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INTRODUCCION.
Acceso ©

Acceso 3. Desde su introduccién hace mas de 10
afos, se ha mantenido como la solucién preferida
de muchas empresas y organizaciones que requi-
eren un control de asistencia del personal, que sea
ampliamente configurable y se adapte a diversos
escenarios.

Desde la primera versién de Acceso © |, se han in-
corporado numerosos dispositivos para automatizar
el registro de entrada y salida de empleados. El
personal de Acceso ©, estd altamente calificado en
el uso de tecnologias biométricas de huella digital,
biometria de rostro, de radio frecuencia, etc.

Los nuevos algoritmos biométricos son més confi-
ables,

répidos, haciendo la tarea de enrolamiento menos
agotadora y mds efectiva.
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NOVEDADES DE LA VERSION 3

Interfaz mejorada.

Ahora es mas facil e intuitivo acceder a las opciones del sistema.

Skins.

Apariencia mejorada por medio de un conjunto de skins o temas seleccionables.
Integracion.

El control de biométricos se ha integrado al médulo administrativo. Todo se gestiona en una sola
aplicacion.

Filtros.

Se amplian las posibilidades de filtrar la informacion, con filtros a la Base de Datos vy filtros en pan-
talla.

Agrupaciones.
Los reportes o consultas se pueden agrupar de forma selectiva.
Cambios por Bloque.

Ahora es posible aplicar cambios a un conjunto de empleados. Cambios en Salario, Tipo de Contrato,
Tipo de Némina, Departamentos, Plan de Asistencia, etc.

Enrol integrado.

El enrol por terminal o por lector de huella digital se integro al alta y modificacion de empleados.
Periodos.

Periodos semanales, quincenales, etc. configurables e integrados a la consulta.

Plan de Asistencia.

El Plan de Asistencia permite llevar el control de horarios repetitivos o con cambios irregulares asi
como cambios de horarios periddicos o sin periodicidad, cambios de horarios o turnos programados
o fortuitos, etc.

Control Asistencia.

Adicional a la Tarjeta de Asistencia la opcion de Control de Asistencia permite hacer cambios en

horarios, aplicar incidencias o generar registros manuales, todo en una consulta similar al Reporte de
Asistencia, filtrando por departamento, puesto, sucursal, etc. y/o agrupado por diversos criterios.



NOVEDADES DE LA VERSION 3

Reporte de Asistencia por Columnas.

Este reporte simplifica la consulta al mostrar cada dia del periodo por columna,
de un solo vistazo se puede ver el resultado de Niumero de Retardos, Tiempo Ex-
tra, Dias Laborados y Faltas.

Vacaciones.

Esta opcidon se ha ampliado para ofrecer un verdadero control

de vacaciones, basado en Reglas de Vacaciones. El uso de estas Reglas permite
llevar un control diferente dependiendo del perfil del empleado.

Deteccion Automatica de Calendarios.

El empleado puede tener varios posibles horarios en el dia, por ejemplo que
entre a las 7 de la manana, a las 4 de la tarde o en un horario nocturno a las 9
de la noche. El sistema puede seleccionar entre los posibles horarios definidos y
aplicar el que le corresponde.

Organigrama.

Basado en el catalogo de departamentos ahora es posible definir y mostrar medi-
ante una representacion grafica la estructura de la empresa u organizacion.
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INSTALACION

Si es la primera vez que instala Acceso © 3 en su computador, solo siga
los pasos indicados por el instalador.

El instalador trae ya el gestor de base de datos integrado, asi
que puede trabajar en un ambiente de red o monousuario.

Si va a instalar el sistema en una estacion de trabajo, puede
omitir Acceso DB (aplicacidén para crear Bases de Datos de
Acceso) y Firebird 2.5 (gestor de bases de datos relaciona-
les).

Si ya tiene instalado alguna aplicacion de Aspel© es pro-
bable que ya este instalado Firebird, si es asi, el instalador
omitira su instalacion.

Si solo desea evaluar el sistema puede usar la base de datos
demostrativa, esta incluye todo un periodo anual basado en
una empresa tipica.

| e S —
iw Instalacién - Acceso 3 (Titanium)

Seleccionar componentes ,‘_‘

Cuales componentes desea que sean instalados? L
ZKaresil,

Seleccione los componentes que quiere instalar; Quite los componentes que no desea
que sean instalados. Haga dic en el botdn Siguiente para continuar.
Acceso 3 54,9 MB
Dispositivos ZK 50.4 MB
Acceso DB 50.0 MB
Base de Datos Demostrativa 2.4MB
FireBird 2.5 6.6 MB

La selecdion que ha hecho requiere &l menos 180.7 MB de espadio de disco duro.

Siguiente = Cancelar
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PROGRAMA PRINCIPAL

Acceso 3 esta organizado en 7 pestanas,
cada una de ellas es una seccion del sistema.
Cada opcién esta representada por un icono.

Para acceder a la aplicacidon principal
de Acceso © 3 busque en el escritorio
o en la barra de tareas de Windows el
siguiente icono:

Al dar doble clic aparecera una pantalla
como la siguiente:

Usuario: |sysdba |

Password; |Frreseses [ Ijﬂ

Si oprime el botdn Seleccionar Base de Datos la ventana se expandira
+| para afadir o suprimir referencias a bases de datos.

Servidor: |Iom|host |
|

DB: |C:\Program Files (x86)\Acceso 3\DE\DemoAcceso. fdb | |

w19 Guardar Password: | Probar conexidn

D DB

§C:\Program Files (3x86)\Acceso3\DB\DemoAcceso. fdb

Servi

e e — )
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PROGRAMA PRINCIPAL

ﬂ A lo largo de esta guia usaremos la base de datos
demostrativa (Acceso © ), oprima Enter o de doble
clic en el icono se muestra a continuacion:

En la parte superior izquierda de la ventana se en-
cuentra una barra horizontal con cuatro iconos:

Skins o Temas Skins. Los Skins son temas que
modifican el aspecto de la aplicacién, al oprimir
este icono se abrira una ventana y podra seleccio-
nar el tema que mejor le agrade:




PROGRAMA PRINCIPAL

Seleccionar Empresa Cambiar de Empresa o de Usuario. Se abrira
la ventana inicial de Acceso © donde selecciona Base de Datos y
Usuario.

Cambiar Posicion de Pestannas Cambia la posicion de las pestanias.
Cada opcién seleccionada abrirda una pestafia de forma similar a
como lo hacen los navegadores como Mozila Firefox, Chrome,
Edge, etc.

Ocultar o Mostrar Pestanas del Menu Esta opcion oculta o muestra
las pestanas de las opciones del mendu.

Nota: Hay dos conjuntos de Pestanas, las que se encuentran en
la parte superior y que sirven para seleccionar cada una de las
opciones y otro conjunto que se van anadiendo al area central,
de igual forma que en los navegadores de Internet.

MODULOS DEL SISTEMA

Acceso ©
Cuenta ahora con dos modulos: Control de Asistencia y Recursos
Humanos.

Al oprimir el botén .

Se abrira el modulo de Recursos Humanos.

y al oprimir

Regresa al modulo de Control de Asistencia.




EMPLEADOS.

Icono Empleados Registro de Empleados - Altas, Bajas y
Modificaciones al catdlogo de Empelados
de Salarios, Departamentos, Puestos, etc.

Icono Empleados Reportes - Consultas y reportes de
empleados.

Eﬁ Icono Empleados Herramientas - Cambios por bloque

Icono Tarjeta de Asistencia Tarjeta de Asistencia - Modificacion
de Horarios, Registros e Incidencias por Empleado

Icono Incidencias Aplicar Incidencias - Incidencias por Bloque
de Empleados o por Rango de Fechas.

Icono Registro Manual Registro Manual - Generar Entradas,
Salidas, etc. de forma manual.

Icono Definir Periodos Definir Periodos - Periodos Semanales,
Quincenales, Mensuales, etc. para facilitar la consulta

Icono Control de Asistencia Control de Asistencia - Consultay
Modificacion de Registros.

Icono Reportes Empleados Reportes - Reporte de Asistencia,
Reporte de Asistencia por Columnas, Reporte de Checadas,
etc.



CALENDARIOS.

Horarios - Definicion de Horarios Normales, Dias de Descanso,
Horarios Abiertos, Horarios Nocturnos, etc.

Icono Calendario de Asistencia Calendario de Asistencia - Basado en
los Horarios, se definen periodos con caracteristicas repetitivas.

Icono Vacaciones Vacaciones - Definicion de Reglas Vacacionales y
Aplicacion de Vacaciones.

Icono Festivos Festivos - Definicion de dias festivos obligatorios
0 especiales.

Icono Plan de Asistencia Plan de Asistencia - Basado en Horarios o
Calendarios se definen periodos de asistencia.

Icono Reportes Calendarios Reportes - Reporte de Varios.

LHEIAEEE

CATALOGOS.

d d - e |
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Icono Catalogo de Incidencias Incidencias - Definicién de Incidencias y
sus reglas de aplicacion.

Icono Departamentos Departamentos - Definicon de Departamentos,
_ jerarquias y responsables o jefes de departamento.



5k
$

A=
Y

Organigrama - Organigrama de la Empresa basado en la
definiciéon de departamentos.

Icono Puestos Puestos - Definicion de Puestos.
Icono Sucursales Sucursales - Definicion de Sucursales.

Icono Centros de Costo Centros de Costo - Definicion de
Centros de Costo.

Icono Reportes Catalogos Reportes - Impresion y Exportacion
de Catalogos.

TERMINALES.

Erpleaddan. Amstenon  Calendaties Catliages REESUCR inierfaces | Gorenoal

9 3 i e o jE--4

Terminales - Mantenimiento, Configuracién e Informa-
cion sobre el est ado de las Terminales.

Icono Lectura de Registros Lectura de Registros - Lectura
directa de registros.

Icono Zonas Horarias Zonas Horarias - Definiciéon de Zo-
nas Horarias para el control de acceso.

Icono Grupos Grupos - Definicion de Grupos de Zonas
Horarias para facilitar su aplicacion.

Icono Reportes Terminales Reportes - Reportes Varios.



INTERFACES.

¥ LW -

i Empleaden. Amsienaa  Caleruleries. Catslesces Tramnaes Q-]
| wor vt | | &~
o T =l |

~—a  Ventana NOI NOI - Generacion de Archivos de Incidencias para ser pro-
NOI
x__ cesadas por Aspel-NOI.

i Ventana NOI Importar - Importar datos de empleados.

GERENCIAL.

T

E Datos de la Empresa - Datos Generales de la Empresa u Organizacion.
E Reproceso Reproceso - Recalcular la asistencia de un periodo.

3 Usuarios del Sistema Usuarios del Sistema - Gestion de Usuarios que
& pueden acceder al sistema.

Estadisticas Estadisticas - Estadisticas sobre la asistencia.

Resumenes Resumenes - Resultados Generales sobre la asistencia.
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CONTROL DE ASISTENCIA

EMPLEADOS.

Registro de Empleado.

E Oprima boton ; Empleados para entrar a la opcién de Empleados:
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Imprimir
Disefiar

Original

En la parte superior de esta opcidon se muestran los siguientes botones:
Nuevo:

Es importante que cuando vaya a ingresar un nuevo empleado oprima este
botdn, limpiara los datos y propondra la clave siguiente dentro del consecu-
tivo.

Guardar:

Puede dar de alta un empleado simplemente proporcionando la clave y el
nombre, sin embargo, es conveniente registrar la mayoria de datos posibles,
sobre todo los que se refieren al control de asistencia.

Suprimir:

Suprimir un empleado que ha tenido un historial no es conveniente, puede
simplemente cambiar el Estatus a Baja, ya que, si es suprimido, se perderan
los registros de Asistencia, Checadas, Informacion Biométrica, etc.

Imprimir Credencial:

Imprimir - Abre una ventana con una vista preliminar de la impresion. Se
puede exportar a Excel, PDF, HTML, etc.

= NN WU R LA L R REE o L I

Areso 10

ACCES®

-
Empleado; 1 l

Carolina Rivera Armendariz

4

Finma del Emplaade

Disenar - Esta opcion abre el disefiador de reportes de Acceso © 3,
usted puede hacer cambios basados en el diseno original o redisenar
la credencial completamente. Puede tener varios disenos y guardarlos
en su computadora.



