance Setting Report c

S Ingrese los horarios en las columnas correspondientes, donde el

r"‘"l“‘"" 0;‘;1":_“":;;" oo | Primer Zona Horaria es el equivalente a Tiempo 1 del dispositivo

T | so0 | te00 y la Segunda Zona Horaria es el equivalente a Tiempo 2 (consulte

2 9:00 12:00 13:30 15:00 B :

T B T R T 5.2 Ajustes de Horario).

4 5:00 12:00 13:30 18:00

5 900 12:00 13:30 15:00 . . u,

5w T zo0 a0 a0 Para la correcta programacion del formato del horario, ver “Cual

7| so0 | 1200 | 1330 | 18:00 es el formato correcto de tiempo usado en el reporte de Ajustes”

8 400 12 00 13 30 18 00 " . . .

T 500 zo0 | 30 | w0 ver "Preguntas frecuentes sobre la terminal de Asistencia!

10 900 12 00 13 30 18 00
11 9:00 12:00 13:30 13:00
12 §:00 1200 13:30 18:00
13 900 12 00 13 30 18 00
14 500 12:00 1330 18:00
15 900 12 00 13 30 18 00
18 9:00 12:00 13:30 13:00
17 §:00 1200 13:30 18:00
13 9.00 12.00 13.30 18.00
13 §:00 1200 13:30 18:00
20 900 12 00 13 30 18 00
Fil 9:00 12:00 13:30 13:00
] §:00 1200 13:30 18:00
Fil 9:00 12:00 13:30 13:00
Fil §:00 12:00 1330 19:00

- Editar un reporte de ajuste: Ingrese un ID, Nombre, y Departamento, respectivamente a la izquierda del
reporte. Establezca los horarios para los empleados a la derecha del Informe, donde los horarios del 1 al 24 son
horarios establecidos en el Reporte de Ajuste de Asistencia mientras el horario 25 es para una salida temprana
y el horario 26 es para salida de negocios.

Schedule Setting Report
Special shifts:25-Ask for leave, 26-Out, Null-Holiday

Schedule date 201311
2lafals]s]|7|a|a|w0]1n]z]1z]a]15]18]17[18]19]20|21]22] 23| 24| 25| 26| 27] 28| 29] 30| 31

D Name Department | Card number
e o e o L L e L] e e [ L R L w
1 Joe company
2 David company
3 Wark company
4 Jack compan
Notas:

1. Los horarios de solo 31 dias se pueden organizar en un reporte. Por ejemplo, si la fecha de programacion es
2012-1-1, el Reporte de Ajuste de Turno contiene los horarios de 31 dias después de 2012-1-1, es decir, los
horarios de 2012-1-1 a 2012-1-31. Si la fecha de programacion es 2012-1-6, el reporte contiene los horarios de
31 dias después de 2012-1-6, es decir, los horarios de 2012-1-6 a 2012-2-5.

2. Sino se establece ninguin reporte de ajuste de turno, todos los empleados utilizan el Horario 1 de forma prede-
terminada de lunes a viernes.
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Data upload succeed

Seleccione Cargar Reporte de Cargando reporte...... iCarga de datos exitosa!
Ajuste de Asistencia. Presione OK. Presione M/OK para expulsar la
USB o la tarjeta SD.

La informacion de los empleados, horarios y los departamentos en los Reportes de Ajuste se pueden ver después de
seleccionar Usuarios, Departamento y Horarios respectivamente en el mend.

Después puede ver la informacion de los empleados, horarios y departamentos, ya sea en las interfaces relevantes o
en los reportes descargados.

Si el formato del reporte de ajuste es incorrecto, se mostrara una interfaz como la siguiente imagen:

ing tabla
har:f:-_: time is not validl Para fijar correctamente el formato del horario, consulte “Cuél es
Systen el formato de horario correcto usado en los reportes de ajustes”
Data wlosd fail en las "Preguntas frecuentes sobre terminales de Asistencia de
Autoservicio”.

Presione M/OK.

Vuelva a cargar la configuracion del reporte de ajuste después de la modificacion.

7. Configuracion del sistema

Establezca los pardmetros del sistema para satisfacer las necesidades de los usuarios, en la mayor medida, en térmi-
nos de funciones y visualizacion.

System

Lo
S =rres

E = TR

Presione M/OK en la interfaz inicial. Seleccione Sistema y presione Seleccione Sistema y presione
M/OK. M/OK.



Mueva el cursor a la opcién deseada presionando A/ ¥ Ingrese el valor
deseado en la caja usando el teclado o presione en el
menu para cambiar el valor deseado.

Después de terminar los cambios, presione M/OK para guardar su configura-
ciony regresar a la interfaz anterior.
Presione ESC para cancelar los cambios y regresar a la interfaz anterior.

« Establecer pardmetros del sistema
Umbral (1:1): Esta opcidn es usada para establecer el grado de compatibilidad entre un ID y huella ingresada y
los ID y plantillas de huella almacenadas en el dispositivo.
Umbral (1: N): Esta opcion es usada para establecer el grado de compatibilidad entre huella ingresada y todas
las plantillas de huellas almacenadas en el dispositivo.

