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Introduccion

Descripcion del sistema

Pensus Temporis: Sistema de administracion de registros de checada de empleados por medio de computado-
ra, relojes checadores (terminales IP) o c6digo de barras o por importaciéon de archivos generados por termina-
les auténomas.

Sistema de Reloj Checador Biométrico y Control de Asistencias, que le permitira conectarse con su sistema de
Nominas generando las incidencias de sus trabajadores de manera automatica, segin las politicas establecidas

en su empresa

OBJETIVO:

Dar a conocer los procesos y consultas del sistema para automatizar al maximo sus proceso de calculo de inci-
dencias para néminas.

. Instalar el Sistema Pensus Temporis

II.  Conocer la Operacion de su sistema Pensus Temporis

Pagina 7



Sistema Pensus Temporis Guia del usuario

Conocimientos previos

Obtencion del Software Pensus Temporis

* Disco de instalacién (CD que se entrega junto con el paquete del Pensus Temporis)
1. Seinserta el CD en la unidad lectora de CD-ROM o DVD-ROM
2. Mostrara un explorador de Windows
3. Localizar los siguientes archivos
I.  Std.msi Pensus Componentes Standard (motor de aplicaciones CR11)
II. Pensus_Temporis.msi
* Entrar a la pagina de pensus: www.pensus.com.mx
* Ir la opcién bajar programas
* Buscar las siguientes ligas:
1. Pensus Componentes Standard (motor de aplicaciones CR11)
2. Pensus Temporis

Datos a tomar en cuenta para eficientar la implementacioén de su sistema.

Caracteristicas del hardware

=

Windows 98, Me, 2000, NT, XP Home/Profesional, Vista Ultimate/ Windows 7

Procesador 80486 o posterior

256 MB RAM

200 MB Disco Duro

Mouse

Impresora (Recomendado a color para impresiéon de credenciales con fotografia y c6digo de barras)

Camara WEB (Opcional para toma de fotografia para la credencial y en el registro de ingresos y egresos del personal)

Lector de Cédigo de Barras (Opcional)

H B B B ® ®H ®H H

Lector de Huella Digital (Opcional, ver compatibilidades con lectores biométricos)

Se requiere Windows XP con un procesador 1.5 Mhz de velocidad y 512 Kb de memoria RAM para compu-
tadoras con lector de huella digital.
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¢De dénde podra tomar los datos Temporis?

e Meétodo de Captura
0  Manual.
e Importacion desde:
NomiPAQ Windows en todas las versiones.
ContPAQ i Néminas.
NOI en todas sus versiones.
Sistema GIRO
Sistema ORACLE e-Business Suite
Archivos con formato de Excel 97 o superior.
Archivos con formato de texto plano.
Registro de entrada de personal
Reloj Checador:
Terminales Auténomas marca: ZK.
Amano Time Guardian MTX 5/ A105.
Amano MTX 10/20.
Entre otros.
Lectores Biométricos (para huella digital personal).
Microsoft Fingerprint Reader.
Registro de entrada de personal con imagen, asi como tomar fotografias de empleados
Cémara WEB.
Creative_Webcam.
Belkin Video Bus USB.
Microsoft.
Quickcam.
Otras compatibles con VFW (Video For Windows).
Recepcion del software Pensus Temporis.
El paquete que ofrece Temporis contiene:
« CD.
0 Instalador Componentes Standard (motor de aplicaciones CR11).
0 Instalador Pensus_TemporisX.msi ultima version.
* Unidades fisicas de chequeo.
0 Reloj checador digital.
0 Lector biométrico.
0 Teclado numérico.
Politicas para la aplicacién ( Opcional )
Premios de asistencia.
Premios de puntualidad.
Retardos de entradas y salidas.
Pago de horas extras.
Meétodo de chequeo.
Reloj Checador:
*  ZKSoftware (varios modelos).
¢ Amano Time Guardian MTX 5/A105
e Amano MTX10/20
*  Entreotros
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Conocimiento de la organizacion de la informacién

Pensus Temporis trabaja con una diversidad de informacién, para poder ser administrada correctamente se
han hecho divisiones de la siguiente manera:

Catélogos:
Empresas.
Empleados.
Departamentos.
Puestos.
Turnos.
Incidencias.
Dias festivos.
Métodos de captura:
Roll de turno por dia (en caso de que hubiera).
Roles de turnos (en caso de que hubiera).
Tipos de periodo de pago (semanal / quincenal).
Definicion del método de chequeo.
Credencial.
Huella.
Con coédigo o NIP.