Original - Si usted decide seguir usando el modelo de credencial que
viene por default, oprima esta opcién, los cambios que hizo en el Di-

e e
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| 'AccEsé

Empleado: [frn0BDa

5 'tl'mlzlii'.l:lmun-ew.'lhnl;mlHFAF_"]WIL

o SraDEDataset “APELLIDOPA TERNOT
: [T SR

17345

senador se perderan.

Buscar Empleados.

‘Calle:" TimDBDatasel "CALLE"]
. Bt bl

ElnaistaSe Emprees’|
‘Colonda: TraDBDatasel “COLCMIAT
TruDBDataset WMUNKCIPIOT|
TrDBDataset “CRDADT
Teletono [relBDataset “TE LEFONOCASAT

" Fima dol Emplenso,

Selecciona un empleado del catalogo en base a informacion que es

Unica para cada empleado, como RFC, CURP, etc..

Buscar Empleado

cove: N - Wi

Mombre: |Carolina Rivera Armendariz

RFC{EURR| Ref |RIACS80519MI9

-

Clave:| 1

MNombre: | Carolina Rivera Armendariz

RFC:| RIACB30619MI9

CURP:| RIACE80619MSPRRS05

Referenda: | 001

Depto: | 3 Direccidn Administrativa

Plan:| 1 Plan basado en el horario de oficna

Seleccionar Empleados Icono Seleccionar Empleados.

Busqueda de un empleado en base a su hombre.




@ Seleccionar Empleados

Mombre | | Q,
Clave Referenda Mombre
Empleado

AWM 00 L |Carolina Rivera Armendariz L
2002 Christian Ocana Rios
3003 Luz Maria Alonso Acosta
4 004 Luis Daniel Loredo Ramirez
5 005 &lma Delia Samaniego Ventura

bt 12 5 bbb ] b

Huella Digital Icono Enrol Basado en Terminales.

Esta opcion se emplea para registrar la informacion biométrica y de
control de acceso que ofrecen las terminales ZKTeco. Este proceso se
registra de forma simultanea tanto en la terminal como en la Base de
Datos. Mas adelante en esta seccion se describe su funcionalidad
Huella Digital USB Icono Enrol Basado en Lectores de Huella
Digital.

Esta forma de enrolar registra en la Base de Datos 3 muestras de las
huellas digitales del empleado, a diferencia del uso de terminales para
enrolar, este dispositivo ofrece una imagen en tonos de gris compati-

ble con muchos otros sistemas biométricos. Vea mas adelante el de-
talle de su uso.

Fichas del Registro de Empleados.

La Opcion de Empleados esta dividida en 6 pestafas o fichas:

Generales - Presenta la informacion relevante que identifica al trabajador
como tal.
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Generales Il - Informacion complementaria:

Generales I [[EEEEHM Ubicadsn | Direcdon | Contacto | Control de Asistenda

| Sexo: |Femenino - | Estatus: |AI13 - | | Salario: |$14,800.00 |
| Tipo Contrato: |Base - | Relacion: |Conﬁanza - | | Pago por Hora: |
| Tipo Mdmina: |Quincena| -

Ubicacion - Esta ficha tiene como propoésito establecer la ubicacion y
posicion del empleado dentro de la empresa:

Generales I | Generales IT |[ilelelUl Direcdon | Contacto | Control de Asistenda

Departamento: &1 3 Direccidn Administrativa
Puesto: |3 &1 13 Director Administrativo
Sucursal: |1 &l 1 Matriz
Centro de Costo: |1 F0\1 i Gastos Administrativas

Direccion - Informacion suficiente para definir la direcciéon del
empleado:

'E-Emr.ﬂ:.-l G ates [ 'Jn.:u.Il- s Comle | Condrol de e lenos




Contacto - Teléfonos, correo electrénico y redes sociales para contac-
tar al empleado:

 Generales 1| Generaes I | Uicoatn | Dvecocn (BRI convol oe pstence
Tel. Casa: ~
Tel, Trabajo: te
Tel. Celular: U
Tel. Otro: =
email: =
Facebook: f
Twitter: w
Google+: a
LinkedIn: o
skype: 15}

Control de Asistencia - En esta ficha se definen los parametros
individuales de Asistencia:

Plan de Asistencia - Es prioritario que todos los empleados tengan
definido un Plan de Asistencia, el control de asistencia solo se obtiene
asignando un plan al empleado, en este, se establecen las libertades y
restricciones con las cuales cumplira su asistencia al trabajo.

Regla de Vacaciones - Define cual regla del catdlogo se aplica al em-
pleado, las reglas pueden ser por empleado o por grupo (empleados
de confianza, sindicalizados, etc.).

Tiempo Extra - Los parametros de tiempo extra abarcan todo el tiem-
po laborado que transcurre fuera del horario normal del empleado.
Para contabilizar el tiempo extra puede seleccionar entre:

Horas (Horas completas)
Medias Horas
Sin redondeo

Control de Retardos - Simplemente al activar esta opcion el sis-
tema llevara un control de retardos aplicando una sancion segun
la regla de dias establecida y el periodo seleccionado, el sistema
se reserva la clave de incidencia 100 - Falta por acumulacion de
retardos, ya que esta se genera de forma automatica:

Semanal
Quincenal
Mensual



Generales I | Generales IT | Ubicaddn | Direcdon | Contacto ([etlylit B LR =) Ta ]

Flan de Asistendia: |1 rn\'| i Flan basado en el horario de oficna

Regla de Vacadones: 1] rﬁ\1 i Basada en el articulo 756 de |a LFT

Los siguientes parametros solo aplican a dias con horario normal:

Tiempo Extra Control de Retardos
Antes de Entrar: | Activar Control de Retardos: |
Después de Salir:
o ] |3 | retardos generan una falta |
En descansos, vacaciones v dias festivos:
Se autoriza automaticamente: | Periodo: |Semanal - |

4

Redondeo: [Horas

Enrol Basado en Terminales.

. Si va a usar una terminal para enrolar al empleado use esta opcion:

Enrol Basado en Lectores de Huella Digital.

E Si dispone de un dispositivo lector de huella digital use esta opcion:

Herramientas.

Herramientas - Cambios por bloque de Salarios, Departamentos,
Puestos, etc.:
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asociado a cada empleado.

| Sel

Los iconos en la parte superior son:

de Datos.

Para seleccionar de forma individual use el icono Icono Empleados

Para seleccionar toda la lista, use el icono Icono Empleados

Filtar Empleados Icono Filtros a la Base de Datos - Estos filtros son
criterios que se aplican al momento de pedir informacion a la Base

@ Filtrar Empleadas por...

| Clave de: |D | a |:'] | I J |
| Mombre: | |
Plan de Asistendia: e
Departamento: I ﬁ\ 1
Puesto: 10
Sucursal: e
Centro de Costo: 10

& Buscar Empleados - Para seleccionar un empleado en especifico.
o

Buscar Empleado

Mombre:

Carolina Rivera Armendariz -

RFC -FURP'-REF h

RIACSB0615MI9 -

Clave:

1

Mombre:

Carolina Rivera Armendariz

RFC:

RIACBB0619MI9

CURP:

RIACBB0619MSPRRS0S

Referenda:

001

Depto:

3 Direccidn Administrativa

1Plan basado en el horario de ofidna

3 Plan:
n

Actualizar la consulta. Después de aplicar un cambio es conveniente oprimir este botén para

refrescar la lista de empleados.

El lado izquierdo de esta opcion muestra los datos que pueden ser aplicados a los empleados selec-
cionados. Simplemente seleccione un departamento, puesto, sucursal, etc. y oprima el botén Buscar

Empleado para aplicar los cambios.



Fichas del Registro de Empleados.

Reportes - Consultas y reportes de empleados.

En Acceso © los reportes estan vinculados a la consulta en pantalla,
usted puede filtrar su informacién u ordenarla, y esos cambios se
veran reflejados en la salida impresa o en las diferentes opciones de
exportacion con las que cuenta Acceso ©.

Hay 2 reportes de empleados, uno que muestra la informacién
completa y otro que da solo la informacién mas relevante pero
que ademas muestra la foto del empleado.

—

2= Reportes |-
General
Abreviado

Reporte de Empleados.

[E] Reporte Empleados | X l

| v |‘ ‘| ~ | ‘| 6 |‘ Vista: |Normal -
il A
Drag a column header here to group by that column
En%?;:do RFC CURP Seguro Social Referencia Mombre Apelido Paterno
RN - 5506 15M15__[RIACB306 19MSPRR...
2 OCRCB40314C82 OCRC840314HDFR... 01068824886 002 Christian Ocafia
3 ACAL931111CU7  ACALS31111MSPRR... 41139223289 003 Luz Maria Acosta
4 RALL7S0223PY9 RALL750223H]CSD... 41119434818 004 Luis Daniel Ramirez
5 SAVAT50106U97  SAVATS0108MOTR... 41098813979 005 Alma Delia Samaniego
] ROZT350905CVA  ROZT850905HDFM... 16916003580 006 Tomas Romero
7 TAAABB0323P55  TAAABB0323MDFRP... 92139226523 o7 Angelica Tadeo
3 MOMYB20804R99 MOMYB20804MVZL... 25169739924 008 Yessica Moreno
5 REAUST0206D70  REAUSTO206HVZMY... 41109154973 o9 Uriel Reyna
10 MAISS502075V3  MAISS50207MSPCR... 41028535891 010 Selene Guadalupe Mares
11 AMCB311130CQ5 AMCB311130HGTM... 41028514195 011 Bernardo Amaya
12 LAMRE90502PC3  LAMRBS0502HGRR... 43085962353 0iz Roberto Lara
13 REI1371224U41 REI1I371224HMCRL... 07079203545 013 José Efrain Renteria
14 TIVC7903056T1 TIVC7I0305HMESN... 41748425455 014 Cirilo Tirso
B4 1de30 b W 1 Il 4
=101 171G =06




Vista - Adicional a los filtros de la parte superior, puede seleccionar
entre dos disposiciones de datos con la opcion Vista: que hacen un
reacomodo de los encabezados

(o ERT—

K -

Deg & ool hesder heve 00 group Iy than oo

Clavve Emplaadn hombee
[CPL NN L

Fecha de Contratmsocn

il ORCHOIIAAE  OCRCBIOIDREDR0d  OI0GBA0ANE 630,00 Base o Permarenis
L 0T 14fmar, {1984 e, = Quncensl
¥ Ly Maria Sraka Kernn Frmenrn At
o i

BlolglalE

Agrupar - Si arrastra el encabezado de una columna al area superior
podra agrupar por dicha columna, en la imagen siguiente se muestra
el reporte agrupado por Sexos.

JE] Reporte Empleados IXII

T @) =

Clave Empleado

Seguro Social Referencia Mombre Apelido Paterno
>

Sexo : Femenino

B Sexo : Masculino

2 OCRCB40314C82 OCRCB40314HDFR... 01008824386 ooz Christian Ocaria

4 RALL750223PYS RALL7S50223HICSD... 41119434518 004 Luis Daniel Ramirez
] ROZT850905CVA  ROZTE50905HDFM... 15916003630 006 Tomés Romero
9 REAUBTO206D70  REAUSTO206HVZMV... 41109154973 009 Uriel Reyna

11 AMCE811130CQ5 AMCB211130HGTM... 41028514195 011 Bernardo Amaya

12 LAMRE90502PC3  LAMRB90502HGRR... 43085962353 012 Roberto Lara

13 REII871224U41 REII871224HMCRL... 07079203845 José Efrain Renteria

M4 1de30 b oMo 4 il
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Filtros de Pantalla - Es posible generar filtros en pantalla haciendo
clic en la parte superior derecha de cada encabezado. La siguiente
imagen muestra como se despliega una ventanita para seleccionar los
criterios del filtro por Sexo:

| E} Reporte Empleados | % |

‘ O ‘ Vista: [Marmal -

Drag a column header here to group by that column

-l ™
i _‘.

aterno Apelido Materna Status Tipo Mémina Tipo Contrato Tipo Reladdn Fecha Alta Usua|

Rivas Alta Quincenal Base o Permanente Confianza 15/059/2017 22:55
Clvera | Femenino Alta Quincenal Base o Permanente Confianza 15/05/2017 22:45
Rubi | Masculino Alta Quincenal Base o Permanente Confianza 15/05/2017 22:40
Sanchez Masculing Alta Quincenal Base o Permanente Confianza 19/09/2017 21:52
Esparza Femenino Alta Quincenal Base o Permanente Confianza 19,09/2017 21:43
Gomez Masculino Alta Quincenal Base o Permanente Confianza 19/09/2017 21:31
Vera Masculing Alta Quincenal Base o Permanente Confianza 159,09/2017 21:19
Rosado Masculino Alta Quincenal Base o Permanente Confianza 15/05/2017 21:16

Huerta Femenina Alta Quincenal Base o Permanente Confianza 19/09/2017 21:10

M-ttty 30 de 30 bbbkt
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Exportaciones e Impresiones

Hay 4 tipos de exportacion disponibles en todos los reportes de Ac-
ceso ©:

Excel Icono Excel - Exporta la informacion en formato XLS
XML Icono XML - Exporta la informacion en formato XML
TXT Icono TXT - Exporta la informacion a un archivo texto

HTML Icono HTML - Exporta la informacion a un archivo en formato
HTML

= 0

‘ = ] Para imprimir directamente el reporte seleccione la
A opcion con el icono:

Imprimir

Dizefiar

Original

Archivo



Adicional a las opciones de Imprimir, Disefar, Original, descritas
anteriormente se encuentra una cuarta: Archivo. Puede solicitar
que se le disenie un reporte especial, el reporte vendra en un ar-
chivo que podra integrar a su sistema.