Los umbrales recomendados son los siguientes:
Umbral de Verificacion

FRR FAR 1:N 1:1
Alto Bajo 45 25
Medio Medio 35 15
Bajo Alto 25 10

Formato de fecha: Esta opcién se utiliza para establecer el formato de hora que se muestra en la interfaz inicial del
dispositivo.

Seleccione el formato de fecha deseado presionando® . El dispositivo soporta 10 formatos de fecha: AA-MM-DD,
AA/MM/DD, AAMM.DD, MM-DD-AA, MM/DD/AA, MM.DD.AA, DD-MM-AA, DD/MM/AA, DD.MM.AA' y AAAAMMDD.

Sonido: Establezca si se genera un tono al presionar una tecla, seleccionando® . Seleccione Y para habilitar el soni-
do o seleccione N para silenciarlo.

Avisos de voz: Establezca si se genera un aviso de voz en respuesta a cualquier operaciéon presionandop .

Periodo duplicado: Si ya existe un registro de asistencia del usuario y el usuario vuelve a verificar dentro del periodo
especificado (unidad: minuto), su segundo registro de asistencia no sera almacenado. (Valor de alcance: 0 - 60. 0:
Guardar todos los registros de verificacion.)

Alerta de registro: Cuando el espacio disponible es insuficiente para almacenar el nimero especificado de registros
de asistencia, el dispositivo automaticamente muestra un mensaje de advertencia. (Valor de alcance: 1-99. 0: No se
muestra ningin mensaje de advertencia cuando el espacio libre es cero.)

Idioma: Usted puede seleccionar el idioma del dispositivo de acuerdo a sus necesidades.

Sensibilidad: Seleccionar la sensibilidad de recoleccién de huellas. Es recomendable utilizar el valor Medio.
Cuando el clima seco da lugar a reacciones lentas del lector de huellas dactilares, puede establecer esta opcion en
Alto para mejorar la sensibilidad del lector. Cuando la humedad da lugar a imagenes ilegibles de la huella digital,
usted puede fijar esta opcion en Bajo.

Volumen: Esta opcion es usada para ajustar el volumen del sonido. Seleccione el volumen deseado presionando.




7.2 Fecha/Hora

Esta opcion en el menu le permite calibrar la fecha y la hora del dispositivo.

17-5-19 PM

Update firmware

System Data Mgt. Record Sys.Indo

Presione M/OK en la interfaz inicial. Seleccione Sistema y presione Seleccione Fecha/Horay presione
M/OK. M/OK

Nota:

La fecha y hora debe ajustarse con
precision para garantizar la exactitud
del tiempo de asistencia.

Ingrese el valor deseado usando
el teclado. Presione M/OK
para guardar.

7.3 Configuracion de cambio de estado de asistencia

Cuando el reloj marque la hora establecida, el dispositivo de asistencia cambiard automaticamente a un estado de
asistencia. El estado de asistencia actual se muestra en la parte inferior.

Nota: El estado de asistencia se descarga junto con los registros de asistencia. Los usuarios pueden ver el estado de
asistencia utilizando el software correspondiente.

El estado de asistencia no afecta al calculo de las asistencias registradas, este se basa en el horario establecido.

System

Depiset  Shmest  Repon

% B

System Data Mgt. Record Sy Indo

Presione M/OK en la interfaz inicial. Seleccione Sistema y presione Seleccione Cambio automatico y
M/OK. M/OK.
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Edit Auto Switch 1

2 sviteh vine [0 = [N 2 00: 00 Check-Out
3 00: 00 Break—ut o i m 3 00: 00 Break-0ut o
4 00: 00 Bresk-In o “ 4 00: 00 Break-In 4
5 5
b b
T T
5 [_Esc |
Presione A/ ¥ para seleccionar el Establezca el horario en que desea Como se muestra en la imagen
Estado y presione M/OK. establecer el Cambio de Estado y de arriba, cuando dan las 07:00 el
presione M/OK. estado de asistencia se cambia a

Registro de entrada.

Presione A /¥ para hacer los cambios entre las cajas. Ingrese la hora de cambio usando el teclado numérico y para
cambiar el nombre del estado utilice el Teclado T9. Presione «/Wpara elegir si se activa 0 no ese estado. Después la
configuracion estara completada, presione M/OK para guardar los cambios y regresar a la interfaz anterior. Presione
ESC para cancelar la configuracién y regresar a la interfaz anterior.

7.4 Configuracion de timbre

Muchas empresas necesitan activar una senal sonora para marcar el inicio y el final de los turnos de trabajo, y por lo
general las activan manualmente o utilizan timbres eléctricos. Para reducir costos y facilitar la administracion, inte-
gramos la funcion de timbre. Puede configurar la hora y la duracion del timbre para que suene seguin sus necesida-
des, de modo que la mé&quina de asistencia reproduzca automaticamente el tono de timbre seleccionado y deje de
tocar el tono de timbre después de la duracion establecida.

