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PROGRAMA ADMINISTRADOR DE BIOTRACK BIOADMIN

El programa administrador permite comunicarse con los dispositivos de BioTrack para asi transferir datos,
generar reportes, exportar datos a otros formatos de archivo y administrar y configurar los dispositivos.
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MONITOR

Esta pantalla permite ver en tiempo real los registros realizados o si alguno de los dispositivos emite
alguna alarma, como por ejemplo una alarma anti-desmantelamiento. La podra acceder desde el botén
Monitor en el panel izquierdo o en Opciones—> Monitor en el mend principal.

BioAdmin 0 - Administrador Temporal Q@

Archivo  Opciones  Herramientas  Ayuda

8 e Lista de Dispositivos Ultimo Usuario

2 & Nem Id.

5

&

g

Z -

A

a

8 a2 |

3 [© conectar | (@ esconectar | [ L Destloguear [ b Puera| [©) sincronizar Tiempo | Nombre

=)

Monitor Mensajes del Sistema

“ Registios Mensais

2 Fecha Usuario Tipo Marca Tipo Veiificacién | Cédigo Trabajo Marca Dispositivo

E)

N

8 o

B3

g -

Alarmas
Fecha Dispositiv Tipo Alarma
V'IB'D ? < | 3
IRACK
wwwy.BioTrackSoftware.com SMS Language ~ 29/04/2013 01:59:11 p.m.
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2 PARAMETROS

Desde esta pantalla se pueden configurar los diferentes pardmetros del sistema. La podra acceder
haciendo clic al boton de Parametros en el panel izquierdo o bien en Opciones—> Parametros en el
menu principal.

2.1 PARAMETROS GENERALES

BioAdmin 0 - Administrador Temporal Q@

Archivo  Opclones  Herramientas  Ayuda

Categorfas Parémetios

P ) ~
Tareas Idioma Predefinido | Espafiol v

Célculo de Salario

Columnas en los Reportes [ Iniciar Programa Automticamente
Columnas en Marcas
Columnas en Resumen por dia

el [ Minimizar al iniciar programa

[ Solicitar clave para cerrar programa

Dispositivos

Tiempo Minimo entre Registros (MIN) |0 =
w o) % 2 i e~
S b Tiempo Minimo para Tardias |5 E
5 b
2 ¢8
3 Tiempo Minimo para Salidas Tempranas |5 2l

Sidia en horario cubre 2 dias, contabilizar en el primer dia

Registros

[[] Ordenar listas de usuarios por cédige (si no ordena por Nombre)

Permitir solamente una sesién de la aplicacién abierta

=1
2 Q Formato predsterminado para Fechas | dohM vy v
2 S o I
Separador para Fechas |/ >
£ P
g /) Formato predeterminado para Horas | hhumm:ss tt v
2
) 4
Separador para Horas |- v
Hora de Cotte predeterminada | 00:00.00 =
Nimero de decimales predeteminado |2 [
Separador de decimales | COMMA v :

<style type="text/css' > body {font-family: T ahoma,
serifSansSerifMonospace; background-color: white;
color.DimGray; } h1 { color: SteelBlue; margin: 3px
3px 3px 3px } h3 { color: LemonChiffon: margin: 3px
3px 3px 3px } hd { color: LemonChiffon: margin: 3px
Estilo para archivo html | 3px 3px 3px } hG { color: black: margin: 3px 3px 3px
3px } table { background-color.black; color: black;
font-size:small;} thead td{ white-space: namal; text
-align: center; vertical-align:bottom; background-

color: SteelBlue } tfoot td{ background-color: v
#BI0y| L————
I RACK
www, BioTrack tware,com SMS Language ~ 29/04/2013 02:00:37 p.m.
KSoft 04

Idioma Predefinido: Indica el idioma en el que aparece la aplicacién si no se han definido usuarios. Cada
usuario puede escoger su idioma preferido (entre inglés y espafiol) en la esquina inferior derecha de la
ventana principal del programa.

Iniciar Programa Automaticamente: Indica que el programa se va a iniciar cuando inicie el sistema
operativo. Para que esta funcién se pueda aplicar, es necesario que el administrador también tenga
permisos para realizar este cambio en el sistema operativo.

Minimizar al iniciar programa: Indica que el programa iniciard minimizado en la barra de tareas.
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Solicitar clave para cerrar el programa: Si se marca esta opcion, se debe proporcionar una clave de
administrador para poder cerrar el programa.

Formato predeterminado para fechas: Formato en que se desplegaran las fechas en el programa. Solo
las fechas que tengan una configuracién individual podran tener un formato distinto.

Separador para horas: Caracter para separar horas minutos y segundos.

Hora de Corte Predeterminada: Hora a partir de la cual se considera que inicia el dia siguiente.
Numero de decimales predeterminados: NiUmero de decimales para desplegar nimeros.
Separador de Decimales: Caracter que se utilizara para separar los decimales.

Estilo para Archivo Html: Estilo CSS que se aplicara en los archivos html generados.

Tiempo Minimo para Tardias: Antes de este nimero de minutos no se cuenta la marca como tardia.

Tiempo Minimo para Salidas Tempranas: Antes de este nimero de minutos una salida no se registra
como temprana.

Si dia en horario cubre 2 dias, contabilizar en el primer dia: Es una medida de orden para los registros
en caso de que una jornada laboral cubra mds de un dia.

Permitir solamente una sesidn de la aplicacion abierta: Presenta un mensaje de error si se intenta tener
mas de una sesidn abierta.

Formato predeterminado para Fechas:
Separador para Fechas: Caracter que separa el dia, el mesy el afio.

Formato predeterminado para Horas: Formato en que se desplegaran las horas en el programa. Permite
escoger entre hora comun y militar y si incluye o no los segundos.

Separador para Horas: Cardcter para separar horas, minutos y segundos.
Hora de Corte Predeterminada:
Numero de decimales predeterminado: Cantidad de decimales usada para desplegar nimeros.

Separador de decimales: Caracter que se utilizara para separar los decimales.
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Estilo para archivo html:

Para poner un logo en el reporte:

background-image:url(file:///c:/img/logo.jpg);
background-repeat:no-repeat;

Estilo para archivo html

Si se necesita crear espacio para el logo, puede mover el margen del encabezado del reporte cambiando
esta instruccion dentro de h1 (después de la { y recuerde terminar la instruccién con ;).

Mostrar ficha de Control de Acceso: Muestra la opcidn de Control de Acceso en el panel izquierdo.

Formato de Fechas en bases de datos (vacio = usar predeterminado; Separar Fecha con - ; Separar
tiempos con :): Formato en el que se desplegardan las fechas en las bases de datos.

2.2 TAREAS

| Generales [
Tameas: ... | Descargar registros autométicamente cada (minutos, 0 = Manual ) |0 =
Calculo de Salario

Columnas en los Reportes
Columnas en Marcas
Columnas en Resumen por dia ;
Exportacion Automética Descargar registros a las (00:00 = Manual) |00:00:00 =
SMS

Cormeo Hectrénico

Sincronizar fecha/hora de los dispositivos a las (00:00 = Manual) |00:00:00

Sl

[C] Respaldary Bomar luego de descargar registros
Directorio para los respaldos
Borar registros solo si sobrepasa (0= borrar siempre) |0 e

Eiecutar tareas solo desde estas computadoras (IPs separadas por ;)

Descargar registros automaticamente cada (minutos, 0 = Manual): Si en este parametro se indica un
numero mayor a 0, cuando se cumpla esa cantidad en minutos, el sistema automaticamente descargara
las marcas de los dispositivos.

Sincronizar fecha/hora de los dispositivos a las (00:00:00 = Manual): Indica que a esa hora se enviara la
hora del computador a los dispositivos. Si se escribe 00:00:00, entonces esta opcidn no serd ejecutada.

Descargar registros a las (00:00:00 = Manual): Indica que se descargardn las marcas de los dispositivos a
la hora elegida. Si se escribe 00:00:00, entonces esta opcion no serd ejecutada.
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Respaldar y Borrar luego de descargar registros: Crea un respaldo y luego borra los registros tras

descargarlos.

Directorio para los respaldos: Indica la direccién donde seran guardados los registros descargados en la

computadora.

Borrar registros solo si sobrepasan (0O=borrar siempre): Si se establece este limite, se borraran los

registros si sobrepasan ese numero.