Nota: Tenga en cuenta que los filtros, agrupaciones y ordenaciones aplicados por

medio del encabezado de cada columna no tienen efecto en la impresion, para
esta use los filtros a la Base de Datos.

Reporte de Empleados Abreviado

Este reporte aparte de tener todas las opciones descritas
anteriormente, ofrece 4 vistas:

Normal - Presenta los datos por columnas vy lineas de
forma similar a una hoja de calculo.

[ Reporte Empleados Abreviado | l

- ™
I

)

Drag a column header here to group by that column

Enf;?::do RFC CURP Seguro Sodal Referenda MNombre Apelido Paterno
> Yriacssosionts  Rincame ovsPrRsol 1o oeity oot lcaore v

2 OCRCB40314C82 OCRCB40314HDFRDRL 010685824886 002 Christian Ocaiia

3 ACAL931111CU7  ACAL931111MSPRRSO 41139223239 003 Luz Maria Acosta

4 RALL750223PY9 RALL750223HICSDNOZ 41119434818 004 Luis Daniel Ramirez

5 SAVAT7S0106US7  SAVATS0106MOTRRRZ 41098813979 005 Alma Delia Samaniego

& ROZTB50905CYA  ROZT850905HDFMRS0 16916003680 0o& Tomas Romero

7 TAAABBO323PS5  TAAASS0823MDFRPD1 92139225523 007 Angelica Tadeo

3 MOMYB320804R99 MOMY320804MVZLRRC 25169739924 008 ‘Yessica Moreno

9 REAUSY0206D70  REALUBY0206HVZMVRO 41109154973 009 Uriel Reyna
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Por Columna - Cada registro aparece dentro de una tarjeta con foto,
nombre, etc. Los registros se desplazan verticalmente.

[D Reporte Empleados Abreviado | l

|"-'“| | ™ | | | | Vista: |Por Columna -
i s
FY
Mombre: Clave: Mombre: E
Carolina Rivera Armendariz 2 Christian Ocafia Rios
Depto.: Gerendia de Marketing Depto.: Gerencia de Ventas
Puesto: Gerente de Marketing Puesto: Vendedor
Sucursal: Matriz Sucursal: Sucursal Morte —
= Bl 1720 1 e
SN AN A s

Por Linea - Cada registro aparece dentro de una tarjeta con foto,
nombre, etc. Los registros se desplazan horizontalmente.

[E] Reporte Empleados Abreviado | l

| v | | ~ | | | | Vista: |Por Linea -
it -]
Clave: Nombre: Clave: Nombre:
j ___________________ 1 Caralina Rivera Armendariz 2 Christian Ocafia Rios
Depto.: Gerencia de Marketing Depto.: Gerencia de Ventas
Puesto: Gerente de Marketing Puesto: Vendedar
Sucursal: [Matriz Sucursal: Sucursal Norte
<« TN >
1™l lslcn
S el e e e




Carrusel - Cada tarjeta del registro se muestra como si estuviera
girando en un carrusel.

o ————

- i ™ ':-.,; Vista: | Carrusel
Uil et

4 of 30
Charres Hombre:
B 4 it 1185 Dane] Ramiee? Lorrdn
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Suarss: Sunursal MNorbe
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ASISTENCIA .

A P B

Tarjeta de Asistencia.

Tarjeta de Asistencia - Ajustes de Horario, Registros
Manuales, Activar o Desactivar Registros.

La Tarjeta de Asistencia es uno de los recursos con los
que cuenta Acceso © para registrar las excepciones al Plan
de Asistencia. Estas excepciones se traducen en ajustes
al horario, seleccién de un registro por otro, la aplicacion
de una incidencia y el registro manual, que sustituye a los
obtenidos principalmente por terminales (de huella digital,
de rostro, de radio frecuencia, etc.). También puede ajus-
tar las horas autorizadas de tiempo extra.

Seleccione al empleado asi como el dia a revision.

J [J Tarjeta de Asistendia [ |]
=N
’ () Clave: 1 |rﬁ\1 i Carolina Rivera Armendariz
"-'-l Referenda: 0ol RFC: | RIACB3061SMIS | CURP: | RIACB30619MSPRRS0S
Fecha: Ll'(lg (2017 ~ | Tipo dia: Mormal Horario: | 2 |Dﬁcir1a |
Incdendia A |fﬁ\ |r iy
— Fecha Hora Tipo Checada Status Mim, Checada
T, Checabs > 11/sep. /2017 bn. [ CR T R
Entrada: 08:00 08:14 11fsep. /2017 lun. = 13:04 Comida (Inido) Activo 21
salida: 159:00 21:02 11fsep. /2017 lun. | 14:02 Comida (Fin) Activo 22
Comida Inicio: 13:00 13:04 11fzep. 2017 lun. = 21:02 Salida Activo 23
Comida Fin: 14:00 14:02
Tiempo Laborado: 13:02
Tiempo Extra: 02:00
Tiempo Extra Autorizado: | 02:00 2 |r Q|




Para ajustar por medio de una incidencia:

J [J Tarjeta de Asistendia [ .]
b=
| ™~ | Clave: |1 || 1 1 Carolina Rivera Armendariz
.:Q Referenda: 0ol RFC: | RIACB3061SMIS | CURP: | RIACB30619MSPRRS0S
Fecha: |11.|’09.|’201? - | Tipo dia: Mormal Horario: | 2 |Dﬁcir1a
Incidendia A || O || 10|
tus Nim. Checada
it In::l;ldae‘:lni:ia Degﬂ:ﬂ;on Descripcion Inddencia Tipo S “
Entrada: = : ctivo 21
salida: > 1 PRS Justifica entrada sin goce de sueldo t trad )| . 27
2 FRC Justifica entrada con goce de suelda Justifica Entrad .
Comida Inicio: 5 =
’ 3 PSS Justifica salida sin goce de sueldo Justifica Salida
Comida Fin: 4Jusﬁﬁca salida con goce de sueldo Justifica Salida

Tiemg 5 PFS Permiso para faltar sin goce de sueldo Justifica Dia

-l [ EPermiso para faltar con goce de sueldo Justifica Dia

= = 7 Accidente de Trabajo Justifica Dia

1Empo Bxirg 8 _Acddenbe de Trayecto Justifica Dia

He-d 4 1de 17 b B Mo Il
1

Para abrir la ventana de ajustes oprima el botodn.

era Armendariz | Fecha: 11/

‘ Horario: ‘| [ || 2 |Dﬁcina | || Cambiar Horario ||
‘ Mormal |

Horario

Entrada 08:00 Toleranca 00:10

Salida 19:00 Tiempa de Labor 11:00

Comida Inicio 13:00

Comida Fin 14:00 Tiempa de Comida 01:00




Esta opcion cuenta con 3 pestafias o fichas:

Cambio de Horario - En ocasiones el empleado o el planea-
dor confunden el horario. Cambiando de horario se puede
ajustar el dia, siempre y cuando los registros coincidan
con el nuevo horario.

Si en su catalogo de horarios no hay uno que se ajuste
y usted desea que sea considerado como un dia normal,
debe de anadir al catalogo un nuevo horario que coincida
con los registros.

Registro Manual - Aqui se generan registros o checadas
que no provienen de una terminal, estos registros quedan
etiquetados en las consultas y reportes como Manuales. En
la siguiente imagen se muestran dos registros cercanos a
la entrada, el sistema recibié primero el de las 08:14, y se
desea cambiarlo por el de las 07:56, por lo tanto el de las
08:14 se cambia a Inactivo y el de las 07:56 a Activo.

@ Ajuste Horario Empleado: 1| Carolina Rivera Armendariz | Fecha: 11/09/2017

Empleada ‘ % ‘

|Fecha |11,fug,fzu1? .| - | i7:s6 :| | Generar Registro

| Generar asistendia del dia

Fecha Hora Tipo Checada Status Nim. Checada
11fzep. /2017 lun.  07:56 Mo Valida Activo - 24
11fsep. /2017 lun. | 13:04 Comida (Inico) Activo - 21
11fsep. /2017 lun. 1402  Comida (Fin)  Activo - 22
11/sep. /2017 lun. = 21:02 Salida Activo - 23

M4 A4 2de 5 kB

Finalmente oprimimos para aplicar los cambios:
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Puede generar manualmente los registros de todo el
dia activando la opciéon Generar Asistencia del Dia vy
oprimiendo el botdn Generar Registros.

Generar asistenda del dia i Generar Registro

@ Ajuste Horario Empleado: 1| Carolina Rivera Armendariz | Fecha: 12/09/2017

EI11|J|EEdCI ‘l J |‘

| Fecha |12/09/2017 = | Hora | 08:00 | ‘;'"'"ééHEFEF"'rEéﬁiEEB"" |

Generar asistencia del dia

Fecha Hora Tipo Checada Status Mum. Checada
EE N Lol 08:00 | Entrada JAcive | 25
12feep.f2017 mar. 1300 Comida (Inico) Activo - 26
12fsep. (2017 mar. 1400 Comida (Fin)  Activo - 27
12fzep. /2017 mar. 19:00 Salida Activo - 8

Mensajes - Si tiene alguna duda puede consultar los
mensajes generados, cada operacion hecha aparecera
ahi mientras tenga abierta la ventana de Ajustes

La siguiente imagen muestra la tarjeta del dia
12/09/2017 con los registros generados. Observe que
aparecen también los registros del dia anterior, esto
es principalmente util en turnos nocturnos.

¥ o [T P — |
v bmy
™ Tave | - | Carsbn Rovera Armerdiair
) Sedeeraa o0 RAC: | FIACHMOE 1R-EF R ERC R PSS
Fecfae FA0S07 Tiges: e Pl Her s Ohora
Ereogng A
L] At Checadas
Ertrada =] 8e0c
Skl b o)
(ke fricio:. 0 1303
s Fir: 4500 00
Tiewegts Lt ik 108
Taimepe Eutrat e
Tiempa Exis Actoriada: | (000 =)




Aplicar Incidencias.

Aplicar Incidencias - De forma individual, por grupo de
empleados y por rango de fechas

La aplicacion de Incidencias suele ser una tarea muy
comun, por esta razon Acceso © ofrece esta opcidn
donde podra aplicar incidencias a un empleado en es-
pecifico, para un dia o para un rango de fechas o para
un grupo de empleados. A continuacion se observa la
incidencia 14 - Dias Econdmicos aplicada al empleado
1 - Carolina Rivera Armendariz parael dia13/09/2017.