L srsea W Echernes |

Presione M/OK en la interfaz inicial. Selecccionar Sistema y presione
M/OK. M/OK.

Bell Editl

belll. wav bl 101, wav
bellll. wav bel101. wav
bellll. wav Eel101, wav
bellll. wav bl 101, wav
bealldl. way bee1101. waw
Bell7 bellll. wayv bBel1101. wav
Bells belll., way bell0l, wav
Presione A /¥ para seleccionar un Presione A/ V¥ y M/OK para Cuando los cambios sean exitosos,
timbre, después presione M/OK. seleccionar los campos. Sila se mostrara una interfaz como
configuracion esta completada la de arriba.

presione OK Para guardar los
cambios y salir.
Hora: Establezca la hora exacta en un dia; de domingo a sdbado; en la que el dispositivo de asistencia active la
alarma sonora automéaticamente.

Tiempo: Ajuste los periodos de tiempo que duraré la alarma.

Estado: Defina si este timbre estd habilitado.




7.5 Actualizacion de firmware

En la pestafa “Informacién del sistema puede revisar el espacio disponible de almacenamiento y los tiempos de
funcionamiento (total y actual) del dispositivo.

2 =

User Dapt. sel

S

Data Mgl

Presione M/OK en la interfaz inicial. Seleccione Sistema y presione Seleccione Cambio automatico y
M/OK. M/OK.

Si necesita un archivo de actualizacion, péngase en contacto con un técnico. Generalmente, no se recomienda
la actualizacion del firmware

7.6 Red

- Modo WLAN %

PC Connection

En la interfaz inicial, presione [M/OK] > Sistema > Ethernet > Conexién a PC, Seleccione la red en modo WLAN.
Presione [M/OK] para regresar a la interfaz de configuracion de Red.

Modo de red: Proporciona los modos de conexion WLAN, Hotspot o Cerrada.
Numero de puerto: Este es el valor predeterminado, no es necesario modificarlo.

Contrasefa: Para mejorar la sequridad de los datos de asistencia, puede establecer aqui la contrasefia de conexion.
La contrasena de conexion debe ser introducida cuando el software este instalado a la PCy se conecte el dispositivo
para leer los datos. La contrasefa predeterminada es O (es decir, no hay contrasefa) pero se puede cambiar. Después
de configurar, la contrasena debe ser introducida para que el software pueda comunicarse con el dispositivo. La
longitud de la contrasefa es 1- 6 digitos.

ID del dispositivo: EI ID del dispositivo va de 1 a 254. Si el método de comunicacion es RS485, es necesario
introducir el ID del dispositivo en la interfaz de comunicacion del software.
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Presione A/ ¥para seleccionar Configuracion Wi-Fiy presione [M/OK]. Seleccione una red Wi-Fi disponible; presione
[M/OK] para ingresar la contrasefa de la red y presione [M/OK]. Cuando se establece la conexion Wi-Fi

exitosamente, se mostraré en la interfaz inicial el icono = . Seleccione la sefal de Wi-Fi conectada, presione 0 para
ver la direccion IP e informacion adicional.

dlink &
ABG-RD-S L
Jerry-Router L
6-0ffice b
T-affice &
a

GFS-3884

+ Modo Hotspot
El modo Hotspot sirve para conectar el dispositivo directamente a una aplicacion para teléfonos méviles de forma
inaldmbrica. Puede acceder directamente a la funcion de asistencia “hotspot inaldmbrica” por Wi-Fi.

PC Connection

Network Node
aber

En la interfaz inicial, presione [M/OK] > Sistema > Ethernet > Conexion a PC, configure el modo de red como modo
Hostspot Presione [M/OK] para Volver a la interfaz de configuracion del Ethernet.

Presione A /¥ para seleccionar ajustes de Wi-Fi y presione [M/OK] para ingresar la configuracion de la interfaz del
hotspot.

hotspot

LUNA W LN EY WPAPSE/WPAZPSK »

Channel channel 3 M
FWD 12345678 ped dig 0
Advan Advanced Settings

IF Address 1

Network SSID: El nombre completo de la red inaldmbrica que se creard en el dispositivo. (Distingue mayusculas y
minusculas, la longitud maxima es 20 caracteres).

Tipo de autenticacion: Seleccione si no desea cifrar (ABIERTO) o el modo de cifrado (WPAPSK, WPA2PSK, WPAPSK /
WPA2PSK).

Canal: Canal inaldmbrico, la sefal inaldmbrica como canal de transmision de datos.

Contrasefa: Cuando el tipo de autenticacion es seleccionado como modo de cifrado, introduzca la contrasefa (8 ~
20 bits) aqui. Cuando desee conectar el dispositivo a cualquier otro, ingrese la contrasefa correcta para acceder a él.

Configuracién avanzada: Configure la direccion IP en el modo de punto de acceso inaldmbrico equivalente a la
configuracion de la direccion IP del segmento de red del puerto de enlace del router. Una vez conectado el teléfono,
la direccion IP obtenida es el segmento de red de la direccién IP configurada.