Ejecutar tareas solo desde estas computadoras (IPs separadas por ;):

computadoras desde las que se pueden ejecutar tareas con el programa.

2.3 CALCULO DE SALARIOS

Generales

Tareas

Columnas en los Reportes
Columnas en Marcas
Columnas en Resumen por dia
Exportacion Automatica

SMS

Comeo Electrénico

Rebajar del salario |as llegadas tardias de |a hora de entrada
Rebajar del salario las llegadas tardias de recesos
Rebajar del salario las salidas anticipadas

Rebajar del salario los recesos

Se puede iniciar si se van a rebajar las cantidades correspondientes a cada pardmetro del salario.

www.BioTrackSoftware.com

Especifica las Unicas



Manual de Uso Programa Administrador BioTrack

2.4 COLUMNAS EN MARCAS, RESUMEN POR DiA Y REPORTES

www.BioTrackSoftware.com

Se pueden definir el orden y si se quieren mostrar o no las columnas de las distintas tablas.

Generales

Céleulo de Salario

Tareas Orden para Cédigo |1 %1

Columnas en Resumen por dia
Exportacién Automética

Coll los Report:
1 No Mostrar Nmero de dentfcacién

Orden para Nimero de Identificacion |11 =

SMS
Comeo Electrénico

[C] No Mostrar Nombre

Orden para Nombre |2 %

Orden para Departamento j3

[C] No Mostrar Departamento

<

Orden para Hora del Registro |5 =)

[C] No Mostrar Hora del Registro

Orden para Tipo de Registro |6 =l

[C] No Mostrar Tipo de Registro

[C] No Mostrar Modo de Verificacién

Orden para Modo de Verficacién |7 %

Orden para Cédigo de Trabajo |9 =

[C] No Mostrar Cédigo de Trabajo

Orden para Comentario 12 g

Orden para Nimero de Dispositivo |8 B

No Mostrar Nimero de Dispositivo

Orden para Nombre de Dispostivo |8 7

[C] No Mostrar Nombre de Dispositivo

[ No Mostrar Referencia

2.5 EXPORTACION AUTOMATICA

Esta exportacién solo funciona para el reporte de los registros.

Generales

Tareas

Calculo de Salario

Columnas en los Reportes
Columnas en Marcas
Columnas en Resumen por dia
SMS

Comeo Electrénico

Exportar registros a las (00:00 = Manual) 000000
Archivo de Formato de exportacién predeterminado
Separador para archivos exportados |,

Nombre archivo exportacion

Dias aexportar |1 =

Exportar reporte a las (00:00 = Manual) |00:00:00

Exportar los dias (Numero del Dia separado por coma; vacio = diario)

Archivo de Formato de exportacién predetemminado
Separador para archivos exportados
Nombre archivo exportacién

Dias a exportar |1 sl
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Exportar registros a las: Indica cuando se iniciara la exportacion de registros. Si se escribe 00:00:00,
entonces esta opcidén no serd ejecutada.

Archivo de Formato de exportacion predeterminado: Ruta de la plantilla de exportacidn. Esta debe ser
una plantilla de exportacién de registros.

Separador para archivos exportados: Separador que se utilizard para dividir cada campo en el archivo
resultante.

Nombre archivo de Exportacion: Ruta y nombre del archivo que se va a generar.

Dias a exportar: Indica el nimero de dias que se van a exportar. Ej.: si la exportacion se define a las
7:00pm, y en Dias a exportar se escribe 1, entonces se exportardn los registros desde ayer a las 7:00pm
hasta hoy a las 7:00 pm.

Exportar reporte a las: Indica la hora a la que se exportard el reporte. Si se escribe 00:00:00, la
exportacion deberd ser manual.

Exportar los dias: Indica el nUmero de los dias a exportar. Ej.: si se escribe 15,28 se exportaran los
reportes los dias 15 y 28 de cada mes. Si se deja en blanco, la exportacion ocurrird diariamente.

Archivo de Formato de exportacion predeterminado: Ruta de la plantilla de exportacién.

Separador para archivos exportados: Separador que se utilizard para dividir cada espacio en el archivo
resultante.

Nombre archivo exportacion: Ruta y nombre del archivo que se va a generar.
Dias a exportar: Indica el numero de dias incluidos en el reporte que se va a exportar.

2.6 SMS

Enviar mensajes SMS a teléfonos moéviles: Indica si se utilizan o no las confirmaciones de marcas por
mensajes de texto.

Puerto: Define el puerto al que se conectara el nimero de teléfono dado.
Velocidad: Establece la velocidad a la que se mandard el mensaje.

Bits de Datos, de Detencion y de paridad: Valores que se le pediran cuando esta realizando la
configuracion.

Mensaje SMS: Con el formato dado, indica el contenido del mensaje a enviar. Utilice el espacio {0} para
la fechay {1} para el nombre, en ese orden.
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2.7 CORREO ELECTRONICO

Enviar correos electrénicos: Define si se envian o no confirmaciones de marcas por correo electrénico.
Servidor SMTP: Especifica el nombre del servidor SMTP usado.

Puerto: Numero de puerto usado para este servicio.

Usuario: Para motivos de configuracién, nombre del usuario que mandard los correos electrénicos.
Clave: Contrasefia correspondiente al usuario.

Usar SSL: Define si se usa o no SSL.

Titulo del Correo electrénico: Titulo que aparecerd en el mensaje.

Mensaje de correo electrénico: Con el formato dado, indica el contenido del correo electrénico a enviar.
Utilice el espacio {0} para la fecha, {1} para el nombre y {2} para el nombre del dispositivo, en ese orden.

Direccidn de correo electrénico desde donde se envian los mensajes: Igual que el usuario, pero esta vez
es la direccion que aparecerd en el encabezado del mensaje.
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BioAdmin 0 - Administrador Temporal E]@
Archivo  Opciones  Herramientas  Ayuda
R Lista de Dispositivos Informacién | Avanzado
£ EBOSIVOS B L
IR & Informacién del Dispositivo
TN Tipo: Nombre: «
c
. BioDoor -
Nimero de Dispositivo: lave de Conexidn:
1 £
8 ab? ;
= Tipo de Comunicacién: | v Leer IP $ Probar
=
Direccidn IP:
192 @.[ies @.0 B2 &
w
g
& L
= R Opciones Control de Asistencia
[ Conectar automaticamente al Iniciar el programa Considerar tadas las marcas de este dispe v
2 Q [ Sincronizar fecha y hora al conectar
2
Comentario
8 o
AN
&
wBIO?
IRACK
v, BioTrackSoftware.com SMS Language ~ 29/04/2013 02:01:08 p.m.

En esta pantalla se pueden agregar dispositivos al sistema.

Tipo: Tipo de dispositivo que desea configurar. Podra cambiarlo haciendo clic en Cambiar.
Nombre: Nombre que se dara al dispositivo.

Num. Dispositivo: Niumero identificador del dispositivo.

Clave de Conexién: Clave que se utilizard para conectarse al dispositivo, en caso de que se haya
configurado una en el dispositivo.

Tipo de Comunicacion: Tipo de Comunicacién que se utilizard para conectarse con el dispositivo.
Ethernet, Serial y USB.

Direccidn IP: Direccion IP del dispositivo.
Puerto: Puerto de comunicacién que se utilizard para comunicarse con el dispositivo.

Probar: Realiza una prueba de comunicacion.

10
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3.1 OPCIONES

Conectar al iniciar: Se conecta al dispositivo al iniciar el programa.

Sincronizar fecha y hora al conectar: Sincroniza la fecha y hora del dispositivo con la de la computadora
al iniciar el programa.

3.2 CONTROL DE ASISTENCIA

Permite escoger si las marcas hechas deberan ser consideradas marcas de asistencia o no.

3.3 AVANZADO

Opciones para cambiar la version en que se guardan las huellas digitales (v9 o v10) y la direccién IP del
dispositivo. También se puede borrar informacién y cargar imagenes de usuario y fondos de pantalla, asi
como quitar derechos de Administrador.

11
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4 DEPARTAMENTOS

Se pueden configurar los diferentes departamentos en que se divide la empresa para asi poder asignar
cada usuario a su respectivo departamento y poder generar reportes de estos.