R T I [N - s on st | rccrom | Ersii |
:-u_.-wm!en |y g™ un-::l | I L

Oeic. Cocla LN '. Fomsa b Sionore:  Carckra B s Arvsncens
I 1:1-; | twsfica i Faferercia; | 001
[ or ke | 5 : Dapts: | 1~ Geracn e Makatng

) Plart: | 1+ Pl Bansids 60 o b e b
For da
recha  (IMDNIT
froderce 4 Pl (M8

&
A
&
e 'y
&
M 0 e -
Miww 0 alsguniers A
Sk L] ala navara 1
Mo 0 [ A
&
™~

womods [ e 3] e

Puede seleccionar la incidencia asi:

| @ ot mctencms x|

Por Empleadol Por Blogue de Empleados Resultados

@ Seleccionar Incidencias - = x Rk

Clave 14 || 0, 14

Descripcion | Dias Econdmi

Desc. Corta | DE

Clave Descripcin . ) .
Tipo Justifica Dia Incidenda Corta Eesamaaiinaiucs e
Con Sueldo | si > 1 PRS Justifica entrada sin goce de sueldo Justifica Entrad | JEERIN]
2 FRC Justifica entrada con goce de sueldo Justifica Entrad il mEnae e
3 PSS Justifica salida sin goce de sueldo Justifica Salida
Por dia 4 Justifica salida con goce de sueldo Justifica Salida
Fecha |13I|rggllr2017 5 |PES Permiso para faltar sin goce de sueldo Justifica Dia
[ E Permiso para faltar con goce de sueldo Justifica Dia
- . 7 Accddente de Trabajo Justifica Dia
| Inddenda |A - | F - - —
8 _ Accidente de Trayecto Justifica Dia
Mottt 1de 17 whobbobbiost Il

17fabr. 2017 lun.

I Reglas l DatosMOI

A
13/sep. f2017 mié, A 14
Méximo 0 al afio | Dias Permitidos Y0 D01 e & 200
o = 02fnov. 2017 jue. A 200
Maximo 0 al mes Lunes e 9017 wie A 2nn v ryaatars
Maximo 0 a la quincena ﬂarbesl ottt 1de 31 mhebbabbiow




O con el boton Botdn Buscar Incidencia que abre la
ventana Filtrar por Incidencia.

Filtrar por Incidencia

Descripddn: (MEEAS syl -

Desc. Corta: |DE e

Clave 14

Descripcidn | Dias Econdmicos

Desc. Corta | DE

Tipo Justifica Dia
Con Suelda | Si
Reglas
Maxima 1} al afio Dias Permitidos
M&ximo 0 al mes Lunes
Maximo 1] a la quincena Mar tes
= Miercoles
Méximo 1} a la semana Jueves
Méximo [i} consecutivas \iernes
Sabado
Domingo

Para aplicar un rango seleccione: Aplicar por Rango

T -

Aplicar del  |13/09/2017 - | a |13f09/2017 -~

Para aplicar a un grupo de empleados, simplemente cambie a
la ficha Por Bloque de Empleados y seleccione.

e P e
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En la ficha Incidencias puede hacer una consulta por
rango de fechas:

JE] Aplicar Incidendias |z|]

| Del [13/09/20171 - | &l [28j02/2018 1 ~

Por Empleado | Por Blogue de Empleadaos

Clave 14 |'O.\ || 14

Descripcién | Dias Econdmicos

Desc. Corta | DE

Tipo Justifica Dia

Con Sueldo | Si

Clave
Empleado

Por Periodo - " > “ > b Carolina Rivera Armendari| 13/sep. /2017 mié.

Aplicar del |l3.|f09,|f20 17 - al |14,|f09,|f201? 1 Carolina Rivera Armendari 01/nov. /2017 mié.  Vacacione:

MNombre Fecha Descrif

1 Carolina Rivera Armendari 02/nov. (2017 jue.  Vacacione:

| Incidendia |A . | Folio: |123456 1 Carolina Rivera Armendari 03/nov. (2017 vie. Vacacione:

1 Carolina Rivera Armendari 04/nov. (2017 sab. Vacacione:

1 Carolina Rivera Armendari 05/nov. (2017 dom. Vacacione:

1 Carolina Rivera Armendari 06/nov. /2017 lun.  Vacacione:

JREQ|35 Observaciones | DatosMOI 1 Carolina Rivera Armendari 07/nov. /2017 mar. Vacadone

Maximo 0 al afio
Maximo 0 al mes
Maximo 0 a la quincena
Maximo 0 a la semana
Maximo 0 consecutivas
M4 4 1deB koM « [ »

La ficha Resultados muestra las operaciones hechas, estaran
disponibles mientras no cierre la ventana Aplicar Incidencias.
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Registro Manual.

Registro Manual - Checadas manuales, individuales, por
bloque y por rango de fechas.

Esta opcion facilita la generacion de registros de asistencia o checadas.
Puede generar simplemente una entrada o los 4 registros necesarios en
un turno normal, esto es: entrada, salida y comidas.

Los registros hechos con esta opcién, pasan por las mismas reglas
que un registro tomado de una terminal. Si no esta dentro del tiempo
especificado en el horario, sera igualmente tomado como invalido.

Tome en cuenta que el sistema contabilizara la asistencia generada
aqui como cualquier otra. No importa que los registros hayan sido
generados manualmente; si estos cumplen con las reglas de asistencia
seran tomados en cuenta sin distinciones.

Si el empleado no checé la entrada o la salida y desea que esto se
muestre en los reportes, es mejor que justifique la asistencia con una
Incidencia.

La opcidn esta divida en 4 fichas:

Por Dia

La siguiente imagen muestra la asistencia del dia 14/09/2017 genera-
da activando la opcién

b

V| Generar asistencia del dia

y oprimiendo el boton.

B rergstre Mo %)

~ Clarves |1 Lh Dia 14 e seplenine de= 2017
B2 | Carckna wvers Armendans Forans Mormal- 2 Oficns

Fan: | Fan haswdn en o horaris de oficna
Regniro ooy Goms

Fecha |I4T/2007  « | Mo T | } i
3 Entada i Her Tidleranaa 10
Vi Genersr muslencia del : 1
. Sabds 1900 s, por rabajer | 1100
Cnemrdn Enirin 13
|* . 5,
| Cossicds Fin 1400
13:00 Comeda [Fin) J1 Actrg - o
1200 alda a2 At
Endirads 000 Retarda o
Calida 100 Hrs. rabagadas | 1100

s e | v 1300



Por Rango

Para generar varios registros simultaneamente, seleccio-
ne la ficha Por Rango, del lado izquierdo se encuentra la
lista de empleados a seleccionar. Elija la fecha y la horay
oprima el botdn.

IE] Registro Manual | % l

Bl por fechvo | ensares |

Registros por Generar — —
||=echa |11,f09;2017 v| Hora | 08:00 :| ‘| } |‘ " Il |‘ ‘|®|‘ [ sal

Drag a column header here to group by that column

Clave
Hora | Tipo Checada Nombre
B Empleado Sel Status En::é‘?::do Mombre Apeliido Paterno
BTSN cvoie | 2 (cvitenowaries | |
. 1 Carolina Rivera Ar
08:00 Entrada 3 Luz Maria Acosta Alonso =
2 Christian Ocafia Riod
> @ I T =
4 Luis Daniel Ramirez Lord
[} 5 Alma Delia Samaniego Ven
=} & Tomas Romero Zep
7 Angelica Tadeo Aldd
E 3 Yessica Moreno Me
=} 9 Uriel Reyna Amg
[l 1N Selane
Htlde 1de 2wkt 4 ] HH- 4 3de30 b b

Por Archivo

Las terminales ZKTeco permiten descargar los registros a un USB,
los archivos de la terminal tienen la extension dat, seleccione el
archivo con Seleccionar Archivo ZK y oprima Procesar Archivo ZK
para iniciar el proceso.

Mensajes
La ficha Mensajes muestra los resultados de las operaciones he-

chas, estaran disponibles mientras no cierre la ventana Registro
Manual

=1 A
hdd 5 358
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Definir Periodos.

Definir Periodos - Semanales, Mensuales, Quincenales,
etc.

Los Periodos en Acceso © estan disponibles en las consul-
tas y reportes que requieren de un rango de fechas. El sis-
tema inicializa los periodos correspondientes al ano en el
que se genera la DB. También se pueden definir periodos
especiales de acuerdo a las necesidades de la empresa.
Es muy facil definir o redefinir periodos y estos cambios
no afectaran mas que en la forma en la que se consulta la
informacion.

Aunque Acceso © permite consultar la informacién en un
rango de fechas arbitrario, es conveniente que en las con-
sultas se fraccionen en periodos utiles, de esta forma la
consulta se hace mas agil y la carga para el servidor de
bases de datos se reduce.

La siguiente imagen muestra los periodos semanales de-
finidos para el afnio 2017:

|E) et penodos (%

Too  Senws | | Semana P
Afia 7 . Ireciar en Luses X o2 x

| mMimPeriods | Fechalnod | Fechatinel

* 1 020y | oemLEIT

SRL2017 15012017
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Estos son los 4 tipos de periodos que se pueden definir:

Semanal
Quincenal
Mensual
Especial

En la imagen siguiente se muestra un periodo especial defi-
nido para rangos de 5 dias, empezando el 01/01/2018:

Control de Asistencia.

Control de Asistencia - Consulta, Ajustes, Incidencias, etc.

Esta opcidon ofrece la facilidad de consultar y
modificar simultaneamente la informacién. Se
pueden realizar todos los ajustes que estan
disponibles en la Tarjeta de Asistencia.



[J control de Asistenda |X|l

=T

‘[]‘ | Periodo: 37 Semanal | Del |11.|'09.|’201? v| al |1?,|f09,|f201? -

. Clave - Inddenda
Calendario Tipo Status Empleado Nombre Reg | Ajuste A Entraq

@ Descripcion Departamento : Almacén de Materia Prima
@ Descripcion Departamento : Almacén de Producto Terminado

@ Descripcion Departamento : Cobranza

@ Descripcion Departamento : Contabilidad

@ Descripcion Departamento : Direccion Administrativa
@ Descripcion Departamento : Direccidn Comerdal

@ Descripcion Departamento : Direccidn General

@ Descripcion Departamento : Direccidn de Operadones
@ Descripcion Departamento : Distribudidn y Embarque
@ Descripcion Departamento : Gerendia de Almacén

@ Descripcion Departamento : Gerencia de Compras

bd 8 Descripcion Departamento : Gerendia de Marketing

11/sep. f2017 lun. Mormal Asistencia 1 Carolina Rivera Armendariz < 0759

12/zep. [2017 mar. Mormal Asistencia 1 Carolina Rivera Armendariz - | 08:04

13/=ep. (2017 mié. Normal Falta Justificada 1 Carolina Rivera Armendariz DE

14/zep. (2017 jue. Mormal Asistencia 1 Carolina Rivera Armendariz - | 08:04
1

15/zep. [2017 vie. Mormal Falta Carolina Rivera Armendariz

M 444 134de 210 b BB

Seleccionamos un periodo de trabajo:

IE] Control de Asistenda [

‘r@l‘ ‘r Ry “ ‘, :-4 ”“ | T||Jo| Semanal - | Aﬁo| 2017 : | @I
Mim Periiodo Fecha Inicial Fecha Final
20 15/05/2017 21/05/2017
. 21 22{05/2017 28/05/2017 ] Incidencia
Calendario Tipa 2 20/05/2017 04/05/2017 Reg | Ajuste A Entrada
¥|18/zep. /2017 lun. m 23 05/06/2017 11/06/2017 ----
19/sep. [2017 mar. Mormal 24 12f06/2017 18/06/2017 o
20/sep. /2017 mié, Mormal 25 19/06/2017 25/05/2017
21fsep, (2017 jue. Mormal 26 26/06/2017 02/07/2017
22/sep. [2017 vie. Marmal 27 03f07/2017 03/07/2017
23fzep. /2017 sab. Descanso 23 10/07/2017 16/07/2017
24/=ep. (2017 dom. Descanso 23 17/07/2017 23/07/2017
18/sep. (2017 lun. Mormal 30 24/07/2017 30/07/2017
19/sep. (2017 mar. Mormal 31 31/07/2017 05/08/2017
20/sep. /2017 mig, Mormal 32 07/08/2017 13f08/2017
21fzep. [2017 jue. Marmal 33 14f08/2017 20/08/2017
22fzep. (2017 vie. Mormal 34 21/08/2017 27/08/2017
23/=ep. /2017 sab. Descanso 35 28082017 03/09/2017
24fsep, (2017 dom. Descanso 36 04/08/2017 10/08/2017
18/sep. /2017 un, Mormal 4 11/03/2017
19/zep. (2017 mar. Marmal 33 13/09/2017 24/03/2017
20/sep. (2017 mig. Mormal o ‘ma?. de 52 :”:: r:;"; "
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También podemos filtrar la informacion con diferentes
criterios:

JE] Control de Asistenda |X|l

-_— ~
=1 pTe 2 |

Drag a column header here to group by that column

| | Periodo: 37 Semanal | Del |1Lf09,fzn1? v| al |1?m9;201? .

@ Filtrar Empleados por...