Medios externos independientes:
Terminal auténoma (reloj checador).
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& Archivos Bajados del Web

Archiva
entrés = -J

Tareas de archivo ¥ carpeta 2

Edicidn  Wer  Favoritos

Iﬂ Cambiar nombre a este archivo
@ Mover este archivo

Copiar este archiva

@ Fublicar este archivo en Web

() Enviar este archivo por corren
electrdnica

¥ Eliminar este archiva

Otros sitios ¥

18 Pensus Componentes Standard (Motor de Aplicaciones|

Welcome to the Pensus Componentes
Standard (Motor de Aplicaciones) Setup.

(Moot de Apicaciones) on yourconpuer
ik et 1o coriiue.

WARNING: This computet program i protected by copyight sw and inlemaliona estes.
Unauithorized dupicalion o dstibution o this progiam, o any potan s
itialpenatis, and wil be prosecuied 1o the masimum exent

Herramientas

Guia del usuario

Instalacion y Activacion

Ayvuda

l.@ pBu’squeda H__ Carpetas v @Sincronizaci

MNombre T.
ﬁlpensus_temporis.msi 17,
[ ogstd msi 70,

Tipo: Paquete de Windows Installer

Aukor: Pensus Software

Titula: Pensus Componentes Standard (Motar
Asunko: Pensus_STOD

Fecha de modificacidn: 05§11/2008 05:37 a.r
Tamafio: 68,9 MB

Next >

Abrir
Anclar o mend Inicio
Erviara

Corkar
Copiar
Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar nombre

Instaladores

Para la instalacion inicial se deben tener 2 archivos en
“CD-ROM” o bien en unidad de disco local c:\

» STD.msi
» Pensus_TemporisX.msi

Ejecutaremos Cada Uno de Estos Programas.

En cada una de las ejecuciones, se iniciara la instalacion
de los programas; se dara clic en siguiente (como se muestra
en la imagen) segun se nos pida; una vez ejecutada la accion
se rellenara una barra de estado, al finalizar se mostrara otro
botén para Cerrar.

Se creard de forma automadtica un icono en el escrito-
rio (Llamado Pensus_Tempdris) con la Imagen de un Reloj.

Se dara Clic sobre éste icono con el botéon derecho y
consecutivamente en Propiedades.

Dentro de Propiedades existe un campo que tiene como Titulo (iniciar en:) Ahi se escribira lo siguiente:

C:\ Archivos de Programa\ Pensus_Temporis

Posteriormente se daréd Clic en el botén Aceptar como se muestra en la imagen.

Ubicacidn de destino:

Destia

Inicar en:

Terlde métode

Temparis

rograma "Pensus

Al dar doble Clic sobre el icono de pensus_tempdris iniciamos el sistema.
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Definicién del Directorio de Datos

& Define el Directorio de Datos a utilizar por sistemas P... El

Defina el directorio de datos que desea utilizar, este s el directorio en donde
se ubicardn las carpetas con archivos de sus empresas, datos, o bien
especifioue el directorio de RED en el cual se encuentra su informacian.

Para la instalacién que estamos mostrando, definiremos el directorio de datos
como:

Directorio Actual C:VArchivos de programaPensus_Temporis

L

{3y Diectorio SUGERIDD para este sistema, \/
53 Diectorin de INSTALACION del Programa. Grabar | Cancelar

C:\Pensus_Temporis

Posterior a esto entraremosen la Activacion del Producto o bien el
licenciamiento.

| TEi presente Sitems est proteaido
MR || legaimente por las Leyes de Derechos de
Pensus Lo, Esta probibicda la reproduceion parcial
5 total de cualouiers de sus componenes
b cuslquier medio sih previo peimisa, par 1
|| Sescrite. por parte de suAutor

La activacién del producto puede hacerse de 2 formas:
Por correo electrénico.
a. Enviando por correo electrénico los siguientes datos:
Fims ver 3188 i. Sistema Instalado (Pensus Temporis).
S atar s ii. Version (3.X.X).
e s iii. Nombre de la empresa.
iv. Domicilio  completo (Calle, Numero,
Municipio, Estado de la reptblica).
v. Su producto fue adquirido por medio de:
1. Pensus Software (Directo)

Informacién de Sistema
Checador_Temporis
22 de Junio del 2011

Derechos Autor JMMM (2010
Pensus es Marca Registrada

Colonia,

=2 Licencia de Acceso al Sistema @

Pensus

Informacion de Sistema

Vi.