Departamentos E]

Lista de Departamentos Detalle del Departamento

-y

Nombre | P l

Supervisor | |

Correo electr{ |

Comentarios

)

El

Podra cambiar de posicién un departamento existente
arrastrandolo v soltdndolo con el mouse. Para agregar un
departamento huevo coldquese en el departamento padre
deseado v haga clic en el botén ‘Aareqar’.

# Borrar | / Guardar | [8 Cancelar]

12
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USUARIOS

La pantalla de usuarios permite administrar y configurar todo lo correspondiente a los usuarios
registrados en el sistema. La podra acceder haciendo clic en el botén Usuarios en el panel izquierdo o
bien en Opciones—> Usuarios desde el mendu principal.

BioAdmin 0 - Administrador Temporal @@

Archivo  Opciones  Herramientas  Ayuda

Lista de Departamentos Lista de Usuarios

dministrar Departamentos — o —
v Y 15, Cambiar Departamento
SubD @ Actuslizar

Parametros
Q
L

SO EHdAdP P>

Sel Cédgo  Nombre Depattamenta

Nam.
Identificacion

Teléfono Celular Direccién Referencia 3

Dispositivos

Registros

Monitar
B

Reportes
!
110|000 000ooooooooooooooo

< >
. 0 @ @ Mostrar (93)
Importar | Exportar | Descargar | Cargar | Asignar Horarios

¥BIO% ok Agiegar | | Modificar | | @) Borar 9% Borar del Dispositivo

ww.BioTrackSoftware.com SMS Language ~ 29/04/2013 02:01:59 p.m.

Administrar Departamentos: Acceso directo al mantenimiento de departamentos.

Sub-departamentos: Si se elige esta casilla, entonces se mostrardan en la tabla los usuarios que
pertenecen al departamento actualmente seleccionado y usuarios que pertenecen a sus sub-
departamentos. En caso contrario, solo se desplegardn los usuarios pertenecientes al departamento
actual.

Filtro: Se puede filtrar por cualquiera de los datos que se despliegan.

Cambiar Departamento: para cambiar a un usuario de departamento, primero debe seleccionar al
usuario, luego darle clic al botén de “Cambiar Departamento” y por ultimo, seleccionar el nuevo
departamento.

Actualizar: Actualiza la tabla con los datos de los usuarios.

13
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Importar: Permite importar los datos de los usuarios desde un archivo o memoria USB.
Exportar: Permite exportar los datos de los usuarios a un archivo o memoria USB.
Descargar: Permite descargar los datos desde los dispositivos a la base de datos local.
Cargar: Permite cargar los datos de la base de datos local hacia los dispositivos.
Asignar Horarios: Permite asignar horarios a los usuarios seleccionados.

Agregar: Permite la creacidon de usuarios nuevos. Este botén lo dirigird a una pantalla donde podra
escribir y guardar la informacién personal y relevante de cada usuario.

Modificar: Aqui podrd cambiar informacion de los usuarios, incluyendo el nimero de empleado y tarjeta
de proximidad (cuando aplique), datos personales como fecha de nacimiento y correo electrénico,
direccidn, etc.

Borrar: Elimina del sistema a los usuarios seleccionados.

Borrar del Dispositivo: Permite borrar usuarios de un dispositivo remotamente.

5.1 DESCARGAR USUARIOS (HUELLAS/CARAS) DESDE EL DISPOSITIVO

Si los usuarios va existen, entonces sobreescribir

R

Seleccionados
Nuevos

Todos
[*] ' : Mostrar (93)

= v v

Descargar Cargar Asignar Horarios

3
)
-~

aAf

Inacravazy dacda al Ricnacikiua o ls Dl

En la pantalla de Usuarios encontrard la opcidn de Descargar. Aqui podra elegir si quiere traer todos los
usuarios del dispositivo, solo los nuevos o los seleccionados de la lista de usuarios.

Se desplegara la ventana de seleccién de dispositivos, donde se puede elegir el dispositivo desde el cual
se quiere hacer la descarga.

Seleccion de Dispositivos - BX)

[

Mensajes del Sistema

14



Manual de Uso Programa Administrador BioTrack www.BioTrackSoftware.com

5.2 CARGAR USUARIOS (HUELLAS/CARAS) EN DISPOSITIVOS

w  Seleccionados

i, Todos

. | o Mostrar (93)

g

Cargar Asignar Horarios

En la pantalla de Usuarios encontrard la opciéon de Cargar. En esta se puede elegir si se quieren enviar
todos los usuarios de la base de datos local al dispositivo o solo los seleccionados de la lista de usuarios.

Si se elige Borrar los usuarios del dispositivo antes de cargar, se borraran todos los usuarios del
dispositivo y luego se cargaran los nuevos usuarios en este.

El boton de Asignar horarios permite asignar los usuarios a los usuarios seleccionados, definiendo su
fecha inicial y su fecha final.

Es importante que al asignar un horario, la fecha inicial corresponda con el dia deseado en el horario.

Por ejemplo, si se define un horario de 7 dias, y se desea que el primer dia corresponda con el lunes,
entonces cuando se asigna, se debe seleccionar como fecha inicial un lunes. Los demas dias se asignardn
a partir de este, automaticamente. Si se define como fecha inicial un jueves, entonces el primer dia del
horario sera ese jueves, el viernes sera el segundo dia en el horario, y asi sucesivamente.
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5.3 DETALLE DEL USUARIO

www.BioTrackSoftware.com

Modificar Empleado @

Fotografia

1 Limpiar

Tamatio 200150 pizeles

Otros Datos
Referencia |

I Cargar...

¥ Capturar...

kA Exportar...

| Sexo

Datos Principales
Codigo |

Nombre » 7\;} ‘

MNam. Tarj. Prox.

Activo

[T Enviar SMS al sig. cel. después de una marca \

Datos de Asistencia

[ |

Salario por Hora |0,00

l Detalle de Horarios... | [] Sin Horario

—
| Masculino

Nimero Id. | | Tel |

VJ Fecha Nacimiento (29!04!2013

| Cel | | E-mail |

Direccidn

‘ Puesta ‘7

Comentarios

Perfil de Usuario
Dispositivo

Perfil (Us@oﬁiv\' Clave |

Programa
Perfil | ADM v

Clave ‘

Tipo [ Normal v

Huellas

Estadisticas del
Usuario

|/ Guardar | | 3 Salir |

En esta ventana se pueden modificar los datos de un usuario o crear usuarios nuevos.

También se puede ver un detalle de los horarios que han sido asignados a los usuarios.

El botdn Huellas despliega una pantalla para administrar las huellas del usuario actual.

Estadisticas del Usuario permite ver otros datos del usuario, tales como quién creé o ha modificado el
usuario y cuando, numero de huellas guardadas, etc.

5.3.1 PERFIL DE USUARIO

Dispositivo: Tipo de perfil y clave que tendra el usuario en el dispositivo.

Programa: Tipo de perfil y clave que tendrd el usuario en el programa. Si se quiere que un usuario sea
administrador del programa, entonces se debe cambiar el Tipo de este a Administrador.
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5.4 DETALLE DE HORARIOS

En esta pantalla se puede observar el detalle de los horarios asignados a un usuario.

Asignacion de Horarios

Detalle de la Asignacion

R HORARIO ADMINISTRATIVO v
Desde 1_29!04/201 3 ¥ \1 2:00:00 a.m. i J

Hesa [23/002013  w|[11535%pm 3

[] En caso de choque, sobreescribir horario anterior

[J Guardar] [8 S alir ]

Desde esta pantalla se puede agregar, modificar y borrar usuarios.

Cuando se le agrega/modifica un horario a un usuario, se debe indicar el horario deseado y un rango de
tiempo durante el cual el usuario tendrd asignado ese horario.

El primer dia de la fecha de inicio correspondera con el horario definido para el primer dia en el horario
asignado y de aqui en adelante se hard la asignacion del resto de dias del horario. Esto significa que si
tiene un horario definido de 7 dias y lo asigna a partir del 5 de mayo, entonces el 5 de mayo
corresponderd con el primer dia en el horario, el 6 de mayo con el segundo y asi sucesivamente. Cuando
se terminen los 7 dias, entonces se comenzara a asignar el ciclo de nuevo.