D1yD2 20




+  Configuracion de Servidor en la Nube

Configuracién utilizada para conectarse con el servidor de la nube: direccion del servidor y configuraciéon del puerto.

Cloud Server Setting

Domai

Server Address [Rg RN )

Clowd Server Setti

En la interfaz inicial, presione [M/OK] > Sistema > Ethernet > Configuracion del Servidor de la Nube para ingresar
a la interfaz de configuracion del servidor web.

Cuando el servidor Web es conectado exitosamente, en la interfaz inicial se mostrara el logo .

Este submenu se utiliza para conectar la configuracion relacionada con el servidor web, como la direccion IP del
servidory la configuracion del puerto.

Nombre de dominio: Cuando se habilita el modo “Nombre de dominio’, se accede a un sitio web que utiliza un
nombre de dominio en el formato http://; de lo contrario, debe introducir una direccion IP para el acceso al servidor.

Direccion del servidor: Direccion IP del servidor web, usted debe ingresar una direccion IP para acceder al servidor
Web.

Direccion del servidor: Direccion IP del servidor web.

Puerto del servidor: Puerto utilizado por el servidor web.

Realice el restablecimiento de fabrica de las opciones de comunicacion y de sistema, entre otros.

System

L
L = ==

_
% B = TR
System Data Mgt. Record Sys.Indo

Check-In

Presione M/OK en la interfaz inicial. Seleccione Sistema y presione Presione A /¥ para seleccionar
M/OK. Opciones de reinicio.

Recover setting?

Presione M/OK para restauracion
a valores de fabrica, Presione ESC
para salir.



8. Gestion de datos

El dispositivo permite descargar datos de usuario y los datos de asistencia a una memoria USB para que puedan ser
procesados por un software de asistencia adecuado. También permite que los datos de usuario de otros dispositivos
se carguen en este dispositivo.

1 &

Dept. set ts Report

. -
[ ovoion ivios [ il buaos

17 47

O S B =8 omntond Ve il belete et |
Sytom | DataMgt| Recod  Sysinda [ vetowd o Clear Parvion ]

Check-In

Presione M/OK en la interfaz inicial. Seleccione Gestion de Datos y Seleccione Descarga de Asistencias
presione M/OK. y presione M/OK.

Descargar asistencia: Descargue todos los datos de asistencia desde el dispositivo a la unidad USB o tarjeta SD.

Descargar datos de usuario: Descargue toda la informacion de los usuarios del dispositivo y las huellas digitales en
una unidad USB o tarjeta SD.

Cargar datos de usuario: Cargue la informacion del usuario y las huellas dactilares de una unidad USB o de una
tarjeta SD al dispositivo.

A continuacion, se utilizan los datos de asistencia como un ejemplo para describir como descargar datos de usuario:

1. Inserte una USB host o una memoria SD en el puerto USB o en la ranura para la SD en el equipo.

e “

e ;| . Date download succeed

Dawalond Atilog Delote Attlog

Seleccione Iniciar descarga de asis- Descargando... Descarga de datos exitosa.
tencias después presione M/OK.

Eliminar asistencia: Eliminar todos los registros de asistencia.

Eliminar todos los datos: Elimine toda la informacion del personal registrado, incluyendo sus huellas dactilares y
registros de asistencia.

Limpiar privilegios: Reestablece a todos los administradores como usuarios normales.



A continuacién, se utilizan datos de asistencia como ejemplo para describir coémo eliminar datos de usuario:

Data Mgt System

Are you sure?

Download User Delete ALl Data

Lploai Usor

Presione A/ ¥ para seleccionar Presione M/OK para eliminar,
Eliminar Asistencia y presione M/OK. Presione ESC para salir.

9. Consulta de registro

Los empleados pueden consultar sus registros de asistencia guardados. De acuerdo con las condiciones de
busqueda introducidas, los registros que cumplan las condiciones de busqueda especificadas se mostraran en la
pantalla.

Recard
-

Dept. sat

8 B

Data Mgt.

Presione M/OK en la interfaz inicial. Seleccione Registros y presione Seleccione un rango de tiempo y
M/OK. presione su huella/ingrese ID/
deslice Tarjeta, después presione OK.

Mike 0507 12:03

1 F 1
1 Mike 0507 13:28 F o
1 Nike 05-07 18:02 F 1
19:10 22:00 22:01 1 Uike 05-07 18:59 F 4
10:00 12:03 13:21 1 Mike 05-07 21:14 F L]

Se muestran los registros que Presione M/OK para ver los detalles
coincidan. de los registros de asistencia. Los

datos de asistencia del empleado
con ID de usuario del 1 del 7 de
mayo se muestran en la imagen.

Nota: Para los otros dos modos de consulta de registros, consulte “Consulta réapida de registros de asistencia’.