Calendario = =l n|:|a Entrada

T —

03:00

¥ 11/sep. 2017 lun,|
12zep. (2017 mar|
13/sep. /2017 mig
14fsep. (2017 jue
15/sep. [2017 vie,
16/zep. (2017 sab
17fsep. [2017 don
11fzep. (2017 lun,
12{sep. 2017 mar
13(sep. (2017 mié
14/sep. (2017 jue
15/zep. (2017 vie,
16/sep. (2017 sab.
17/zep. (2017 dom.
11fsep. /2017 lun.
12{sep. (2017 mar.
13/sep. (2017 mié.

[=]
o

Clave de:

Mombre:

08:00

o)

Plan de Asistendia:

D

Departamento:

P

Puesto: 08:00

)

Sucursal:

e

Centro de Costo:

Falta Christian Ocafia Rios

Festivo

Mormal
Festiva Christian Ocafia Rios
Descanso Christian Ocafia Rios
Falta
Falta

Falta

Descanso

Mormal Luz Maria Acosta Alonso 08:00

Mormal Luz Maria Acosta Alonso

(ST U R S )

Mormal Luz Maria Acosta Alonso

=0

Hd 1de 210 bbbt L] I 4
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O los registros de un empleado en particular:

JE] Control de Asistencia lel

Periodo: 37Semanal | Del [1109/2017 - | &l [17/08/2017 - |

N |

Buscar Empleado x

Nombre: |Carolina Rivera Armendariz -
| 11/sep. /2017 lun. RFC |EURH||REF| RIACS80619MI9 -
12/=ep. 2017 mar.

13/sep. /2017 mié. E
14f=ep. 2017 jue.
15/sep. (2017 vie.
16/sep. /2017 sib. Mombre: | Carolina Rivera Armendariz
17/sep. 2017 dom, \
= RFC: | RIACBB0613MI9
12{=ep. /2017 mar.
13/=ep. 2017 mié,

14fsep. /2017 jue.

15/sep. 2017 vie.

16/sep. /2017 sdb.
17/sep. /2017 dom.|

Drag a column heade

‘ denda Entrada

N

08:00

Calendario

08:00

Clave:| 1

08:00

CURP: | RIACB80619M5PRRS05

Referenda: | 001

Depto: | 18 Gerenda de Marketing

Plan:| 1Plan basado en el horario de ofidna

11/sep. /2017 lun. Normal
12/sep. 2017 mar.

13/sep. /2017 mié.

MNormal
MNormal

M4 1de 210 kb BHo

Falta 3
Falta 3
Falta 3

4 Il

Luz Maria Acosta Alonso
Luz Maria Acosta Alonso
Luz Maria Acosta Alonso

03:00




Podemos consultar los registros del dia oprimiendo en
la celda de la columna etiquetada con Reg, en los tres

puntos ...

[E] Control de Asistenda -x-l

=

Drag a column header here to group by that column

Calendario Clave

‘|®|‘ | Periodo: 37 Semanal | Del |11f0‘3.;’201? v| al |1?,|'09f2[]1? -

Inddendia

Tipo Status Empleado Mombre Reg | Ajuste Entrada | 5a
g e v | B e g L L
12/sep. (2017 mar. @ Registros - <+ 08:00
13/sep. /2017 mié, DE
Lo/ I?JL_IE' Empleadao: 1 Carolina Rivera Armendariz | | 0800 | 19
15/zep. (2017 vie.
165ep. (2017 séb. = Del 11032017 ~ 11052017~ |
17/=ep. /2017 dom. De
Fecha Hora | Tipo Checada | Status | Mum. Checada
5|15, 2017 k.
11fzep. /2017 lun. 03:14 Mo Valida Inactivo
11fsep. /2017 lun. 13:04 Comida (Inida)  Activo 21
11fsep. /2017 lun. 14:02  Comida (Fin) Activo 22
11fsep. /2017 lun. 21:02 Salida Activo 23
Mttt 1de 5 rhBebow

Mttt 1de 7wk

En la columna Ajustes oprimimos en los tres puntos
... Y aparece la ventana de Ajustes donde podemos
hacer cambios de horario o registros manuales. En
la siguiente imagen se generd una entrada para el
dia 15 de septiembre de 2017.

[ E] Control de Asistencia | % l

=) e

h@“ | Periodo: 37 Semanal | Del |11.|'09.|’201? v| al |1?,|"09,|’201? -

Drag a column header here to group by that column

Calendario gas

' Incidenda
Tipo Status Empleado Mombre Reg | Ajuste A Entrada | 5a
11/sep. 2017 | juste Horario eado Caro ivera Armendariz | Fecha: 15 f:56 21
12fsep. [2017 [ ==———————— p:00 19

13/zep. /2017 1f

14/sep. /2017 j] Empleado

>|15/sep. /2017 vie.

He—t—d 1de 1 kbt

Entrada

b 15, (2017 -
sep. /20174 | Fecha |15.|'09,|’201? - | Hora | 0s:00 | || Generar Registro ||
16/sep.f2017 4
17/sep. /2017 Generar asistenda del dia
Fecha Hora Tipo Checada Status Ndm. Checada

Activo

35

He- 44 Sde7 -+ B




También podemos registrar una incidencia oprimiendo
en la celda de la columna Incidencia A.

J E] Control de Asistencia | Il

=) 1T 1<)

‘l]‘ | Periodo: 37 Semanal | Del |11I09f201? -| al |1?f09f201? -

Calendario Incid:ncia Entrada | Sal
LLfsep: 2017k b 3ayelalo Bl ustifica salida con goce de sueldo ‘ | OR56 121
12fsep. f2017 mar. 08:00 19
13/sep. 2017 mig. Desc, Corta: [PSC - DE

08:00 19

14fzep. f2017 jue.

B i o1 ie || B
16/sep. 2017 sab.
17fzep. f2017 dom.

%5

JDescripcién Reglas | Observaciones | DatoshNOI

Clave 4

Descripdan  Justifica salida con goce de sueldo

Tipo Justifica Salida

Con Sueldo  [Si

W44 5de7 b Moo Il

Finalmente los cambios a la asistencia del dia 15 de sep-
tiembre de 2017 quedan ajustados:

B Control de Asistenda |X|]

al |7jos2017 -

= 17118

‘[]‘ | Periodo: 37 Semanal | Del |11f09.|’201? -

Drag a column hy r here to group
Calendario Tipo Status Emcplvlaev:do Mombre Reg | Ajuste Incid:ncia Entrada | Sal

11fsep. /2017 lun. Mormal Asistencda 1 Carolina Rivera Armendariz = | 0756 | 21
12/=ep. 2017 mar. Mormal Asistenda 1 Carolina Rivera Armendariz - 08:00 19
13/sep. /2017 mié. Mormal Falta Justificada 1 Carolina Rivera Armendariz DE
14/zep. [2017 jue. Mormal Asistenda 1 Carolina Rivera Armendariz - 08:00 19

b 15/sep. (2017 vie. m Salida Justificada Carolina ra Armendariz -- = .
16/=ep. /2017 sab. Festivo Festivo 1 Carolina Rivera Armendariz
17/sep. /2017 dom. Descanso Descanso 1 Carolina Rivera Armendariz

M4 4 Sde7 b BB ]




Reportes.

E Reportes.

[ E] Reporte de Asistenda | % l

- ~
=) 11 12

‘|®|‘ | Periodo: 37 Semanal | Del |11.|'09.|’201? v| al |1?,|'09,|’201? -

Drag a column header here to group by that column

Calendario Tipo Status Eng:phlaev:do Mombre Entrada | Salida T:;E:igodo etarg
11/sep. /2017 lun. Mormal Asistendia 1 Carolina Rivera Armendariz 07:56 | 2102 13:02 00: 0]
12fsep. /2017 mar. Mormal Asistencia 1 Carolina Rivera Armendariz 03:00  19:00 11:00 00:0(
13/sep. /2017 mié, Mormal Falta Justificada 1 Carolina Rivera Armendariz 00:0(
14/zep. /2017 jue. Mormal Asistendia 1 Carolina Rivera Armendariz 08:00 19:00 11:00 00: 0]
15/sep. [2017 vie. Mormal Salida Justificada 1 Carolina Rivera Armendariz 03:00 00:00 00:0(
16/sep. /2017 séb. Festivo Festivo 1 Carolina Rivera Armendariz 00:0(
17/sep. /2017 dom. Descanso Descanso 1 Carolina Rivera Armendariz 00:0]
11fsep. /2017 lun. MNormal Falta 2 Christian Ocafia Rios 08:00 00:00 00: 0]
12{sep. /2017 mar. Mormal Falta 2 Christian Ocafia Rios

A 210 de 210 bbb
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Calendarios.

Esta seccidn consta de 6 opciones:

Horarios:

Hora de Entrada, Salida, Comidas, Descansos, etc.

Los horarios son la base del control de asistencia que
ofrece Acceso ©. El sistema inicializa 7 horarios, usted
es libre y responsable de modificarlos, suprimirlos o
agregar nuevos.

Todos los horarios quedan definidos en base a 4 tipos:



NORMAL.

Los horarios de Entrada, Salida, Entrada Comida, Salida
Comida son definidos por tres datos: La hora, los minutos
antes y los minutos después. Esto establece un rango en
el que el sistema considerara un registro valido.

Si la hora de entrada es a las 08:00 (en el horario de
24 horas) y el rango establecido por 90 minutos antes
y 120 minutos después, este mismo rango expresado
en horas sera de las 06:30 horas a las 10:00 horas.

Lo mismo ocurrira con la salida y los horarios de co-
mida. Si el sistema encuentra un registro fuera de los
rangos establecidos lo considerara invalido.

La Tolerancia después de la Entrada se emplea para
el control de retardos, en el ejemplo de la imagen,
si el registro se da después de los 1O minutos de
tolerancia (es decir después de las 08:10) y antes
del limite establecido en el rango se registrara un
retardo.

Por lo tanto no se debe confundir el limite para
checar con la tolerancia.

Se puede definir un horario hasta de 24 horas, horarios
diurnos, vespertinos, nocturnos y mixtos.

Este tipo de horario permite ajustar al maximo las
restricciones de control; pero no es para dar muchas
libertades, cobmo podria ser un horario de 8 horas
con un limite para checar de 4 horas, para este tipo
de libertades Acceso © ofrece otras opciones, co6mo
veremos mas adelante.

Salida automatica - Esta opcidn genera el registro
de salida después de recibir un registro de entrada
valido. Este es un ejemplo de cd6mo se configuran las
libertades en el sistema.

Horario Abierto de Comida - Con base en el horario
de comida de referencia (que define el tiempo de
duracion de la comida), esta opcién permite aceptar
el inicio de comida a partir del tiempo definido. Por
ejemplo si se define 1 hora con 30 minutos se podra
iniciar la comida (si es que ya se registro la entrada)
a partir de las 09:30 horas.



Clave: 2 |2

Descripcon: |Ofidna

Tipo: [Mormal -

Salida Automatica

Maormal

Entrada Salida

Antes Hora Después | Horas Minutos | Antes Hara Después

S0 0g:00 120 11 0 3 159:00 240

Entrada Comida Salida Comida

Antes Hora Después | Horas Minutos | Antes Hara Después

3 13:00 10 1 0 3 14:00 10

Tolerancia después de la Entrada: 10

Tolerancia antes de |a Salida: 0

Horas Minutos

Horario Abierto de Comida despué de ] ] de |la entrada

Abierto.

Este tipo de horario permite registrar entradas
y salidas durante el dia con la Unica restriccién
del minimo de estancia. No se imponen horas
permitidas ni numero de entradas y salidas.
Para llevar la contabilidad de tiempo laborado
es necesario que a cada entrada le corresponda
una salida.

[ [ e—
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Control de Asistencia

Este tipo, funciona de igual forma que el tipo de
control Abierto, la Unica diferencia es que debe
haber un registro en el dia para no etiquetarlo
coOmo falta. Puede operar con un registro o con
dos registros.

el g Tt

Estancia Minma Ll g Con das regebos

Descanso

Este tipo es indispensable y funciona
simplemente como |lo que es. No hay
que confundir el dia domingo con el
dia de descanso, los dias de descanso
pueden ser asignados a cualquier dia
de la semana.

it H 1
Deporpoidn: D i

Tipon | Dvebcnnsn
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Calendario de Asistencia.

Calendario de Asistencia.

El Calendario de Asistencia se integra a partir de
Horarios, cada dia definido en el calendario debe
tener un Horario.