5.5 HUELLAS

Desde esta pantalla se pueden agregar, modificar o borrar las huellas digitales de un usuario. También se
puede cambiar la versidn de la huella, si el dispositivo lo permite (pues algunos solo funcionan con una
versién de huella especifica).
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www.BioTrackSoftware.com

Registro de Huellas —

&

Mano lzquierda Mano Derecha

g

XX X)X [x]x]x]x

6

1 2

X|

- Puede elegir si quiere registrar huellas en el algoritmo 9 o 10. Esto depende del seleccionado en el dispositivo.

- Para agregar una huella, haga clic sobre el botén de "Agregar Huellas" y siga las instrucciones que se le presentan.
- Si quiere borrar todas las huellas del usuario actual, haqa clic sobre el botén "Borar Todas".

Aaregar Huella Borartodas Cemar

5.6 IMPORTACION DE USUARIOS

Es imposible importar los usuarios a partir de un archivo CSV o TXT. Primero elija el archivo a importar
(Buscar), luego defina cada uno de los parametros con el valor correspondiente de acuerdo con el

archivo a importar.

Cuando los parametros del archivo se han definido, entonces se puede presionar el botén de Cargar
Archivo. Los valores del archivo se cargaran en la tabla de la derecha de la pantalla. Si no se carga bien el
archivo, entonces se pueden corregir los parametros y proceder a cargarlo de nuevo para asi actualizar

la tabla.
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Importacion B@@

Archivo a Importar

| \ Buscal...] Separador de Columnas ! v | lgnorar primeras ,07;7

Delimitador de Testa No Usa vﬁi Cargar Archivo

Seleccione una fila de la tabla "Columnas Base de Datos Local" v luego el encabezado de la columna que quiere que corresponda
a esta fila al importar los datos de la tabla "D atos extraidos del archivo'. El nombre se escribird en el campo "Archive” de la primera
tabla.

lineas

Columnas Base de Datos Local Datos extraidos del archivo

Base de Datos Archivo
iCadigo

Nam. |dentificacion
Nombre

Titulo

Sexo

Teléfona

Celular

Direccidn
Departamento
Referencia

Puesto

Salario x Hora
Activo

[% Limpiar Todas ] [ 1| Limpiar Actual ] [ <> Importar ] [8 Salir ]

Una vez cargado el archivo, entonces se puede elegir a cual campo de la base de datos del programa
corresponde cada columna del archivo. Los campos de la base de datos se despliegan en la tabla de la
izquierda. Para seleccionar su respectiva columna en el archivo, entonces primero seleccione el campo
de la tabla de la izquierda y luego el encabezado de la columna de la tabla de la derecha. El nimero
correspondiente a la columna se desplegara en la columna Archivo en la tabla de la izquierda.

Si se quiere limpiar uno de los campos elegidos, entonces se debe seleccionar de la tabla de la izquierda
y luego presionar el botén de Limpiar Actual.

Si se quieren limpiar todos los campos asignados, entonces se puede presionar el botdn de Limpiar
Todas.

El botén Importar escribird los datos en la base de datos del programa.

Salir cancelara la accion actual y cerrara la pantalla.
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6 PERFILES DE USUARIO

Para crear, modificar o borrar perfiles de usuario, acceda a esta pantalla desde Opciones - Perfiles de
Usuario.

BioAdmin 0 - Administrador Temporal BEl@
Archiva  Opciones  Herramientas  Ayuda

Perfil
Nombre

«)‘ )\\

«f=Agregar <7 Modificar &= Borrar

Parametros

Derechos

= U0
E]

Dispositivos

{98

Usuarios

o
RRER

Registros
f‘
N

Monitor

a
B
A
o

Reportes
S

BB B B B B

{11)
&
COCCCYCIRRRAR
] “bl )

CorrrE

0]
=

b

. BioTrackSoftware, com SMS Language + 29/04/2013 02:06:24 p.m.

Si se quiere modificar un perfil, entonces seleccidnelo de la lista de perfiles (bajo Nombre) y luego presione
el botdn Modificar. Seguidamente seleccione cada uno de los derechos que desea agregar a este perfil.
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7 USUARIOS ADMINISTRADORES DEL SISTEMA

Perfil de Usuario
Dispositivo

Perfil |Usuario s | Clave

Programa
Perfil | ADM

Clave

Tipo | Normal

Los perfiles creados podran asignarse a un usuario
administrador luego desde la pantalla de usuarios,
seleccionando el usuario deseado y luego presionando el
botén de Modificar.

En la seccién de Perfil de Usuario, se debe seleccionar el
perfil deseado y luego cambiar el tipo de usuario a
administrador (ADM).
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HORARIOS

Desde la pantalla de Horarios se pueden crear diferentes horarios para los empleados (Opciones 2>
Horarios).

BioAdmin 0 - Administrador Temporal g@

Archiva  Opciones  Herramientas  Ayuda

“ Horarios de Asistencia
E ' ':'- ; [ 1R ARI0 ADMINISTRATIVO v
5 Comentarios
s
Hora de Corte | | (Todas las marcas anteriores a esta hora se consideran como marcas del dia anterior)
<]
Z a@ Niimero de dias que componen el ciclo (Usualmente es 7, la definicién de un horario semanal)
7 .
é Detalle del Dia
Mattes Copiar los parémetros de Copiar
Miercoles
" ) ueves Descripcion del dia
S @b Viemes
S 2 Sabado Tipo de Horario | Recesos
2 Domingo

El usuario debe cumplir un nimero minimo de horas sin importar la hora de entrada y salida

El usuario debe cumplir un horario fijo

Registros
';‘)h

Pagar tiempo exlra sillega temprano

5 e
:
= Considerar tiempo extra solo si sobrepasa
Pagar tiempo extra si trabaja después de la hora de salida
£ ==
s\ (A
5 > Entre las
: Entrelas [{
Entre las
Entre las
Considerar tiempo extra solo s sobrepasa
Igualar todos al
fa actual
a 3
“BIO% [ Agiegar | [/ Modiicar | [ == Borar |

vy BiaTrackSoftware. com SMS Language ~ 29/04/2013 02:05:59 p.m.

Se pueden definir dos tipos de horario: donde no importan la hora de entrada y salida sino el total de
tiempo trabajado o bien, donde se define una hora de entrada y una hora de salida. Igualmente se
pueden definir recesos con horas fijas o solo por tiempos sin importar a qué hora se tomen.

La Hora de Corte indica la hora a partir de la cual se considera que inicia el dia siguiente. Cada horario
tiene su propia hora de corte.

El Numero de dias indica el total de dias que se van a definir en el horario. Usualmente se definen
semanas de 7 dias.

Agregar permite definir un nuevo horario. Se debe indicar la Descripcion (nombre que permita
reconocer el horario durante la asignacion de horarios), la Hora de Corte y el Nimero de dias a definir.

Cada dia puede tener una definicién de horario distinta.

Es importante saber que cuando se cambia de dia en la lista de dias, los cambios en el dia actual son
guardados.
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8.1 HORARIO SOLO TIEMPOS (SIN HORA DE ENTRADA Y SALIDA)

Horarios de Asistencia

Descripcion Horario Oficinag

Comentario
Hora de Corte | 00:00 < | [Todas las marcas anteriores a esta hora se consideran como marcas del dia anterior)
Nomero de dias que componen el ciclo |7 % | [Usualmente es 7, la definicién de un horario semanal)

CEEEE Detsle delDia
gia g Copiar los parémetros de v
ia

Dia4 Descripcién del dia |Dia1
Diah

Diab Tipo de Horario | Recesos
Dia? -

(® El usuario debe cumplir un niimero minimo de horas sin importar la hora de entrada y salida
NOTA: 5i esfe dia es un dia fibre enfonces use esfa opcion e indigue ef numero de minufos en cero}

v

Minutos de asistencia |0 &

[[] Pagar tiempo extra si sobrepasa el tiempo por dia

En los primeros ' min de tiempo extra usar factor de pago ' %
En los siguientes ' min de tiempo extra usar factor de pago | %
En los siguientes ' min de tiempo extra usar factor de pago | %
En los siguientes v min de tiempo extra usar factor de pago %
En los siguientes ' min de tiempo extra usar factor de pago k %
Considerar tiempo extra solo si sobrepasa | minutos

(O El usuario debe cumplir un horario fijo

La opcidn El usuario debe cumplir con un nimero minimo de horas sin importar la hora de entrada y
salida indica que el empleado no tiene una hora de entrada y salida fijas, sino que solo se va a llevar un
conteo de las horas que trabaje y el total de horas extras. El tiempo a trabajar se indica en Minutos de

Asistencia.