Significado de las letras que aparecen en la parte inferior de la pantalla:
Verificacion: Tipo de verificacion.
F: verificacion de huella. P: verificacion de contrasefa I: verificacion de tarjeta

Estado: Estado de asistencia

0:Entrada 1:Salida  4:Entrada a tiempo extra  5: Salida de tiempo extra
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10. Informacion del sistema

Puede comprobar el estado de almacenamiento, asi como la informacién de la version de firmware a través del
menu Informacion del Sistema.

R

Shift sel Report

Presione M/OK en la interfaz inicial. Seleccione informacion y
presione M/OK.

Espacio libre: El nimero de usuarios registrados, administradores y contrasefas se muestran en la interfaz Espacio
Libre. La capacidad total de almacenamiento de huellas dactilares y la capacidad ocupada, asi como la capacidad de
almacenamiento total de asistencia y la capacidad ocupada se muestran graficamente, respectivamente, como se
puede ver a continuacion:

Dispositivo: El nombre del equipo, el nimero de serie, la informacion de la version, el fabricante y la fecha de fabri-
cacion se muestran en la interfaz del dispositivo.

Der e

Serial No. o

Alg. Ver. IKFing VE10.0
LH Yer 1.4.0
Pirmvare Ver. IEK

Vend

Manu. Time

Espacio libre. Informacién del dispositivo.

Nota: La imagen anterior es solo de referencia. Consulte un dispositivo de forma fisica.

11. Apéndice
11.1 Cliente USB

El dispositivo puede comunicarse con computadoras. Puede conectarlo a una computadora a través de un cable
USB para ver la guia de inicio rapido que esta adjunta.

11.2 Teclado T9
El teclado T9 (entrada inteligente) es rapido y altamente eficiente. El dispositivo soporta la entrada de letras latinas,
chinas y de simbolos. Cada tecla numérica (0-9) tiene asignada 3 0 4 letras, por ejemplo, A, B, C estdn en la tecla 1.

Presione la Tecla correspondiente una vez, y el programa generaré la ortografia adecuada.

El método de entrada T9 se utiliza para introducir textos, como nombres de empleados, nombre de departamentos
y nombres asignados a los turnos.
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Edit user

n
veme NN Name g
| Enroll Fp SIS FP Enroll P RI® Enroll FP  [Rad Pl

Enroll PFD FWD . Enroll PAD

Presione M/OK para habilitar el Presione A/ ¥ para cambiar entre Ingrese un nombre presionando las
teclado T9. los modos de letras o simbolos. teclas numéricas varias veces.

11.3 Consulta rapida de registros de asistencia

Esta funcion permite a los usuarios comunes consultar sus registros de asistencia del dia actual para asegurarse de si
hay registros faltantes o errores de tiempo e informar a los administradores para asi registrar los tiempos faltantes.

Descripcién de operacion
Modo 1: Guardar los registros de asistencia y consultar rapidamente:

Por ejemplo, después de la correcta verificacion de huellas dactilares, el empleado puede ver inmediatamente sus
registros de asistencia del dia actual al presionar M/OK.

17-05-26 PM

Verificacion Exitosa. Presione M/OK dentro de Vea los registros de asistencia
10 segundos. de ese mismo dfa.

W = Rl (Nota:

Mike 08-07 12:03

y . : L )

1 Riks waawr 1 1.La imagen Unicamente es una referencwa: _

: s 00T 10:03 . P 1 2. Presione A /¥ para ver los registros de asistencia fila por fila.
1 Mike 0507 18:59 F 4

1 Mike 06-07 21114 F L]

3. Presione /W para ver los registros pagina por pagina

Presione M/OK para ver los detalles
de los registros de asistencia.




Modo 2: Consulta directa y rdpida sin guardar los registros de asistencia®

w:
08/0%  OB00 12:20 1321 1808
0510 OT:S4 1208 1000 10022 19010 22000 Z2:01
05/11  OT40 0910 0A11 09011 10000 12:03 13:21
1820 19:3% 2w
0512 OT:S2 1220 1335 1T4T
0514 0756 12100 13N 1853
18:20

Presione 0 en la interfaz inicial para Presione su huella/ID/tarjeta. Se muestran los registros
desplegar la interfaz de registros. Ingrese la fecha inicial y final coincidentes.
Después presione OK.

pij
1 Mike 0507 12:03 F
1 Mike 05-07 13:28 F
1 Mike 0507 18:02 F
1 Mike 0507 18:59 F
1 Mike B5-07 21:14 F

Presione M/OK para ver detalles de
los registros de asistencia.

Significado de las letras que aparecen en la parte inferior de la pantalla:
Verificacion: Tipo de verificacion.

F: verificacion de huella.  P: verificacion de contrasena Iz verificacion de tarjeta
Estado: Estado de asistencia

0:Entrada 1:Salida 4:Entrada a tiempo extra  5: Salida de tiempo extra

Nota:

1. Hay tres formas de introducir las condiciones de consulta: 1) Coloque el dedo registrado. El ID de usuario y el
nombre correspondiente a la huella digital se mostrardn automaticamente. 2) Ingrese la informacion de empleado
deseada en ID y Nombre. 3) Aproxime la tarjeta registrada. El ID de empleado y el nombre correspondiente a la
tarjeta se mostraran automaticamente. 2. 1.000 registros se pueden mostrar en esta interfaz.