2. Por medio de un distribuidor Pensus.
Contacto.

Checador_Temporis Vll. Teléfonos.

22 de Junio del 2011 .

P Vet viii. Serie del producto (lo encuentra en su factura).

Serie del Sistema: 000000 . Z 13 . Z 1z .

Fotios & S 51178750 ix. Codigo del equipo (este codigo lo vera cuando ejecute el

WHWW._DENSUS. COM.MK
ventas@pensus.com. mx

Sefie:

Clave:

000001

Derechos Autor: JMi [2009)
Pensus es Marca Registrada

=3

Ingresar Clave Salicita Clave

programa, con fondo color amarillo).

A la cuenta de corrreo: claves@pensus.com.mx,
Recibira su clave que capturara como respuesta de su correo.

2) Por telefono
a. Previamente debe tener los siguientes datos:

i

ii.
iii.
iv.

Vi.
Vii.
Viii.
ix.

Sistema Instalado (Pensus Temporis )
Version (3.X.X).
Nombre de la empresa.
Domicilio completo (Calle, Numero,
Municipio, Estado de la reptblica).
Su producto fue adquirido por medio de:
1. Pensus Software (Directo)
2. Por medio de un distribuidor Pensus.
Contacto.
Teléfonos
Serie del producto (lo encuentra en su factura).
Codigo del equipo (se muestra con fondo amarillo al
ejecutar programa).

Colonia,

Comunicarse los teléfonos +52(33) 3121-2937, de la oficina de Pensus
Software, celulares: 044-33-1599-4661; 3171-5978.
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Implementando su sistema

Comenzar a trabajar en el Sistema

[0 PTmp 2.0.23 | PENSUS

Archivo Captura Destsjos Reportes Procesos Wentanas Ayuda

(ol (=fdd] [BEEAs £

Datos Generales | Puolitic:

Fazdn Social{ SERWICIOE
S

£ Parametros del Sistema

Datos Generales | Foliticas y Premios

Credencial i Obio

Riazn Social{ SERVICIOS SRFM S DE AL DE CV

Sucursal]

Domiciio]Cauhtemac 9

Entre las Calles]

Coloriai Cihualpili Cédigo Postal, | 49817
Ciudad; Tuspan Estada: |Jalisco
Pais{Mesica
RFC{55R0G1H29R25 CURP:
Taldbanalal Faw
Directorio de
Archivos:

Una vez ejecutadas las acciones anteriores se podran realizar todas las
opciones que el sistema pensus_temporis ofrece.

Parametros del Sistema

Datos iniciales de configuracién

PESTANA; DATOS GENERALES

*Razén Social: informacién que forma parte de la ubicacién de las
empresas, en caso de tener mas de una.
Asimismo formaré parte en la credencial del empleado.

*Datos generales; se utilizan para el proceso de credencializacién.

Directorio de archivos: Ruta donde se encontraran los archivos del sistema
Pensus Temporis.

PESTANA; POLITICAS Y PREMIOS:

Definicion de Horas Extras del Empleado: Supongamos las siguientes dos
situaciones:

Situacién Uno: A su empresa le interesa tener el conocimiento exacto de los
tiempos extras de sus trabajadores, de tal forma que a partir de las horas
indicadas en el turno y las politicas establecidas para cada trabajador en el
catdlogo de Empleados, le interese conocer TODOS LOS MINUTOS de
tiempo extra de sus empleados. En esta seccién tenemos varias opciones
para definir redondeos y calculos de tiempos extras, es decir si usted le
interesa conocer los minutos de tiempo extra de sus trabajadores, deberé
tener indicado los siguientes paraemtros:

Redondear a: “No Redondear”

Tipo de Ajuste: “Hacia Abajo”
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Directorio Reloj [\ SRFM
Checadar.