Para contabilizar horas extras en este tipo de horario se debe marcar la casilla Pagar tiempo extra si

sobrepasa el tiempo por dia y definir los porcentajes a pagar en cada rango de tiempo trabajado después

de la jornada laboral.

Si no se marca la casilla de tiempo extra, entonces el sistema tomara este tiempo como Tiempo extra no

pagado.
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8.2 HORARIO CON HORA DE ENTRADA Y SALIDA FIJAS

Si el usuario debe trabajar en horas definidas de entrada y salida, entonces se debe elegir El usuario debe
cumplir con un horario fijo.

Tipo de Horario | Recesos

® H usuario debe cumplir un nimero minimo de horas sin importar la hora de entrada y salida

Pagar tiempo extra si sobrepasa el tiempo por dia
0 = 100 <
En los siguientes |0 = 100 £
En los siguientes |0 o= 100 2
En los siguientes |0 e 100 2

4

En los siguientes |0

n -

Considerar tiempo extra solo si sobrepasa |0

4

H usuario debe cumplir un horario fijo

En este tipo de horario se debe definir una hora de entrada y una hora de salida. Este tipo de horario
permite calcular llegadas tardias, salidas tempranas y horas extras por rangos de horas.

Si se quieren tomar horas extras, entonces se debe marcar la casilla Pagar tiempo extra si llega temprano
en caso de que se quieran tomar en cuenta horas extras al inicio de la jornada o Pagar tiempo extra si
trabaja después de la hora de salida si se quiere tomar en cuenta tiempo extra después del fin de la
jornada laboral.

Cuando no se marca la casilla de tiempo extra, entonces este tiempo se mostrara en los reportes como
Tiempo extra no pagado.

La casilla Considerar tiempo extra solo si sobrepasa nos permite decirle al programa que solo tome en
cuenta tiempo extra si el usuario trabaja como minimo un cierto nimero de minutos.
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8.3 RECESOS
Los recesos son las marcas que hay intermedias entre la entrada y la salida.

Tipo de Horario | Recesos

® Recesos sin horas fijas

4

Recesos en tiempos definidos

nn.nN nn.NN

4)

Uu.uu

4)

Uu.uu

nN.NAN

4
4

Receso 2: Entre 00:00

uu.uyu

nn.NAN

4
4)

Receso 3: Entre 00:0U

Uu.uu

Si toma menos tiempo del receso, contardo como tiempo extra.

1nn -~

00 Solo si sobrepasa los |0
v P v

Se pueden definir recesos por tiempo, sin importar las horas de entrada y salida, o recesos con horas fijas,
donde habrd tardias y salidas tempranas a recesos. También se puede indicar si se va a tomar en cuenta
tiempo extra durante los recesos (por volver a trabajar antes del final del receso).

Auto receso aplica un receso automatico del tiempo definido sin necesidad de que existan marcas de salida
a los recesos. En otras palabras, si el usuario toma el receso, se contabiliza normalmente; si no, el sistema
automaticamente crea una marca para que los registros muestren como si se hubiera tomado el receso.
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9 FERIADOS

Podra acceder a esta seccidon desde el menu principal, en Opciones—> Feriados/Excepciones. Aqui podra
definir cdmo se manejardn en términos de pago feriados tales como el Afio Nuevo o el Dia de
Independencia, asi como excepciones tales como ausencias por enfermedad.

Filtros
Desde 28/03/2013 v hasta 28/03/2013 «~

| BioTrack | e | @) subDept.
(e &)

Lista de Feriados / Excepciones
OQ|EHdd PP
Sel 4= Agregar
<7 Modificar

== Borrar

Para programar un feriado o excepcién, haga clic en Agregar. Aqui podrd definir si quiere se aplique a
todos los usuarios, por departamento, o a un usuario o grupo de usuarios en particular. Ademads, puede
escoger si el feriado o excepcién se repetird cada afio, si se pagarad (se detecten o no marcas de
asistencia), el factor de pago y cualquier otro comentario que quiera agregar.

Fitros
Desde 28/03/2013 <~ hasta 28/03/2013 «~

IBioTrack | f ] [V] Sub-Dept.

Usuario Agregar Feriado / Excepcién » @ 4 Consultar

Lista de Feri Feriado / Excepcién

& O |EoTraek | fe l [ Definir a nivel de usuario
+Agregar
<« Modificar
Descripcién  Afio Nuevo [V] Se repite cada afio == Borrar
Desde 01/01/2014 ~ 00:00 [£{ Hasta 01/01/2014 ~ 2359 £

Tipo de Pago | Pagar aungue no se detecten marcas (paga la jomada ordinaria que coi v

Factordepago (100 |2/ %

Comentario  El afio nuevo no se trabajard pero igual se les pagara a los empleados.

[ k= Guardar ] [ 8 Salir l

Una vez establecidos todos los feriados y excepciones deseados, los podra ver desde la pdgina principal
de esta seccidn y podra modificarlos, borrarlos, o simplemente organizarlos por fecha o departamento

mediante los filtros.
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10 REGISTROS DE ASISTENCIA

Si se quiere ver un listado de los registros realizados por los empleados, entonces desde esta pantalla se
pueden seleccionar registros filtrados por fecha, departamento, usuario u otro parametro.

Puede acceder a esta seccion haciendo clic en el botén de Registros en el panel izquierdo o bien en
Opciones = Registros en el menu principal.

BioAdmin O - Administrador Temporal E‘@@
Archivo  Opciones  Herramientas  Ayuda

Seleccién

8 Dias con Marcas
5 @ Desde |08/04/2013 ¥ | [120000am & hasta |20/0472013 | [11:5959pm &
% P [] Dias sinMarcas
» F | [—— Tt | [ subDept TipodeMarca | Todos el

[suario [# ] codgoce Tiabao [ | ~
’
= ﬂ Dispostivo | Todos v‘
8 J
i — Registros
3

P 0@ (@ marcas |5  IModficsdones| 4 4 4 P W $

Sel Cédigo  Nombre Depattamento D

Dispositiva Disposiivo. ?fi'g;de Referencia ,':’::hﬁm - Agregar
< Modiicar

= Borrar

o Tipo
ca Veriicacién

Ustarios.
! E:

10:46:14 pm
10:16:25 am. Huella
Martes | 16/04/201310:16:24 am. | Salida Receso  Huella
Martes | 16/04/2013 10:16:15 am. | Entiada Receso Huell
Martes | 16/04/201310:16:08 a.m. | Entrada Receso Huella
Marttes | 16/04/201310:16:02 am. | Salida Huella
Martes | 16/04/201310:15:54 am. | Entrada Huella

16/04/201310:46:21 p.m. Entrada Huella
[Mates | 16/04/201310:17.07 am. Invilda Huella
Martes | 16/04/201310:17:00 am. | Invélida Huella
Martes | 16/04/201310:16:49 am. | Invélida Huella
Martes | 16/04/201310:16:44 am. | Invélida Huella

¥ Horas de Corte

w|
[

Monitor
=

4207943

]

B -
F
g

Reportes
@\
IEE

< >

#8103 $ + . =

I RACK | Importar desde UsB Exportar Descargar  Importar USB BioHome

. BioTrackSoftware. com SMS Language - 29/04/2013 02:02:53 p.m.

Desde esta misma pantalla se puede generar un reporte de tiempos de asistencia total (sin Horario). Se
pueden Agregar, Modificar y Borrar registros de asistencia. También es posible asignar una hora de corte
distinta a la predeterminada del programa a un usuario o grupo de usuarios.

El reporte de marcas mostrara un listado separado de todos los Registros de asistencia hechos por los
empleados que cumplen con el filtro seleccionado.

Resumen por Dia agrupa los registros de asistencia por dia basado en la hora de corte asignada al
usuario y calcula tiempos totales y recesos que se hayan dado durante el dia laboral.

Importar desde USB permite traer registros desde dispositivos que no se pueden acceder desde la red.
Exportar a archivo permite exportar los datos mostrados a un archivo (CSV, LOG, TXT, DAT).

Descargar permite traer los registros directamente desde los dispositivos seleccionados en la lista de
dispositivos.
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10.1 TRAER REGISTROS DE ASISTENCIA DESDE LOS DISPOSITIVOS

Esto se puede hacer directamente si se tiene acceso al dispositivo desde la red con solo presionar el

botdn de Descargar en la pantalla de Registros.