11.4 Preguntas frecuentes de la terminal de asistencia

1. ;La terminal de asistencia soporta la programacién de turnos basada en los dias no programados?
R:No.

2. ;Se pueden editar los Reportes de Ajustes descargados desde el dispositivo en un software?
R: Si. Los reportes de ajuste pueden editarse en Microsoft Office 2003, Microsoft Office 2007 y WPS Office 2012
Personal.

3. ;Cudl es el orden para el célculo de asistencia adoptado por el dispositivo?
R: A continuacién se muestra el flujo de célculo de asistencia SSR.



Inicio

Obtener el archivo
de registros en excel

Obtener informacion
sobre los T
departamentos

iFue seleccionado
el tipo de turno
Individual?

l

Obtener los turnos
Individuales

(Existe el archivo de
registros?

Obtener los turnos
de departamento

!

;Existen
turnos de
departamento’

Obtenga el turno por
defecto indicado en
[Reglas de asistencia]

'

Revise en [Reglas de Asistencia] si los dfas
sdbado y domingo estdn configurados como
dias laborales.

l

Realice los calculos
de asistencia

;Existen turnos
individuales?

Fin

4. §Cémo calcular las horas extra especiales?
R: Los siguientes casos se consideran horas extra especiales:

. Cuando existe un registro de turnos en Excel y se usan los reportes de asistencia para el célculo de la asistencia

y nota que hay registros de entrada y salida en una fecha donde no hay un horario o turno configurado (o se
configurd un descanso).

. Cuando no existe un registro de turnos en Excel disponible, pero en el reporte de asistencia nota que hay
registros de entrada y salida en fin de semana, aunque el sdbado y el domingo son dias no laborales.

Las horas extra se refieren a la duracién desde la primera hora de registro de entrada hasta la Ultima hora de salida
del dia actual.

5. ;Cémo organizar los horarios y turnos utilizando el reporte de ajuste de asistencia?
Paso 1:Inserte una USB en el Puerto USB o una memoria SD en el dispositivo y descargue el Reporte de ajuste de
asistenciaxls a la memoria de su eleccion.

Paso 2: Abra el Reporte de Ajuste de asistencia.xIs en una computadora.

Paso 3: Establezca los horarios en el Reporte de Ajuste de asistencia.xls
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Attendance Setting Report

Shift
Mumbe First time zone Second time zone Owertime
r On-duty | Off-duty | On-duty | Off-duty | Check-In |Check-Out

9-00 1800
9-00 12:00 | 1330 | 18:00
3.00 12.00 | 1300 | 18.00
9-00 12:00 | 14:00 | 18:00 ™S

=l ko] —

Los datos marcados por el rectdngulo rojo
son horarios nuevos (horario 3y 4). Para

anadir un horario, ingrese una hora direc-
tamente, en el rango de 00:00 a 24:00.

Paso 4: Luego organice los turnos para los empleados.

Special shifts:25-Ask for leave. 26-Out, Null-Holiday Fecha
Schedule date 2012-

T2 3 (4667|8910 11(12{13|14[15|16|17|16|19|20]|21|22|23|24|25|26|27|28|29(30(31
D Name Department | Card number

s |wanf o [wen | T [ e | sar | o fo| mue |nen [ ru| mm | sam s ven| ue ez | meu | == faar | s |wonf ru [wen | T [ e | sar | o e e
1 Joe company 11101 2|2|2]|2]|2 B01[1 1] i[3]3 3 3]3
3 David company 212]2 11111 25| 3[3)25|3 44425 4 414
3 Mark company 3|33 2|2|2)2]|2 2|2|2|2]|2 414]4)26|4 313
4 Jack company 250 2[4 313[3([3]3 112|2]2 4 414 1 | 1

| 214
_/—_’ L
Dia festivo rﬁn’os ) [%ida temprana | dalida de negocios
Nota:

Las fechas deben ajustarse correctamente. Por ejemplo, si la fecha de programacion es 2012-1-1, el reporte de ajuste
contiene los turnos de 31 dias después de 2012-1-1, es decir, los turnos de 2012-1-1 a 2012-1-31. Si la fecha de
programacion es el 2012-1-6, el reporte de ajuste contiene turnos de 31 dias después de 2012-1-6, es decir, turnos
de 2012-1-6 a 2012-2-5.

Paso 5: Inserte una unidad USB en el puerto USB o una memoria SD en el puerto SD del dispositivo y cargue el
Reporte de Ajuste de asistenciaxls en el dispositivo, después, los horarios establecidos en el reporte pueden ser
usados.

6. ;Cudl es el formato de hora correcto utilizado en el reporte de ajuste?
A. El formato de hora correcto se muestra en la siguiente tabla.