Es conveniente que considere que el numero de dias
que defina en el calendario se usara posteriormente
para de generar el Plan de Asistencia, por lo cual es
conveniente que sean siempre multiplos de 7, para
que se ajuste a la semana.

&) calendarios [ |

= CTIT
Clave: 7 | O |
Descripddn: Registros: | 7L | Aplicar | Horario: | ov |
Sel, Horario Dia Entrada Salida Tipo Entrada Comida | Salida Comida | Clave H. Descripddn
1 00:00 00:00 ? 00:00 00:00 a
2 00:00 00:00 ? 00:00 00:00 a
3 00:00 00:00 ? 00:00 00:00 a
4 00:00 00:00 ? 00:00 00:00 a
5 00:00 00:00 ? 00:00 00:00 a
] 00:00 00:00 ? 00:00 00:00 a
7 00:00 00:00 ? 00:00 00:00 a

woi s omme [l 7

Para asignar un horario a un dia en especifico, de
clic en la celda del rengléon uno que corresponde
a la primera columna titulada Sel. Horario

| () calendarios [ |

| ” = ” L | @ Seleccionar Horarios

Clave: 7 Clave Horario Descripcion Tipo Entrada |Salida Toleranda |Ent]
1 Descanso Descanso 00:00  00:00 1]
Desaripdén: [luevo <=f > NNE) 2 | 0s:00 [19:00] 10 a
3 Diurno ormal 06:00 1400 10
Sel. Horario Dia i 4 Vespertino MNormal 1400 21:30 10 Descripcion
5 Nocturno Mormal 21:30 |06:30 10
& Abierto Abierto 00:00  00:00 o]

7 Control de Asistenda Control de Asistenda  00:00 |00:00

44 Z2deT b Mo
0:00 00:00 7

1
2
3
4
]
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-
Clave: T ;'-'- i
Dmcripacin P csbenclang Regeetroes | T 7 |piphosn { e h

Sel, Horang o Enmads Lalely Tios Enireda Comeds | Gabsa Comids | v M Tesrpoen
I [ e ) 10 Yerral iE 1900 T
1 o0i05 00 ' s 000 0
3 30;00 S04 T {1 =B 000 ]
4 Q00 000 7 DD D003 )
H] L=t =) =D ' Lo L2 n 0
I 0100 g ' 0000 a0 o
¥ o0:00 £: 00 T DE-00 0000 ]

et 17 wsomees B . S

Para aplicar un Horario a varios dias, seleccione en
la segunda columna (Dia), arrastrando el mouse:

[ T % [k i e } 0.4
S, For iy (=] [Enirpda Caboa Tips Enirady Comids | Dabdla Comefys | Cuve H. Dsrpoon
{1 W =2 Hegerrad 13 400 1 odana
o000 0600 ' 00 00105 0
E3: 00 oL ] T 000 30;00 a
D00 Doood 7 [ i) Q00 a
L] = | 7 L n =t =) ']
W 00 o0 ' 000 0100 ]
7 %00 D200 T 0000 o0:00 a
31 e : =

Después seleccione el horario con:

Horario: |r r'x I||

JE] Calendarios IXII

fhidfn

[I

7 Control de Asistenda Control de Asistencia 00:00 |00:00

| IIIH‘_L

Clave: 2 Clave Horario Descripcdn Tipo Entrada |Salida Toleranda |Ent
1 Descanso Descanso 00:00  00:00
Descrpsns Nuevo ca ::::::-
3 Diurno Mormal 06:00 | 14:00
Sel. Horario Dia H 4 Vespertina Marmal 1400 21:30 10
5 Nocturno Mormal 21:30 06:30 10
6 Abierto Abierto 00:00 Q0:00 1]

wuoseromme ——




El Horario se aplicdé a los dias 2, 3, 4 vy 5:

|D Calendarios | % |

b dbichiig

)

Clave: \

:

Descripcidn: |Muevo calendario Registros: 7 | Aplicar Horario: | C4

Sel, Horario Dia Entrada Salida Tipo Entrada Comida | Salida Comida | Clave H. Descripcion
08:00 19:00 Mormal 13:00 14:00 2 Oficina

08:00 19:00 Mormal 13:00 14:00 2 Oficina

08:00 19:00 Mormal 13:00 14:00 2 Oficina

08:00 19:00 Mormal 13:00 14:00 2 Ofidina

08:00 19:00 Mormal 13:00 14:00 2 Oficina

00:00 00:00 ? 00:00 00:00 [i]

00:00 00:00 ? 00:00 00:00 1]

Ok
Ok
Ok
Ok

1l IEHH )
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Vacaciones.

Vacaciones, Reglas y Asignar Reglas a Empleados.

El control y registro de vacaciones esta fundamentado en reglas
de vacaciones. Cada regla define el nimero de dias otorgados
por ano. Estas reglas pueden estar basadas en los beneficios
otorgados por ley o en prestaciones adicionales, que pueden
estar expresadas en numero de dias adicionales o primas va-
cacionales. Acceso © solo lleva el registro del numero de dias y
entrega el reporte correspondiente.

Ustede encontrara tres opciones para el control de
vacaciones:

Vacaciones - Donde se hace el registro de las
fechas en que se disfrutaron o se disfrutaran
las vacaciones.

Reglas - Aqui se registra el catalogo de Reglas Vacacionales,
puede usted tener diferentes reglas, por ejemplo, para personal
sindicalizado, para personal de confianza, etc.

Asignar Reglas a Empleados - Aqui se asignan
las reglas de vacaciones a grupos de empleados.
También puede hacerlo individualmente desde la
opcion Empleados - Definicion de Sucursales



| E] Reglas de Vacaciones | % |
b dfihing

Clave: 1 In\| 1 Afos: | 34 :| Aplicar |

Descripcién: [Basada en el articulo 76 de la LFT Dias:| 7 o | Aplicar |

Afios de

Dias

7

9

il
14
16
16
16
16
16
18
18

[V = e R B = (R T O I o ]
T

LS

Mttt 1de 34 mhobbobbiow

En esta imagen se muestra la regla generada default, esta basada, como
dice su descripcion, en el articulo 76 de la ley Federal de Trabajo. Sin
embargo, solo es un ejemplo, usted es libre de modificarla, suprimirla,
0 agregar otras reglas, segun las politicas de su organizacion.

Una regla de vacaciones es simplemente la asignacion de un numero
de dias por afio. COmo puede apreciarse en la imagen, después de
laborar durante un afo, el trabajador tendra derecho a disfrutar de 7
dias, en el segundo afno de 9, etc.

La siguiente imagen muestra una regla de vacaciones especial,
donde se otorgan 15 dias para los afos 1y 2, 30 dias para los anos
3y 4, etc. Esta regla se aplicara al personal de confianza:

D Reglas de Vacaciones | % |
=T
Clave: 2 I 0 Afos:| 10 5 | Aplicar |
Descripcién: [Empleados de Confianza Dias: 7L | Aplicar |
Trabeso | D
15
2 15
3 20
4 20
5 20
] 30
7 30
8 30
2 30
10 30




Asignacion de VVacaciones con la opcidon Vacaciones.
Ejemplo del primer ano de antiguedad -

En la siguiente imagen se ha seleccionado al empleado 001
- Carolina Rivera Armendariz que ingreso el 05/12/2014,
con 2 anos de antigiedad segun la fecha de la captura. El
05/12/2015 cumplié 1 ano de antiguedad, por lo tanto ten-
dra derecho a 15 dias de vacaciones ya que se le asigno la
Regla 2 - Empleados de Confianza.

[E] Vacaciones Xl

[Por Empleadol Por Blogue de Empleados Resultados

Aplicar del |D4f[]4f2016 - | al |10/04/2016 -

X

— e : ko
Correspondientes al afio de Antiguedad: 1 . I ™ Clave: |1 || N || 1
LI Mombre: | Carolina Rivera Armendariz

57 | Referenda: | 001

Regla de Vacaciones: | 2 - Empleados de Confianza

Fecha de Contratacién: 05/12/2014

Antiguedad: 2 i

Drag a column header here to group by that column

Antiguedad Dias Asignados | Disfrutados

tn ||| N -
=

ettt 1de 10 phebbebbiovt

En la ficha o pestana de Vacaciones se muestran los dias
asignados:

[E] Vacaciones X]

Por Empleado | Por Blogue de Empleados [\u‘amdonesl Resultados

Aplicar del |U4fD4.|’7_D 16 - al  |10/04f2016 - | } |
Correspondientes al afo de Antiguedad: 1

3

|®| | Del [04/04/2016 1 -

a |1Dm4;zu1s 1-

4

3 ¥
| X | Drag a column header here to group by that column
Clave T Fecha Correspolldie
Empleado Afio
¥ il Carolina Rivera Armendari|04/abr. (2016 lun.

1 Carolina Rivera Armendari 05/abr. /2016 mar.
1 Carolina Rivera Armendari 06 fabr. /2016 mig.
1 Carolina Rivera Armendari 07 fabr. /2016 jue.
1 Carolina Rivera Armendari 08/abr. /2016 vie.
1 Carolina Rivera Armendari 09/abr. /2016 s3b.
1 Carolina Rivera Armendari 10/abr. /2016 dom.

HEHd 1deT bbb « N »




Después asignamos otro periodo correspondiente tam-
bién al primer ano de antiguedad:

[E] Vacacdiones Xl

IPor Empleadol For Blogue de Empleados Resultados

Aplicar del |04,'0?,f2016 - & [1yo7j01s - |>|

Correspondientes al afio de Antiguedad: 1 : | ~ | Clave: |1 |I Oy I| i
o [ 7] Mombre: | Carolina Rivera Armendariz
o | Referendia: | 001
Regla de Vacaciones: | 2 - Empleados de Confianza
Fecha de Contratacion: 05/12/2014
Antiguedad: 2 i

Drag a column header here to group by that column

Dias Disfrutados | Por Disfrutar

Antiguedad Asignados

>
2 15 i
3 20 i
4 20 i
5 20 i

Moddd 1de 10 ok Mo

El detalle de los dias disfrutados hasta el momento:

[E] Vacacdones Xl

Por Empleado | Por Blogue de Empleados I\l'aacionesl Resultados

Apicar del [04/07/2016 - | ol [11/07/2016

b4

Correspondientes al afio de Antiguedad: 1

|®| | el Joroa0ie 1 - | [1jo70s6 1 -

Clave

Tk Mombre Fecha

04fabr. /2016 lun.
1 Carclina Rivera Armend 05/abr. /2016 mar. i
1 Carolina Rivera Armend 06/abr. /2016 mié. 1
1 Carolina Rivera Armend 07/abr. /2016 jue. 1
1 Carolina Rivera Armend 08/abr. /2016 vie. i
1 Carolina Rivera Armend 09/abr. /2016 sab. i
i
1
1
1

> i Carolina Rivera Armend

1 Carclina Rivera Armend 10/abr./2016 dom.
1 Carolina Rivera Armend 04fjul. /2018 lun.
1 Carolina Rivera Armend 05jul. /2016 mar.
1 Carolina Rivera Armend 06 jul. /2016 mié.

Hdddd 1de 15 kMMt

jemplo del segundo ano de antiguedad - Para el segundo ano
de antiguedad, partiremos que el registro lo realizamos en
septiembre de 201 7. Las vacaciones del segundo periodo se
podran disfrutar a partir del 05/12/2015, es decir practica-
mente en 2017, asignaremos algunos dias en abril de 201 7:



[ E} Vacaciones | X ]

Aplicar del |1UJ’U4J’2017 | al

17/04/2017

-

Correspondientes al afio de Antiguedad:

2

-

[Por Elﬂpleadol Por Blogue de Empleados Resultados

| ~ | Clave: |1 || s || i
ac Nombre: | Carolina Rivera Armendariz
Referenda: | 001

Regla de Vacadones: | 2 - Empleados de Confianza
Fecha de Contratacion: 05122014

Antiguedad: 2 i

Drag a column header here to group by that column

Antiguedad Dias Asignados | Disfrutados
> 1
2 15 8
3 20 a
4 20 a
5 20 a
Hd-td 1de 10 b B Mo

Los demas seran para noviembre de 201 7:

[ Vacadones -X-l

Aplicar del |01;11;zu17 - a

07f11/2017

Correspondientes al afio de Antiguedad:

2

-

-

>

[Por Ernpleadol Por Bloque de Empleados Resultados

oy 1
Carolina Rivera Armendariz

001

H
| a

| Clave: |1

Nombre:

Referenda:

2 - Empleados de Confianza
05/12/2014
Antiguedad: 2 1

Regla de Vacaciones:

Fecha de Contratacion:

Drag a column header here to group by that column

Antiguedad Diaz Asignados | Disfrutados
d 1
2 15 15
3 20 a
4 20 a
5 20 a
W 1de 10 kB Mo

COmo se puede apredar, han sido asignados los 15 dias del periodo, pero
como aun no llegamos al 1 de nhoviembrre (recordar que el registro se hace en
septiembre de 201 7), hay por disfrutar 8 dias, que se consideran vacaciones

planeadas.