Lista de Dispositivos | Inlulmaciﬁn‘ Avanzado l ol
Usuarios de Admin Claves
Huellas de Caras de
Registros de P
2\ Explorar
Cambiar Yersién Huella
-
Cambiar IP
v @l &8 = |
l ) Reiniciar l l ‘Cargablgl.:%zges e l
[ 4. Quitar Administradores ] [ i Cargg;ol;:g:s ce ]

@ Borrar Registros

§ Borrar Todo

Se deben seleccionar los dispositivos desde los cuales se quieren traer los registros.

También existe la opcidn de traer los registros por medio de un archivo generado en el dispositivo si no

se tiene acceso desde la red. Para esto se debe seleccionar Importar desde USB y luego buscar el archivo

generado desde el dispositivo.

Importar Registros [z]

Buscar en: IDData V} € 7 » '

Documentos
recientes

Nombre: l v ‘ [ Abrir ]

Mis sitios dered = Tipo: l1_all|og[",dat] v‘ [ Cancelar ]

]
Importar desde USB  Exportar a Archivo Descargar

28



Manual de Uso Programa Administrador BioTrack www.BioTrackSoftware.com

10.2 REPORTES

Los reportes son el resultado de un analisis detallado de los registros de asistencia basandose en los

horarios que se hayan asignado a los usuarios. Esta opcién permite el cdlculo de tardias, salidas

tempranas, horas extra, salarios, etc.

Primeramente se deben seleccionar los parametros del filtro como rango de fechas, departamento y

usuarios a los que se les aplicara el reporte y luego presionar el botén de Generar.

BioAdmin 0 - Administrador Temporal @

Archivo  Opciones  Herramientas  Ayuda

Desde |29/04/2013 ¥ | hasta | 29/04/2013 ¥

e

=

§ \Jg -— SubDept.

o |Usualin | 3 ]

2 Registros

AT

o D Cédigo  Nombre Referencia I'i‘:r"‘:,';i":én Fecha SDE': ::;a Horario Eniada en Horario SalidaenHotaio

2 a2 » 29/04/2013 HORARID PLANTA - INVENTARIOS 29/04/2013 0

§| p 29/04/201312:00:00 am. | Lunes HORARIO PLANTA - INVENTARIOS | 23/04/2013 07:00:00 a.m. | 29/04/2013 05:00:0(

) 29/04/201312:00:00 am. | Lunes HORARIO PLANTA - INVENTARIOS | 29/04/2013 07:00:00 a.m. | 29/04/2013 05:00:0(

% 23/04/201312:00:00 am. | Lunes HORARIO PLANTA - INVENTARIOS | 23/04/2013 07:00:00 a.m. | 29/04/2013 05:00:0(

é % 29/04/201312:00:00 am. | Lunes HORARIO PLANTA - INVENTARIDS | 23/04/2013 07:00:00 a.m. | 29/04/2013 05:00:0(

3 29/04/201312.00:00 am. | Lunes HORARIO PLANTA - INVENTARIOS | 23/04/2013 07:00:00 am. | 29/04/2013 05:00:

_— 23/04/201312:00:00 am. | Lunes HORARIO PLANTA - INVENTARIOS | 23/04/2013 07:00:00 a.m. | 29/04/2013 05:00:

5 29/04/201312:00:00 am. | Lunes HORARIO PLANTA - INVENTARIOS | 23/04/2013 07:00:00 am. | 29/04/2013 05:00:0(

§| Q 29/04/201312:00:00 am. | Lunes HORARIO PLANTA - INVENTARIOS | 29/04/2013 07:00:00 a.m. | 29/04/2013 05:00:0(
29/04/201312:00:00 am. | Lunes HORARIO ADMINISTRATIVO 29/04/2013 07:00:00 a.m. | 29/04/2013 05:00:0(
29/04/201312:00:00 am. | Lunes HORARIO PLANTA - INVENTARIDS | 23/04/2013 07:00:00 am. | 29/04/2013 05:00:0(
29/04/201312.00:00 am. | Lunes HORARIO PLANTA - INVENTARIOS | 29/04/2013 07:00:00 a.m. | 29/04/2013 05:00:0(
29/04/201312:00:00 am. | Lunes HORARID PLANTA - INVENTARIOS | 23/04/2013 07:00:00 a.m. | 29/04/2013 05:00:00
29/04/201312:00:00 am. | Lunes HORARIO ADMINISTRATIVO 29/04/2013 07:00:00 a.m. | 29/04/2013 05:00:0(
29/04/201312:00:00 am. | Lunes HORARIO PLANTA - INVENTARIOS | 29/04/2013 07:00:00 a.m. | 29/04/2013 05:00:0(
29/04/201312:00:00 am. | Lunes HORARIO PLANTA - INVENTARIOS | 23/04/2013 07:00:00 am. | 29/04/2013 05:00:0(
29/04/201312:00:00 am. | Lunes HORARIO PLANTA - INVENTARIOS | 23/04/2013 07:00:00 a.m. | 29/04/2013 05:00:0(
29/04/201312.00:00 am. | Lunes HORARIO PLANTA - INVENTARIOS | 29/04/2013 07:00:00 a.m. | 29/04/2013 05:00:0(
29/04/201312:00:00 am. | Lunes HORARIO PLANTA - INVENTARIOS | 23/04/2013 07:00:00 am. | 28/04/2013 05.00:0(
29/04/201312:00:00 am. | Lunes HORARIO PLANTA - INVENTARIOS | 23/04/2013 07:00:00 a.m. | 29/04/2013 05:00:0(
29/04/201312:00:00 am. | Lunes HORARIO PLANTA - INVENTARIOS | 29/04/2013 07:00:00 a.m. | 29/04/2013 05:00:0(
29/04/201312:00:00 am. | Lunes HORARIO PLANTA - INVENTARIOS | 23/04/2013 07:00:00 a.m. | 29/04/2013 05:00:0(
29/04/201312:00:00 am. | Lunes HORARIO ADMINISTRATIVO 29/04/2013 07:00:00 a.m. | 29/04/2013 05:00:0(
23/04/201312.00:00 am. | Lunes HORARIO ADMINISTRATIVO 23/04/2013 07:00:00 a.m. | 29/04/2013 05:00:0(

3 29MN42M 3120000 am | ines HNRARIN ANMINISTRATIVN 290420132 N7-0NNN A e | 2904720173 N5 nn}nr"
YEAE] z Exportar

wun. BioTrackSoftware.com

SMS Language ~ 29/04/2013 02:04:11 p.m.

Exportar permite enviar los datos desplegados a un archivo (CSV, TXT, LOG, DAT) con un formato

personalizado.
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11 EXPORTAR A ARCHIVO

Acceda a esta ventana haciendo clic en Exportar en la esquina inferior derecha de la pantalla de

Reportes, para luego escoger Otro Formato.

Exportacion a archivo 5]

Agregar Columna

Columna Formato Valor Predeterminado
ITeléfono vl I vl I I
Carécter de Relleno Agregar Caracter Encabezado

| |®ra Ooe [] Aliricio [ AlFinsl | Teléfono |

Walor Condicional

Condicién Walor Condicién ~ Resultado  [] Resultado en otro caso
[[] Usar Condicién I I ! ‘ B | | [ Agegar |
Columnas & Exportar

[ Walor Caracter Ladode! [ st

Columna Fomato Predeterminado de Relleno Relleno et

> f Arriba

} Nombre \ lzq <> Abajo
1 Izq k.ﬁ Guardar Plantilla ~

1 Cargar Plantilla

i OtroFormato  ~

¢, Configurar =
|
| | Guardar..| Separador de Columnas [ / Aceptar | [ 3 Cenar |
11.1 TIPOS DE CAMPO

Agregar Columna

Columna Formato Valor Predeterminado

[Teléfono vl l v] 1 I

Carécter de Relleno Agregar Caracter Encabezado

®lzg O Der |0 Ao [ AlFinal | Teléfono I
Walor Condicional
~ Condicién Walor Condicién ~ Resultado [ ] Resultado en otro caso
[] Usar Condicién ! v] [ I = ! ] l I T

Columna: Corresponde a cada una de las diferentes columnas en la tabla.