Base de Datos: ‘ZDDS |Paramsturs para ContPAQi Momi
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vals
Aceptar 1
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Situacion Dos: Supongamos que a su empresa le interesa que el sistema le
reporte Tiempo extra de sus empleados, sélo en el caso de que los
empleados chequen 30 minutos después de su hora de salida, o bien se
queden mas de 30 minutos adicionales a las politicas indicadas en el turno
del trabajador y las politicas asociadas a cada empleado, en este caso los
parameetros deberan decir:

Redondear a: “30 Minutos”
Tipo de Ajuste: “Hacia Abajo”

Con ésta configuracion, solo se reportardn los tiempos extras redondeados
a medias horas a partir del tiempo laborado extra segtn el indicado como
horas trabajadas en el catdlogo de Turnos de los trabajadores.

Definicion de Horas Extras Dobles o Triples:

Si su empresa va a trabajar con la politica de ley la cual nos dice que las
horas extras se pagan dobles las primeras tres horas extras por dia, con un
maximo de 9 horas a la semana y el restante deberan de ser triples, entonces
el parametro “Numero de Horas Extras que se pagaran dobles en el dia”,
deberan de contener el ntimero 3 (TRES).

En caso de que su empresa pretenda que se paguen todas las horas extras
como dobles, entonces este parametro debera contener el numero 24
(VEINTICUATRO).

Importar datos desde sistemas COMPAC®

Pensus Tempdris tiene la posibilidad de importar datos desde sistemas de
némina, tales como NomiPAQ. Esto se logra configurando el directorio
Sistema N6mina en Parametros del Sistema de la ficha Generales y en
ContPAQ i Néminas; ademds de configurar el directorio Sistema N6émina,
se debe configurar Base de Datos,Usuario (por default: sa) y contrasefia del
SQL Server.

Otros sistemas y métodos de importaciéon son; GIRO, archivos de texto,
archivos en excel.
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Proceso de importacion de datos desde sistema
de ndmina COMPAC®

Este proceso cargard a su sistema de Pensus Tempdris los datos selecciona-
dos (Empleados, Puestos, Departamentos, Incapacidades y Vacaciones) del
sistema de némina ya sea NomiPAQ® o ContPAQ i néminas®,

Es conveniente seleccionar un rango de fechas para traer la informacion
mas actualizada.

Configuracion de catdlogos

[% Catdlogo de Tipos de Periodos de Pago

M L E =

Datos Generales |

| [IEE)

M drmerc 000002

Mombre del Periodo]S=0ETE]

Fecha de Inicio Afo 01201 /2005
Dias del Peiodofz

Periodo Actual{z3

Inicio de Periodo) 0340642011 ava~| Fin
-

ietrazo Respecto a Sisterna de Néminas: |0
zia para Derecho a Premio de Asistencia: |7
il para Derecho a Premio de Puntualidad: |7
no de Horas Extras Dobles en el Periddo: |9

1oras restantes e pagaran como TRIPLES

TIPOS DE PERIODO DE PAGO

Los periodos semanales, quincenales, catorcenales, etc., deben definirse
como un periodo de pago que ayudara a establecer bases para los calculos
de incidencias para némina.
Al definir un periodo actual de trabajo con el rango correspondiente de
fechas, se podra consultar Kérdex y ver reportes de empleados sin necesi-

dad de hacer cambios en éstos parametros.

Configurar dias de retraso; el sistema le ayudara a controlar éste factor al
manejar su némina con X namero de dias de retraso.

Si su empresa paga premios por puntualidad y/o asistencia; en este catalo-
go puede definir cuantos dias son los que debe de acumular para dichos

pagos.
Muy importante: para pagos de horas extras, es necesario definir este pa-

rdmetro; ya que las horas restantes se calcularan como triples, en caso de
no usarlo, déjelo en ceros.
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Sistema Pensus Temporis

& |Catdlogo de Turnos

Datos Generales 1

[Scaopdetums |
M EE TR

| Capture las Horas en Formato de 24 Hrs

Hiimera]

Mormbre Turno i)
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Haora E1 ppremu:ulw |'|
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el Martes 3 las 7:00, captura en |a columna de Lunes hora de Entrada, 23.00, v hora de

‘salida en la misma columna del Lunes las 07:00, Adicionaiments especifique en el siguiente

ampe, 5 desea que esa incidencia cuente para e Lunes, seleccionando "Hora Entrada”
sidesea B "