Asignadon Por Bloque de Empleados - El mismo ejerddo quie realizamos para
un empleado se puede efectuar para un grupo de ellos, sin embargo, tome en
auenta que cada empleado tendra diferentes arnos de antigliedad:




JE] Vacadones lel

wpor L R S R Vacaciones | Resultados

Apicar el [01/11/2017 - | o |o7/112017 - [}]
Correspondientes al afio de Antiguedad: 2

[ ‘: l Drag a column heat
Sel Status Er%?::do Mombre Apelido Paterno | 2
8 | R o e
& Tomds Romero Z
14 Cirilo Tirso v
15 Eulalio Cisneros d
16 Mitzi Aidee Paladios H
17 Idiana Ivonne Quintanar F
19 Carla Palacios M
20 Bella Dulce Tepacuacho M

Finalmente en la ultima ficha Resultados se muestra el
detalle de las operaciones que realizamos:

JE] Vacadones |X||

Por Empleado | Por Blogue de Empleados i Resultados

Aplicar del |01£11,12017 = | al |07/1yf201F7 -

Correspondientes al afio de Antiguedad: 2

Restultados del proceso:
Fecha y Hora: 23/09/2017 11:02:22

Se afadid el dia de Vacaciones: Empleado: 1 con Fecha: 04/abr. /2016
Se anadio el dia de Vacadones: Empleado: 1 con Fecha: 05/abr. 2016
Se anadio el dia de Vacadones: Empleado: 1 con Fecha: 06/abr. 2016
Se anadid el dia de Vacaciones: Empleado: 1 con Fecha: 07/abr. f2015
Se anadio el dia de Vacadones: Empleado: 1 con Fecha: 08/abr. [2016
Se afadid el dia de Vacaciones: Empleado: 1 con Fecha: 09/abr. /2016
Se afiadid el dia de Vacadiones: Empleado: 1 con Fecha: 10/abr. 2016

Restultados del proceso:
Fecha y Hora: 23/09/2017 11:24:08

Se afiadid el dia de Vacadones: Empleado: 1 con Fecha: 04fjul. /2016
Se anadio el dia de Vacadones: Empleado: 1 con Fecha: 05fjul. /2016
Se anadio el dia de Vacadones: Empleado: 1 con Fecha: 06jul. 2016
Se anadio el dia de Vacadones: Empleado: 1 con Fecha: 07fjul. /2016
Se afadid el dia de Vacaciones: Empleado: 1 con Fecha: 08/jul. /2016
Se afadid el dia de Vacaciones: Empleado: 1 con Fecha: 09/jul. /2016
Se anadio el dia de Vacadones: Empleado: 1 con Fecha: 10fjul. /2016
Se anadio el dia de Vacadones: Empleado: 1 con Fecha: 11fjul. /2016




Festivos.

Festivos.

E catalogo de dias festivos se puede registrar de 3 formas:

U Fessbivens: |3 |

T e
. Errha Teserpifin
Afg & Epcha Dia Diescrpedn q -
> D el
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i, - Makalicio de Don Benilo Jasrer (1Y 'q aha
i, D el Triasbajo 2017
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Inicin e & Revalurion Meocana R Hn (i
k. Hevedad I ol &l | 1ol
*E
i, Inicio de afia o W G
b, D%a g2 s Constiuodn . " 017 i
lun.  Natsioo de Don Benite Judrez {1 -
r. s del Trabajo
v
¥
{=a B ke aAllm W 0552012 0505 2017 Batels de
b L ot L 14 b b

La lista de dias festivos ya registrada se encuentra al lado
izquierdo, agrupada por ano. Cuando AccesoDB genera
una nueva DB, genera los dias festivos del ano en cursoy
del ano siguiente.

Especiales - Si tiene algun dia en espedial en su empresa
U organizacion que se considere relevante cOmo para
conceder dia libre use esta opcion.

Officiales - Para agregar los dias oficiales de un ano,
simplemente seleccione el ano y oprima el boton
Aplicar Cambios, se agregaran los 7 dias oficiales en
base a las reglas vigentes.

No Ofidales - En esta seccion hay una lista de dias que
generalmente se otorgan en las empresas, por contrato
colectivo, o simplemente porque el patron las concede.
Son, por ejemplo, el dia de las madres, el dia del nino, el
12 de diciembre, etc.



Plan de Asistencia.

Plan de Asistencia.
. El Plan de Asistencia emplea tanto el catalogo de

Horarios coémo el de Calendarios para definir el
tipo de control de asistencia diario. Este puede ser
repetitivo o incluir excepciones programadas.

Horarios Calendario de Asistencia
o 19
\x ,/
\x_\x /"((
\‘x //
x_.\h | -@ |‘k{.-

Plan de Asistencia

La instalacion de Acceso © incluye varios Planes de Asistencia,
estos son generados a su vez de Calendarios y Horarios también
predefinidos.

El sistema genera 120 dias a partir de la fecha de instalacion, el
siguiente es un ejemplo de un Plan de Asistencia tipico de oficina:

D Flan g Admternis wl

e

kbl q Chver: 1 !' 1
'[:-g.u-mn Mﬁbﬂsﬂdomdhvwde-:-m

Bawacko e Horarin |7 g ;T " ma 1
mmmmrr-: Conerar | 120 © dmsapawde 2092007 - | il el

pe PRERA0IF - s neaEn7 - A

- i Enbrada = Saida Clave Chave
’ P T + Her i
| Ao & Moo oa gz M | Frcha - Erdrada | Salely " olerareia | ., Descripodn Horawe |

|

[

| oP 5 tomal v DEDSMIT 0RO 1500 130 M0 %0 2
] 20T 2 Descarnn sab. DOM0QV17 00:00 O0:DD D00 OO0 g 1
| M7 5 Desama  dem. W07 OO0 OO0 00-00  OOsb0 0 I
| Wy 9 romd bn. ILOMI7) 000 1500 1RO0 1400 w0 2
Aot L e D30 sl b 4 4

=
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Se aplicara este Plan a los empleados que tienen un horario fijo de
lunes a viernes de 08:00 a 19:00 horas y sabados y domingos de
descanso.

Supongamos ahora que queremos generar un horario especial
donde se permite a las empleados con hijos pequenos entrar los
lunes dos horas mas tarde.

Primero oprimimos el botdn nuevo para que el sistema nos proponga el
siguiente numero en el consecutivo. Después seleccionamos un horario,
en este caso el horario diurno, con el boton

Basado en un Calendario |I 'H'x I

[ E] Plan de Asistenda | X ]

[Planl Deteccdn Automatica de Calendarios

|| .||.Q.||. 1 || Clave: Q |I Q, I|

Descripcon: [Flan espedal para trabajadoras con hijos

Baszado en Horario e _— -
@ Seleccionar Calendarios
Basado en un Calendario m m
Clave Calendario | Descripcén |Fecha de Modificacién o Srin x
1 Ofici 08/03/2017 - =2 EE:
> I 08/09/2017
Afio & 3 Vespertino | 08/09/2017
m 4 MNocturno 08/0%/2017
5 Rol de Turnos 08/09/2017
. I - Clave Des:
R & Maestros 15/09/2017 ERLETT FOEE Calendario Cal
Wt 060 b K i I

g™ |‘ ‘|€'E“ |‘

=l N -

Marque Generar, con 120 dias y a partir del 11/09/2017 asi:

4

. | dias a partir de |ISN{IEEIR]

(Generar 120

El calendario seleccionado describe los primeros 5 dias con un horario
de 06:00 a 14:00 horas y sabado y domingo de descanso.
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Hemos elegido un 11 de septiembre de 2017 que es lunes y lo
hacemos coincidir con el dia 1, para que este sincronizado con el
dia inicial:

Dia 1

Si queremos definir el plan de asistencia a partir de un dia martes,
pondriamos el dia igual a 2, miercoles igual a 3, etc.

De esta forma podemos definir un rol de turnos en el que ademas
se rolen los dias de descanso.

Oprima el oton Generar Plan. Hasta ahora el Plan se ve asi:

| ] Pl dhe Acsistercia (262

b el g ome| © Y
DRESTpCtn: TN SR DA AR FEn b
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Rasads =n un Calrndara F'-‘ | ¥ Generar 0 | Emaperss TEOEE - | kil u
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Se cre6 antes un horario especial.

Clave: 3 F
Descripasn: Horario espedal para trabajadoras con hijos
Tipa: |Mormal - | Salida Automatica
Maormal
Entrada Salida

Antes Hora Después | Horas Minutos | Antes Hora Despues

a0 10:00 120 9 1] 3 15:00 240

Entrada Comida Salida Comida

Antes Hora Después | Horas Minutos | Antes Hora Despues

3 13:00 10 1 1] 3 1400 10

Toleranda después de la Entrada: 10

Toleranda antes de la Salida: 0

Horas Minutos

Horario Abierto de Comida despué de 0 0 de la entrada

Ahora lo seleccionamos con:

Basado en Horario I'ﬂ“ ||

i [ e

w;ﬁﬂhﬁtm&wm

|lirve ot d
LR ] Desisnso Lk i)
2 Ofiona Hprmal LH L]
3 Dagrray Harmal D00
4 Veaper b Mwrrial 00
§ Hockang Hermal
b Abesrin ALt ta
7 Contral de Asistenca Conkrl d Asstence  00:00
» I > =0 pern rabajeconss con Mios (L] L0




SEIGCCIOne Iﬁlphmr a: LUFIEE -

Todos los lunes de los 120 dias generados tendran el horario 8 -
Horario especial para trabajadoras con hijos:

(o R appm——
2k e tecoin Autombtcs 3¢ Camndancs

il 1 g Oeve:| &
Descripade: Flan especisl para rebajadorss con bies

Eavsacia enbarri || 758 apicar o Lunes . Dl r 3
[asasda #n un Calendario if v Generer | 120 dmcapertrde 1009017 - el el
Horrn; B Her e gl pera b abimiackr m con Friens Do I39@L7 - a ooy - &2 x

Clave

D | Fecha |EBrifela & vy

Descrpidn arem |

Después de definir el Plan de Asistencia es importante que oprima
el boton Guardar, ya que todo lo que hemos hecho permanece solo
en memoria.

Como se puede apreciar, es posible definir cualquier combinacion de
turnos, por complicado que parezca. Se pueden aplicar los 4 tipos de
horarios: Normal, Abierto, Control de Asistencia y Descanso.

Sin embargo, con en transcurso de los dias apareceran excepciones
al Plan, esta se manejaran con las opciones Tarjeta de Asistencia y
Control de Asistencia.



Reportes.

Reportes

Reporte de Horarios

JE] Reporte Horarios | %]

group by that column

Descripcidn Tipo Entrada

2 Oficina MNormal 08:00
3 Diurno Marmal 06:00
4 Vespertino MNormal 14:00
5 Mocturno Mormal 21:30
& Abierto Abierto 00:00
7 Control de Asistenda  Control de Asistencia 00:00
8 Horario espedial para trz Mormal 10:00

Salida

15:00 13:00
14:00 12:00
21:30 18:00
06:30 01:00
00:00 00:00
00:00 00:00
19:00 1300

Comida
(inicio)

Comida | Minutos por | Minutos para

(fin) Trabajar Comida
14:00 660

13:00 430 a0
19:00 450 &0
02:00 510 a0
00:00 0 0
00:00 0 0
14:00 540 a0

44 1de8 b B

gt sl

Toleranda

o ol
&0 10

10
10
10

Reporte de Calendarios.

| ) Reporte Catenciariea 13

e
Lb

Peecryren

1 Lo T Dusrr Hexmal BROATAIT = ] 1408 £2:00 109 '
1 Marted 3 D Mol o017 e R i) 100 m
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Reporte de Dias Festivos.
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Reporte Plan de Asistencia.
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Reporte Reglas de Vacaciones.

| ] Aaporte Ragias de vacacmnes 1% |

17 bl 1] 15




Reporte de Vacaciones.