Formato: El formato que se le quiere dar al campo en el archivo exportado. Algunas columnas (las de
texto) solo tendran una opcién, a como se explicara adelante.
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11.1.1 FORMATOS DE TEXTO

#: Indica un caracter en el valor del campo. Ej.: Si en el campo tiene el valor Lunes y quiere que solo le
aparezcan las primeras tres letras, utilice ### como formato y obtendrd Lun. Si el campo fuera de
tamafio menor, quedara igual.

11.1.2 FORMATOS DE FECHA

Se utiliza la siguiente simbologia: M = Mes, d = dia, y = afio, H = Hora (24 horas), h = 12 horas (am/pm),
m = minutos, s = segundos, tt = am/pm.

MM /dd yypy HH: mm:
dd/MM Ayypy hh:mm:s
wypy/MM /dd HH:mm:
HH:mm:ss

HH:mm

hh:mm:ss tt

11.1.3 FORMATOS NUMERO

Hit:#H

DEC
MIN
SEC
bididadatndadadudidaadudatity

##:## indica que el nUmero se verd como Total Horas: Total Minutos
H#:##:## indica que el nimero se vera como Total Horas: Total Minutos: Total Segundos

DEC: Formato decimal. Ej.: 2 horas y media seria 2.5

MIN: Muestra el tiempo en minutos.

SEC: Muestra el tiempo en segundos.

11.1.4 OTROS PARAMETROS

Valor Predeterminado: Si el parametro es vacio o tiene un valor fijo, se puede indicar en esta casilla.

Caracter de Relleno: Si el texto tiene una longitud menor a la de su formato, entonces se puede rellenar
este espacio con el caracter indicado en este campo. También se puede indicar si se va a agregar el
cardacter a la derecha o izquierda del valor.

Agregar Caracter: Se pueden agregar caracteres al inicio o fin del valor del campo.

31



Manual de Uso Programa Administrador BioTrack www.BioTrackSoftware.com

Encabezado: Sirve para indicar el nombre deseado para que aparezca en el encabezado del archivo a
exporter.

Valor Condicional: Se puede definir un valor condicional. En este caso, si el valor del campo cumple con
la condicién, se puede desplegar un determinado valor u otro.

&= Borrar
4 Ariba
< Abajo

k.f; Guardar Plantilla ~

|~ Cargar Plantilla

SAFIC 7 OtroFormato  ~
A HIML <4, Configurar -

B Eexce

Aqui se pueden agregar o borrar campos en la plantilla de exportacién. También se pueden mover a otra
posicién (Arriba, Abajo).

Una vez que se define la plantilla para la exportacién, puede guardarse para ser utilizada otra vez en el
futuro. Las plantillas también se pueden guardar como un reporte de la pantalla actual.

2 A archivo F:!, Guardar Plantilla E\
(oot |
Reporte 2
Reporte 3
Reporte 4
Reporte S

También se puede exportar el reporte directamente en un archivo HTML, si no se quieren desplegar
todos los campos, estos se pueden ocultar desde la pantalla de pardmetros.

Se pueden definir hasta cinco Reportes y estos luego pueden exportarse directamente a HTML o Excel.
Los reportes a utilizar se pueden escoger en la pantalla de Registros (cinco para Marcas y cinco para
Resumen por Dia) y en la de Reportes (cinco reportes personalizados). Los encontrard en la pantalla
desde Exportar = Personalizado.

| Otro Formato... Reporte 1 4 WEB HTML

* . E Reporte 3 >
Exportar | Descargar N

Reporte 4

‘ Reporte S »  Nywuw BioTrackSoftware.c
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11.2 EXPORTAR A HTML O EXCEL

En la opcién de Otro Formato, se puede seleccionar si se quiere exportar directamente a un archivo
HTML o a un archivo de Excel.

Vista Previa

Reporte

fl

(@) Imprimir. ..
& Vista Previa...

H Guardar...

@ Cerrar

100000000000000[R
200000000000000|2
200000000000000|2

onal

Si al imprimir el archivo Web HTML no se ven los colores de la tabla ni los logos, se debe cambiar la
configuracion del Internet Explorer para que permita imprimir estos componentes de la pagina en
Herramientas = Opciones de Internet.

Internet Options Kl E3

General | Secuity | Privacy | Content | Connections | Progiams ~Advanced

Settings:

[ Don't display online media content in the media bar ;I
Enable Automatic Image Resizing

Enable Image Toolbar [requires restart)

Play animations in web pages

Play sounds in web pages

Play videos in web pages

Show image download placeholders

Show pictures

Smart image dithering

L,j Printing

Print background colors and images

memle fem oo AL Lo
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11.3 OPCIONES DE CONFIGURACION DE REPORTES ARCHIVO HTML

Solo Primera v dltima Marca , Configurar :’
Solo Primera Entrada v dltima Salida

v Mostrar Encabezados

Se pueden definir caracteristicas del archivo resultante como si se quieren mostrar los encabezados,
mostrar solo los totales o requerir referencias.

11.4 EXPORTAR RESULTADO DE REPORTES ARCHIVO HTML

El reporte también se puede exportar directamente en un archivo HTML. Si no se quieren desplegar
todos los campos, estos se pueden ocultar desde la pantalla de Parametros, donde también puede
cambiarse el disefio del reporte.

Reporte de Asistencia

Dia de Dia de

Namero de Bl Bt Salida en la Dia Mes Afio la Dia Mes Afo Registro Registro Regis’
1 2 3

- NG o A 5
Reierency Identificacion =i :;emana RS ﬁgrariu Horario Eoteeda Semana Entrada Entrada Entrada g Semana Salida Salida Salida ReuEtCE

Entrada Salida

(60048 - YASQUEZ ILZE

13/05/2011|Viernes |-
14/05/2011|Sdbado |-
15/05/2011|Domingo |--
16,/05/2011|Lunes
17/05/2011|Martes |-
18/05/2011|Miércoles|--
19/05/2011)ueves |-
20/05/2011|viernes |-
21/05/2011|Sdbado |-
22/05/2011|Domingo |--

J2aisa s
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12 BITACORA

En esta seccidn podra consultar un historial detallado de todas las acciones realizadas en el programa
entre fechas y horas de su seleccién.

Puede acceder a esta ventana haciendo clic en Opciones-> Bitacora en el menu principal.

5 -
Desde 1/ 1/2013 v  4:4348PM [£ Hasta 4/ 3/2013 ~  4:4348PM |2
3 Consultar
Registros
Fecha Cédigo Nombre Descripcién Valor 1 Valor 2
» 03/20 0 A S Reporte
28/03/2013 09:54 | 0 Administrador Temporal | Ingreso al sistema
27/03/2013 14:49 |0 Administrador Temporal | Modificar Usuario 2
27/03/2013 14:49 |0 Administrador Temporal | Modificar Usuario 1 l
27/03/2013 14:46 | 0 Administrador Temporal | Agregar Usuario 2
27/03/2013 13:49 | 0 Administrador Temporal | Ingreso al sistema l
26/03/201322:29 |0 Administrador Temporal | Ingreso al sistema
26/03/201322:11 |0 Administrador Temporal | Ingreso al sistema l
26/03/201312:05 |0 Administrador Temporal | Exportar Registros
26/03/201312:01 |0 Administrador Temporal | Visualizar Reportes l
26/03/201311:51 |0 Administrador Temporal | Visualizar Reportes
26/03/201311:20 | 0 Administrador Temporal | Visualizar Reportes l
26/03/201311:19 |0 Administrador Temporal | Ingreso al sistema
22/03/2013 15:47 |0 Administrador Temporal | Visualizar Reportes l
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14 ACTUALIZACION DE DATOS

Actualizacion de Base de Datos E]@@

Buscar en: l@ Mis documentos vl (€ 5 Al
3
Documentos -
recientes -
. -

Escritorio

o j8

Mis documentos

@

E]

>

Nombre: bioadminU DE.upd| VI l Abrir ]
Mis sitios de red | Tipo: |Updale Database [*.upd) vl [ Cancelar ]

Para actualizar la base de datos, use la opcidn Actualizar = Update File del menu Herramientas.

Herramientas | Ayuda
(] Limpiar Datos
Actualizar »

Conexion de Base de Datos

(63| B

Change Password

Luego seleccione el archivo de actualizacidon .upd con el que desea actualizar la base de datos.