Mota para TURNOS NOCTURNDS: Si un empleado entra el Lunes a las 2300 y se refiia
te para el Martes, seleccione "Hora Salids’

En Tumos Noctuinos aplicar asistencia en base a hoa de: |Ho1a Entrada hd

Fan 01 @] (@ (@ (@ @ [@

Guia del usuario

CATALOGO DE TURNOS

Entendamos por un Turno, la definiciéon de las horas de entrada y salida
que debe registrar un trabajador, como checadas en un sistema de reloj
checador, para que el sistema pueda procesar su tarjeta de asistencias y
generar retardos, premios de puntualidad, premios de asistencia, horas
extras, etc.

Segtin las politicas establecidas en la empresa. En base a lo anterior un em-
pleado podré tener las siguientes opciones de checado:

1. Checar su Entrada al ingresar a la empresa, y checar su Salida al re-
tirarse de la empresa

2. Checar su Entrada al ingresar a la empresa, checar su Salida para a
Comer (Desayuno o Cena), checar su Entrada de Comida (Desayu-
no o Cena) y por ultimo checar su Salida al retirarse de la empresa.

En base a lo anterior y considerando los campos del catalogo de turnos, la
forma correcta de registrar la informacion debera ser para cada caso:

* Para el caso 1: Hora Entradal = Hora de ingresar a la empresa;
Hora Salidal = Hora de Salida al retirarse de la empresa.

* Para el caso 2: Hora Entradal = Hora de ingresar a la empresa;
Hora Salidal = Hora para salir a Comer(Desayuno o Cena); Hora
Entrada2 = Hora de Entrada de Comida (Desayuno o Cena) y por
altimo Hora Salida2 = Hora de Salida al retirarse de la empresa.

Consideraciones:

* Formato de Hora: Es muy importante hacer el registro de las horas
en el sistema en formato de 24 horas, es decir la 1:00 pm, debera de
registrarse como las 13:00 hrs, las 2:00 pm, se debera registrar como
las 14:00 horas y asi sucesivamente.

* Horarios Nocturnos: Los horarios nocturnos se interpretan a partir
de que se cumple una de las siguientes condiciones:

0 Que la hora de Entradal sea mayor que la Hora de Salidal;
Por ejemplo Entradal = 23:00 horas y Salida1=07:00 horas.

0 Que la hora de Entrada2 sea mayor que la Hora de Salida2;
Por ejemplo Entrada2=19:00 horas y Salida2= 01:00 horas.

0 Que exista la palabra NOCTURNO dentro de la descripcion
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Sistema Pensus Temporis

Guia del usuario

o Nombre del turno.

Dia de la Incidencia en Nocturnos: Supongamos que un empleado
ingresa a laborar un horario nocturno el Sabado a las 23:00 horas y
se retira el dia Domingo a las 7:00 horas, la pregunta es, suponiendo
que el empleado asiste en su horario correctamente, dicha asistencia
serd considerada para el Dia Sdbado (es decir el dia que registra la
entrada) o debera contar para el Dia Domingo (es decir el dia que
registra su salida)?. La respuesta es determinante por ejemplo para
que esa misma jornada pueda o no generar Prima Dominical, es
decir, si la consideramos dicha asistencia como jornada del Sabado,
entonces no habra Prima Dominical, mientras que si se considera
dicha asistencia para el Domingo, el sistema generard adicional-
mente y de manera automatica el concepto de Prima Dominical pa-
ra dicho empleado. En base a las politicas de cada empresa, usted
podra indicarle al sistema cémo quiere que interprete dicha asisten-
cia ya sea para asistencia del Sdbado o del Domingo. Lo anterior se
debe indicar en el Catalogo de Turnos en el campo “En Turnos Noc-
turnos aplicar la asistencia en base a hora de: “

0 Hora de Entrada: Para que el ejemplo anterior deje la jorna-
da para el dia Sabado, segtin el ejemplo anterior.

0 Hora de Salida: Para que la jornada sea asignada para el dia
Domingo y esto a su ves generard Prima Dominical para el
caso mencionado en el ejemplo.