J EJ reporte de Vacaciones [ |l
.
Solo dias por disfrutar
e

Afio de Antiguedad
Correspondiente

Clave
Empleado

bd 2 Mombre : Carolina Rivera Armendariz
i 04fabr. /2016 lun.

05/abr. 2016 mar.

06fabr. (2016 mié.

07fabr. 2016 jue.

08/abr. 2015 vie.

09/abr. /2016 sab.

10/abr. 2016 dom.

04fjul. f2016 lun.

44 1de 30 b b

Fecha

) [P R R R R T T

Resumen de Vacaciones.

J E] Resumen de Vacadones | X Il

51::;?&\;30 Clave Regla Afio de Antiguedad Dias Disfrutados Por Disfrutar | Acumulado Saldo
1 2 1 15 15 0 15 0 =
1 2 2 15 8 7 30 1]
1 2 z 20 0 20 50 20
1 2 4 20 0 20 70 40
1 2 5 20 0 20 S0 &0
1 2 3 30 i} 30 120 90
1 2 7 30 1] 30 150 120
1 2 8 30 1] 30 130 150

Wttt 1dedd » W V-

Be & &




Catalogos.

tanium Ver | Control de Asistencia

Incidencias.

Incapacidades, Faltas, Sanciones, etc.
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Con la instalacién del sistema encontrara un conjunto de incidencias predefini-
das, dos de ellas son reservadas por el sistema y las otras se pueden redefinir
segun las necesidades de su organizacion. Esta libertad de definir el catalogo de
incidencias permite adecuarse a los sistemas de ndmina. Dado que los sistemas
de control de asistencia como Acceso®© registran todos los eventos cotidianos de
entrada y salida generan mucha mas informacion que los sistemas de némina
que estan basados en excepciones, estas excepciones son las incidencias, que se
emplean para lograr la interface, o la exportacion de incidencias para ser usadas
en el calculo de la nébmina.

En Acceso ©, aparte de la clave, la descripcion y la descripcion corta, las
incidencias se definen por 3 caracteristicas:



Tipo

Justifica Dia

Justifica Entrada

Justifica Salida

Falta

Sancién

Con o sin goce de sueldo
Reglas

Nimero maximo de incidencias permitidas por periodo
Dias de la semana en que son permitidas las incidencias

Para facilitar la consulta puede asociar un color a cada incidencia, la ventana
siguiente muestra dos opciones para cambiar el color de fondo y el color del

texto:

El mismo catalogo con colores:

Seleccionar Color
Color
Color de Fondo .4 .I. P Color del Texto .4 .|. P
Theme Colors Theme Colors
[[(HNEEEEENE (/NN EEEEENN
Standard Colors Standard Colors
EAEE A EEEEE EEN /P EEEENm
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Departamentos.

Lﬁ Direcciones, Gerencias, Areas, etc.

[E Departamentos Xl

Clave Descripddn Descripcidn Corta | Cuenta
W ecoon Gereral | |

= - Cobor

Direccién Comerdial

[¥]

Gerenda de Produccidn
Contabilidad
10 Cobranza

Jerarquia

3 Direccidn Administrativa DA Clave: 1| 1
4 Direccidn de Operaciones o} Descripcién: |Direccidn General

5 Gerenda de Ventas Desc. Corta: |DG

6 Gerencia de Compras

7 |Gerenda de Almacén Cuenta Contabie:

8

5

Tipo: [La més alta -

11 Vigilancia
12  Distribucién y Embarque
13 Gerendia de Sistemas

| Iliiii | ili

14  Almacén de Materia Prima
15 Almacén de Producto Terminado AP

16 Mantenimiento MA Jefe o Responsable
17 Secretaria del Director sD —
18 Gerenda de Marketing ™ Clave: |25 | ~ | 25
19 Recursos Humanos s MNombre: | Pablo Roberto Agis Gomez
20 personal e
21 Ndmina NO
ettt 1de 21 chobbobbovt Il I
Ly = (o [1imi=S
A e W

En esta opcién se define, no solo el catalogo de departamentos, sino
también la estructura jerarquica de la empresa u organizacion. Este
catalogo soporta también un identificador de color, como se muestra
en la imagen anterior.

Para definir la la estructura jerarquica existen 3 tipos:

La mas alta - Al asignar la La mas alta a un departamento se establece
gue este departamento esta a la cabeza de toda la organizacién. En el
caso anterior es Direccion General.

Directa - Use este tipo de jerarquia para empleados que dependen di-
rectamente de un director o gerente, como en el caso de secretarios o
asistentes.

Dependiente - La mayoria de los empleados mantienen una relacion de
dependencia, es decir tienen un jefe directo que a su vez es titular de
una direccion, gerencia, etc. En el ejemplo de la imagen anterior el 14
- Almacén de Materia Primay el 15 - Almacén de Producto Terminado
dependen de 7 - Gerencia de Almacén y este depende de 4 - Direccion
de Operaciones

Cuando el Tipo es diferente de La mas alta, el sistema presenta en la
seccion de Jerarquia la opciéon para seleccionar el departamento del
cual depende, y en la seccién Jefe o Responsable se selecciona del
catdlogo de empleados al titular o jefe del departamento.



) Departamentos [/

Clave Descripddn Descripcdn Corta |Cuenta d
1 Direccdn General . =TT Color

Direccién Comerdial

Clave: 7| 7

Direccién de Operaciones Descripcisn: (Gerenda de Almacén

B
3 Direcddn Administrativa
4
5

DA

Gerenda de Ventas Desc. Corta: |GA

Gerenda de Compras
Cuenta Contable:

bd 7 |Gerenda de Almacen

Gerenda de Produccidn
9 Contabilidad

10 Cobranza

11 Vigilanda

12 Distribucidn y Embargue
13 Gerenda de Sistemas

14 Almacén de Materia Prima
15  Almacén de Producto Terminado AP
16 Mantenimiento

17 Secretaria del Director

Jerarquia

| Tipo: |Dependienhe -

Clave: 4 b O\ || 4

Descripcion: | Direccidn de Operaciones

Jefe o Responsable

MA
5D
18 Gerencia de Marketing _ ~ Clave: |14 ho\ 'l 14
19 Recursos Humanos ' an Mombre: | Cirilo Tirso Velez
20 Personal _
21 Ndmina NO

M4 4 Tde 2l b oMo nT-I
1= el |- o

Organigrama.

I;I-ﬁ Organigrama

La estructura jerarquica definida en la opcién Departamentos
puede verse de forma grafica:

16 crpomipoma 2|

CEIEE

Los botones de la parte superior son:

organigrama, y si hace algun cambio en la opcion de departa-

Icono Actualizar - Oprima este botén al inicio para generar el
mentos que afecte la estructura



Zoom - Oprima este botdn para aumentar o reducir de tamano
la imagen.

Rotar - Este botdn muestra alternativamente en forma
horizontal y vertical el organigrama.

Exportar - Exporta a un archivo el organigrama.

La siguiente imagen muestra el archivo exportado del
organigrama en forma vertical:

———
e

Y esta de forma horizontal:




Puestos.

con anterioridad. De igual forma el sistema propone un catalogo

n Puestos - El catdlogo de puestos mantiene la interfaz ya mostrada
de inicio.
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Sucursales.

e De igual forma, el catalogo de sucursales se inicializa con 6
L " ¥ registros:

JE] Sucursales IXIl

Clave Sucursal |Descripddn Descripcion Corta | — —
> i | ET
2 Sucursal Norte
3 Sucursal Sur Clave: 1|1
4 Sucursal Poniente Descripddn: [Matriz
5 Sucursal Oriente Desc. Corta:

6 Sucursal Centro
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Centros de Costo.

P
Centros de Costo.

J B3 centros de Costo Iill

Clawve Centro De Costo | Descripddn Descripcién Corta

¥ i) Gastos Administrativos
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Clave: 1|1

Descripcidn: (Gastos Administrativos

Desc. Corta: |GA

Cuenta Contable:
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Reportes.

Reportes.

Estos son ejemplos de los 5 reportes de Catalogos dis-
ponibles:

Incidencias.
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Departamentos.
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Puestos.
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Sucursales.
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Centros de Costo.

J B Reporte Centros de Costo | X Il
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TERMINALES.
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Gestion y Mantenimiento de Terminales.

@ Terminales.

Lectura de Registros.

D) Lectura de Registros.
THEED

Zonas Horarias.

Zonas Horarias.

Grupos.
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Reportes.

Reportes.



INTERFACES.

NOIL.
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Importar.

. Importar.



GERENCIAL.

IR

Datos de la Empresa.

E Datos de la Empresa.

Reproceso.

: Reproceso.
.-i

Usuarios del Sistema.

H Usuarios del Sistema.

Estadisticas.

“;ﬂ Estadisticas.

Resumenes.

% Resumenes.



RECURSOS
HUMANOS
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Modulo de Recursos Humanos.

Acceso Titanium Ver 3.0.22.0 | Recursos Humanos
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Este Modulo esta compuesto por 4 opciones y
un reporte que integra toda la informacion del
empleado.

m Datos Personales - Lugar de Nacimiento, Nacionalidad,
Estado Civil, Tallas, Rasgos de Personalidad, etc.

< Ficha Médica Ficha Médica - Grupo Sanguineo,
Estatura, Peso, etc.

H Escolaridad Escolaridad - Escolaridad, Idiomas,
Software, Habilidades, etc.

Historia Laboral Historia Laboral - Datos referentes
a los empleos anteriores.

Reportes Impresion del Expediente - Impresion
Integral del Expediente.
Acceso DB

Creacion y configuracion de Bases de Datos.

Para acceder a la aplicacion principal de AccesoDB busque en el
escritorio o en la barra de tareas de Windows el siguiente icono:

Al dar doble clic aparecera una pantalla como la siguiente:



Servidor: |localhost

Usuario: |sysdba

9

Password:

Puerto: |3050

Base de Datos: |C: ‘\Program Files (x86)\Acceso3\DB\DemoAcceso. fdb

Crear Base de Datos Probar conexidn

Seleccione o cambie el nombre de la base de datos
propuesto, estos deben siempre tener la extension
fdb. Verifique que sus credenciales tienen derechos
para crear bases de datos, si es la primera vez que
instala Acceso ©, los valores por default serdn los
correctos. Oprima el botén Crear Base de Datos y
espere a que termine el proceso.

AccesoDB genera informacion suficiente para ini-
ciar la implementacion del sistema. Catalogos,
Horarios, Calendarios, Plan de Asistencia y otras
cosas son inicializadas con informacién que es
comun a la mayoria de las empresas.

Dispositivos ZK
Deteccion y Registro de Dispositivos Biométricos.

Para acceder a la aplicaciéon principal de DispositivosZK
busque en el escritorio o en la barra de tareas de Windows
el siguiente icono.

Al dar doble clic aparecera una pantalla como la
siguiente:
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Seleccione o cambie el rango de direcciones propuesto,
por ejemplo, en laimagen anterior el sistema propuso un
rango de direcciones de 192.168.1.1 a 192.168.1.254,
sin embargo, la IP local se encuentra en un rango de
direcciones diferente, por lo cual se debera ajustar a
192.168.0.1 - 192.168.0.254

Si desea rastrear las terminales instaladas en
este rango oprima el botdn Buscar y espere a que
termine el proceso. Las terminales encontradas
seran dadas de alta en la DB.

Si por alguna razén no se localizan todas la
terminales, cambie a la pestana.

Fachive Aparnin  Ayeda

Frg { o B0 o g MO >R Pasmivors: -

Comeiado o G 'Cherics Moerss'AooesoPruehe CTESODEMRUERAZ FDE | Usuarky: Tridta




Coloque lalP o el Nombre de Dominio de donde sabe esta
instalada la terminal. Para verificar que esta conectada
oprima el boton Ping, si la respuesta es positiva, oprima
el botdn Buscar este se conectara y leera el Modelo y el
Serial de la terminal. Si todo es correcto se procedera a
darla de alta en la DB.

El boton IP > ND obtiene el nombre de dominio a partir de
una direccion IP y el boton ND > IP obtiene la IP asociada a
un Nombre de Dominio.

Nota: Si no hay una respuesta positiva al oprimir el
boton Ping cheque si esta bien conectada o entre al
menu de la terminal para verificar que IP tiene config-
urada.
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