Cuando termine la operacion, un mensaje se desplegara indicando el estado de la actualizacion.
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14 CONTROL DE ACCESO

Podra encontrar esta ventana haciendo clic en el botén Access Control en el panel izquierdo o siguiendo
Opciones—> Access Control desde el menu principal.

@ BioAdmin 0 - Administrador Temporal [r——— . i || )
Archivo  Opciones  Herramientas  Ayuda
g oz [?‘:" Zonas Horarias ||/ GupnsdeZonasw =7 Combinaciones de Desblogueo | | =177 anilegnos}l
E g | i
5 ¥ Zonas Tiempos

| 201 =/ | R
8 J Desde 0000 2  Hasta 2359
2w
R ) — B
§ : = »

[e=i=n] |
5 o) 3 || zo3 Miércoles
E] ) Desde 0000 (%] Hasta 2359
= [F==]

2
e [ 00:00 & 2359 |2
G 5 || zos
2 .

Viemes
5 206 Desde 0000 %  Hasa 2359
LS
z - [=t=t]
7 e 0000 | 2359 2]

8 o
e == -
§ % 208 Domingo
= Desde 00:00 |4  Hasta 2359

[r=e=e)
ks 9 || zo9
@ [r=e=c)
b 10| z10
g
2

iy | -
92100
IRACK

www.BioTrackSoftware.com SMS Language ~ 27/03/201313:55

Desde esta pantalla podra configurar la red de acceso definida por los dispositivos de control de acceso
instalados. Aqui podra organizar facilmente los diferentes horarios en los serd posible tener acceso y a
quiénes se les dara dicho privilegio. Este sistema incluye las distintas zonas horarias, grupos de zonas,
combinaciones para desbloqueo y los privilegios que pueden ser asignados a los diferentes usuarios.

A continuacién describiremos como establecer zonas horarias, que seran organizadas en grupos de
zonas, a los cuales se asignaran los usuarios, para luego crear combinaciones para desbloqueo.

14.1 ZONAS HORARIAS

Se pueden establecer hasta cincuenta zonas horarias distintas. Cada una es un horario diferente durante
el cual se les puede otorgar o no acceso a usuarios.

Por ejemplo, si estableciera como zona 1 (Z01) el horario de lunes a viernes de 08:00 a 18:00 y sdbados y
domingos de 00:01 a 00:00, a los usuarios asignados a la zona 1 solo se les abrird si marcan entre las
8am y las 6pm de lunes a viernes. Al poner una hora de entrada después de la salida para los sabados y
domingos, automdticamente nadie podra entrar esos dias.
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Para hacer cambios en cualquiera de las cincuenta zonas horarias, simplemente establezca las horas
deseadas para cada dia y haga clic en Guardar.

14.2 GRUPOS DE ZONAS

f‘jl Zonas Horarias \_‘3"4’ Grupos de Zonas || [afl CombmauwnesdeDesb!oqueol Hr Prrvilegzcs‘
Grupos Zonas
Zona 1
=)
B2 | Gpot el
el L zo -
o Grp02
Grupo 2 Al
|
o Grp03
Grupo 3 Zona 3
el 00000
e Grp04 3 | @mg =
Grupo 4
2E
Grupo 5

Aqui podra crear hasta cinco grupos de zonas, a cada uno de los cuales se le puede asignar hasta tres
zonas horarias diferentes. De esta forma, si asigna a un usuario al Grupo 1, que incluye a las zonas
horarias 2, 7 y 18, este usuario tendra el acceso combinado de estas tres zonas.

La idea al configurar los grupos es asignarle a cada uno horarios cada vez mas restrictivos, dependiendo
de la funcién desempeiiada por el tipo de empleado asignado al grupo. Asi, por ejemplo, podriamos
asignar a los gerentes al Grupo 1, a los demas empleados al Grupo 2 y al personal de limpieza y
seguridad al Grupo 3. Dandoles a los primeros dos diferentes horarios diurnos y a los ultimos un horario
gue combine zonas diurnas y nocturnas, se puede asegurar que los gerentes y empleados particulares
no puedan entrar en las noches, mientras que el personal de seguridad y limpieza si tendria acceso
durante todo el dia.

Para hacer cambios a un grupo de zonas, escoja las diferentes zonas horarias que le quiera asignar (las
zonas que ya configurd en el paso anterior) y luego haga clic en Guardar.
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14.3 COMBINACIONES DE DESBLOQUEO

En esta seccion podra configurar combinaciones de marcas de personal necesarias para poder abrir
alguna puerta en particular, si asi lo deseara. Enfatizamos que el uso de combinaciones es opcional. Si no
configura combinaciones, cualquier persona con el acceso adecuado, dependiendo de su grupo de
zonas, podra abrir las puertas a su alcance sin ninguna restriccion adicional.

Siguiendo el ejemplo de la seccion anterior, suponga que, a modo supervisidn, deseara que no le sea
posible a un empleado entrar al edificio sin que haya entrado alguien del departamento de seguridad y
viceversa. Entonces podemos definir la combinaciéon 1 (Comb01), que asignaremos a la puerta principal,
haciendo que sea necesario que marque al menos una persona del grupo de zona 2 y una del grupo 3
(Grp02 y Grp03) antes de que se pueda abrir la puerta. De esta forma, si dos empleados particulares o
dos oficiales de seguridad quisieran entrar solos, no podrian hacerlo hasta que no llegue también
alguien del otro grupo. No olvide Guardar la combinacién marcando el botén a la derecha.

o8 ”5{,‘ Combinaciones de Desbloqueo
1

|

Elj Zonas Horarias ”::Fi:"' Grupos de Zonas

Combinaciones Grupos

[} Privilegios

Comb01 =N

I
Y B i
EH] Grp02 v EH Grpo3 -

Comb02

=

Comb03

S
=

EEEE

Comb04

Comb05

Comb06

Comb07

=
=

Comb08

BIEIEIE

Comb09

Comb10
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Para asignarle una combinaciéon a una puerta, configure la combinacidon escogiendo cudles grupos de
zonas quiere que deban marcar juntos para poder entrar. (De aqui radica la importancia de la manera en
la que se distribuyan los empleados en las distintas zonas.) Después, haga clic en Enviar a Dispositivo en
la esquina inferior derecha.

Grupos
1 Grupo 2

.
## Seleccion de Dispositivos Uﬂ]ﬁ

BioTrack

[ + Cargar HXCenar]

Mensajes del Sistema

a Enviar a Dispositivo

www.BioTrackSoftware.com SMS Language ~ 27/03/201317:09

Marque ahora el dispositivo que desea que tenga la combinacion que estd enviando y haga clic en
Cargar. El dispositivo escogido ahora necesitard la combinacién de zonas de horario establecida para
poder abrirse.

14.4 PRIVILEGIOS

En esta pantalla podra determinar a cudl grupo pertenecerd cada usuario, estableciendo asi los
privilegios correspondientes a cada quien.

Cuando se crean usuarios, estos seran asignados al Grupo 1 por defecto.
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Veamos un ejemplo de cdmo cambiar a usuarios de grupo. Comencemos con dos usuarios (Usuario 1y
Usuario 2) asignados al Grupo 1y digamos que queremos pasar al Usuario 2 al Grupo 3. Si hace clic en
Grp01 en el panel izquierdo, podra ver a los dos usuarios en las dos columnas, Grupo Actual y Grupo 1,
pues estas coinciden.

]f}j'l Zonas Horarias FEF 3‘ Grupos de Zonas '.%;E% Combinaciones de Desblogueo pgfjﬁ" Privilegios

Grupos Usuarios

= Grupo Actual Gawor
@_Bj] (1) Usuario 1 (1) Usuario 1
(2) Usuario 2 (2) Usuario 2

EH Actual

Grupo 1

Si hace clic en Grp 03, vera lo siguiente:
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Grupos Usuarios

Grupo Actual

) 4
G

;

Observe que ahora ambos usuarios solo aparecen en la columna correspondiente al Grupo 1 y que el
Grupo Actual (el Grupo 3) esta vacio porque todavia no tiene miembros.

Para pasar al Usuario 2, proceda a marcarlo, haga clic en Actual y luego en Guardar. El Usuario 2 ahora
es parte del Grupo 3. Puede hacer esto mismo con cualquier usuario para moverlo a cualquier grupo que
desee.
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