Cambio Pgreng;rg;go Segduent?eoﬂ:?)r;go Rango de horas extra
o Entrada Salida Entrada Salida E:g:jz éz::g:
1 09:00 18:00
2 09:00 12:00 13:30 18:00
3 09:50 18:00

Los formatos de hora incorrectos son los siguientes:

Un valor de tiempo estd més alla del intervalo de tiempo, como 24:01
Un valor de tiempo contiene caracteres especiales, por ejemplo, 09:00, que difiere de las 09:00.

Un valor de tiempo viene precedido por un espacio. Como se muestra en la tabla siguiente, hay un espacio
delante de las 09:00 en el turno 1.

Pr\mgr 1onae Segundo rango Rango de horas extra
Cambio de tiempo de tiempo
No. .
Entrada Salida Entrada Salida Entrada Sal{da
Entrada Salida
1 09:00 18:00
2 09:00 12:00 13:30 18:.00
3 09:50 18:00

El dispositivo realiza comprobacion de validez y tolerancia de error para otros formatos.

7. ;Como obtiene el dispositivo de asistencia el tiempo de asistencia correcto basado en el horario por defecto?
R: El dispositivo toma el tiempo de asistencia basado en los siguientes principios:

a) Se toma el registro mas temprano en el periodo de asistencia normal y se toma el registro mas cercano al
periodo de asistencia anormal.

b) Se toma el registro de asistencia normal si el tiempo de asistencia normal y el tiempo de asistencia anormal
coexisten.

¢) Adopta una mediana en el rango de tiempo de asistencia.

Entrada Descanso Fin descanso Salida

00:00 09:00 12:00 13:00 18:00 23:00

- 1 Periodo de tiempo normal
*  Periodo de tiempo anormal
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Los siguientes son 4 ejemplos para describir los principios antes mencionados.

Ejemplo 1: Asistencia normal

Rango de tiempo de asistencia 09:00 - 12:00 13:00 - 18:00
Registros de asistencia de empleado #1 8:30, 8:35, 11:55, 12:01, 12:50, 18:02, 19:00

Resultado estadlstlcg basgdo en las 8:30 12:01 12:50 1802
reglas de asistencia

Descripcion: La hora de asistencia de las 8:30 y 8:35 es antes de la hora de entrada 9:00 y estan dentro del intervalo de tiempo de
asistencia normal, por lo tanto, 8:30 se toma como el tiempo de entrada para las 9:00 basado en el principio de tomar el registro
mas temprano para la asistencia normal. 18:02 y 19:00 son més tarde de la hora de salida 18:00, por lo tanto, 18:02 se toma en base
al mismo principio.

Ejemplo 2: Retardo

Rango de tiempo de asistencia 09:00 - 12:00 13:00 - 18:00
Registros de asistencia de empleado #1 9:.01,9:04, 12:01, 12:50, 18:00

Resultado estadlstlcp basa?do en las 1201 12:50 1802
reglas de asistencia

Descripcién: El empleado registra su entrada a las 9:01 y 9:04 y él/ella llega tarde basado en la hora de entrada preestablecida
(09:00). Basado en el principio de adoptar el registro mas cercano al periodo asistencia anormal, la hora de registro que se toma es
9:01 en vez de 9:04 porque pues estd mds cerca de las 9:00.

Ejemplo 3: Salida temprana

Rango de tiempo de asistencia 09:00 - 12:00 | 13:00 - 18:00
Registros de asistencia de empleado #1 8:50, 11:40, 11:55, 12:50, 18:01

Resultado estadlstlcp bas§do en las 8:50 18:01
reglas de asistencia

Descripcién: La hora de asistencia 11:55 se toma como una salida temprana, basado en el principio de adoptar el registro més
cercano al periodo asistencia anormal. Para el intervalo de tiempo de asistencia de 9:00 a 12:00, el intervalo de la hora de salida
normal para el descanso de las 12:00 es de 12:00 a 12:30 (es decir, la mediana 12:00 + (13: 00 - 12:00) / 2). Por lo tanto, el tiempo
calculado de asistencia se muestra en la tabla anterior.

Ejemplo 4: Falta

Caso 1:

Rango de tiempo de asistencia 09:00 - 12:00 | 13:00 - 18:00

Registros de asistencia de empleado #1 8:50, 12:50, 18:01

Resultado estaohsncp basgdo en las 8:50 1801
reglas de asistencia

Descripciéon: La hora de asistencia 12:50 se toma como regreso del descanso, basado en el principio de adoptar una mediana

en el rango de tiempo de asistencia. Para el intervalo de la hora de asistencia de 9:00 a 12:00, el intervalo de la hora de salida a
descanso de las 12:00 es de 12:00 a 12:30 (es decir, 12:00 + (13: 00 - 12:00) / 2). Por lo tanto, el tiempo de salida al descanso estd
en blanco. El intervalo normal para el regreso del descanso es de 12:30 a 13:00. El tiempo de asistencia calculado se muestra en la
tabla anterior.




Caso 2:

Rango de tiempo de asistencia 09:00 - 12:00 13:00 - 18:00

Registros de asistencia de empleado #1 8:50, 11:55,12:20, 1801

Resultado estadistico basado en las

. ) 8:50 12:20 18:01
reglas de asistencia

Descripcién: La hora 12:20 se toma basado en el principio de adoptar una mediana en el rango de tiempo de asistencia. el inter-
valo de la hora de salida a descanso de las 12:00 es de 12:00 a 12:30 (es decir, 12:00 + (13: 00 - 12:00) / 2). Por lo tanto, el tiempo
de salida del empleado es 12:20. El intervalo normal para el regreso del descanso es de 12:30 a 13:00. Por lo tanto, el tiempo de
regreso del empleado esté en blanco. El tiempo de asistencia calculado se muestra en la tabla anterior.

11.5 Declaracion de derechos humanos y de privacidad

Apreciado consumidor:

Gracias por elegir los productos biométricos hibridos disefiados y fabricados por el equipo ZK. Como proveedor lider en el mer-
cado de productos y soluciones biométricas, nos esforzamos por cumplir los estatutos relacionados con los derechos humanos y
privacidad de cada pafs al mismo tiempo que continuamos con la investigacion y desarrollo de nuevos productos.

Por esta razdn consignamos en este documento la siguiente informacion:

1. Todos dispositivos de reconocimiento de huella digital ZKTeco para uso civil, sélo recogen puntos caracteristicos de las
huellas digitales, no imdgenes como tal. Gracias a esto no se suscitan problematicas que involucren o vio—len la privacidad de
los usuarios.

2. Los puntos caracterfsticos de las huellas digitales recolectadas por nuestros dispositivos no pueden ser utilizadas para recons-
truir la imagen original de la huella.

3. ZKTeco, como proveedor de los equipos, no se hace legalmente responsable, directa o indirectamente, por ninguna conse-
cuencia generada debido al uso de nuestros productos.

4. Para cualquier inconveniente que involucre derechos humanos o privacidad al usar nuestros productos, por favor contacte
directamente a su empleador.

Nuestros otros equipos de huella digital de uso policiaco u herramientas de desarrollo pueden proporcionar la funcién de reco-
leccién de las imédgenes originales de las huellas digitales. Cuando considere que este tipo de recoleccion de huellas infringe su
privacidad, por favor contacte al gobierno local o al proveedor final. ZKTeco, como el fabricante original de los equipos, no se hace
legalmente responsable de ninguna infraccion generada por esta razon.

Nota: Las siguientes son regulaciones ligadas a las leyes de la Republica popular de China acerca de la libertad personal:

1. Detencién, reclusién o busqueda ilegal de ciudadanos de la Republica Popular de China es una violacion a la intimidad de la
persona, y esta prohibida.

2. Ladignidad personal de los ciudadanos de la Republica Popular de China es inviolable.

3. Elhogar de los ciudadanos de la Republica Popular de China es inviolable.

4. Lalibertad y privacidad correspondiente a los ciudadanos de la Republica Popular de China estan protegidos por la ley.

Recalcamos que la biometrfa, como avanzada tecnologia de reconocimiento, serd aplicada en diversos sectores; incluyendo el
comercio electrénico, sistemas bancarios, aseguradoras y cuestiones legales. Cada afio alrededor del mundo, una gran cantidad
de personas sufren inconvenientes causados por la inseguridad de las contrasefas.

En la actualidad, el reconocimiento de huellas digitales es utilizado para una proteccion adecuada de la identidad de las personas
brindando un ambiente de alta seguridad en todo tipo de empresa.
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11.6 Descripcion de uso amigable con el medio ambiente

- El EFUP (Periodo de Uso Amigable con Medio Ambiente, por sus siglas en inglés) marcado en este producto
se refiere al periodo de seguridad en el cual el producto es utilizado bajo las condiciones establecidas en las

‘10' instrucciones del mismo, sin riesgo de fuga de sustancias nocivas o perjudiciales.

- El EFUP de este producto no cubre las partes consumibles que necesiten ser reemplazadas regularmente, por
ejemplo, baterfas. EI EFUP de las baterias es de 5 afos.

Nombre y concentracion de sustancias o elementos nocivos
Nombre de las piezas Sustancias o elementos nocivos
Resistencia Pb Hg cd Cr6+ PBB PBDE
Condensador X o o o o o
Inductor X o o o o o
Diodo X o o o o o
Componentes ESD X o o o o o]
Buzzer X o o o o o
Adaptador X o o o o o
Tornillos o o o X o o

o:Indica que esta sustancia téxica o nociva presente en todos los materiales homogéneos de esta pieza estd por debajo de los
limites requeridos en SJ/T11363- 2006.

x: Indica que esta sustancia tdxica o nociva presente en al menos uno de los materiales homogéneos de esta pieza esté por
encima de los limites requeridos en SJ/T11363-2006.

Nota: EI 80% de las partes de este producto estan fabricadas con materiales no-peligrosos para el medio ambiente. Las sustan-
cias o elementos nocivos contenidos no pueden ser reemplazados por materiales ecolégicos por razones técnicas o restricciones
econémicas.
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