Premio de Puntualidad: Existen dos opciones para aplicar el Pre-
mio de Puntualidad a los Empleados, una seria en el caso de que so-
lamente nos interese otorgar el premio de puntualidad en funcién
de la hora de entrada por ingreso a la Empresa, y la segunda opcién
seria a partir de que adicionalmente a la hora de ingreso a la empre-
sa, queramos que se tome en cuenta la hora de regreso del horario
de comida de los trabajadores. En estos casos se debera de registrar
como hora limite para otorgar el premio de puntualidad, la hora in-
dicada en el campo: “Hora E1 p.premio”, en caso de que queramos
que también se tome en cuenta la hora de regreso de su horario de
comida, deberéd indicarse el campo “Hora E2 p.premio”, en cuyo ca-
so se otorgard el premio siempre y cuando se cumpla que el em-
pleado llegue a tiempo en los dos horarios especificados, es decir, si
los dos horarios han sido especificados y el empleado llega a tiempo
en su ingreso a la empresa, pero llega tarde en su horario de comi-
da, entonces no tendra derecho al premio de puntualidad otorgado
para ese dia.
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Sistema Pensus Temporis

Guia del usuario

Botones:

0 El boton del borrador: deja todos los campos de hora en ce-
ros, indicando descanso, el borrador que esta arriba de cada
dia borra exclusivamente la columna del dia en donde se
encuentra seleccionado.

0 El botén con una flecha: copia lo que estd en la columna
LUN hacia los demas dias de la semana.

Observaciones Respecto a Horario de Comidas: Cuando se define
un horario de comidas, se deberd indicar la hora en la que los traba-
jadores se retiran a comer tomando en cuenta que si se tiene la in-
tencion que el horario definido, sirva de manera flotante, es decir,
tanto para empleados que se retiran a comer de 14:00 horas a 15:00
horas, y también para empleados que se retirar a comer de 13:00
horas a 14:00 horas, en el turno, se deberé indicar la hora de la sali-
da a comer mas temprana posible, es decir se debera indicar; Hora
Salidal = 13:00 horas, asi como, Hora Entrada2 = 14:00 horas, es de-
cir la hora de regreso a comer, en caso de que fuera definida la Hora
Salidal = 14:00 horas y la Hora Entrada2 = 15:00 horas, el sistema
podra ignorar la checada de las 13:00 horas, ya que sera interpreta-
da como una hora intermedia en el turno, y definiré la hora de che-
cada a las 14:00 horas como la hora de salida a comer, dando como
resultado que ese dia en la tarjeta de asistencias se observen checa-
das incompletas.
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Sistema Pensus Temporis Guia del usuario

CATALOGO DE INCIDENCIAS

Archivo Captura Destsios Docartes Area de la administracién donde se califica cada una de las acciones del
Abrir Archivos . . 2 .
CertarAchivos | personal, al entrar o al salir de una empresa ya sea por dia o para némina,
Catélogo d Empleados esto permitira evaluar si se le otorga o no premios de puntualidad y/ o asis-
Catalogo de Departamentos X .

Catélogo de Pussios tencia, asi como el otorgarle sueldo.
Catalogo de Turnos
Catalogo de Dias Festi . 2 . . . .
TR — Por mencionar algunas estdn; FA (falta), AS (asistencia), IE (incapacidad),
etc.
I: En este catdlogo podemos definir que por cada incidencia por dia generada

- se envie una incidencias para némina, de tal forma que informemos al sis-
1z de Incid tema de némina el monto y la personaala que se debe pagar.

Reporte de catalogo de incidencias:

EIave:||E
B PTmp | Catilogo de Incidencias
nbre Incidencia:|lnu:apau:idad Empresza b= 1t G 6 EE -
Otorgar Premio de Asistenc
Pensus Temporis 3.0
I e Nombre Empresa
] ] ] 07/07/2011 Catilogo de Incidencias
Otorgar Premio de Asiztencia) S [54M]
Clave Nombre Asistencia Puntualidad  Otorea Sueldo  Clave NomiPAQ
Otorgar Premio de Puntualidad]py,) [5/M] AS Asistencia S S S TRAB S
CA Capacitacion S S S PCS
ae] CT Castigo N N N CAST
) Dtu{ggr Sueldo Diarofs [S/M] CU  Cumpleafios s s S POS
que ervia a Mdmina: DEF Descanso /Séptimo Diaen S S S DEF
DF Dia Festivo S S S TRAB
DFE Dia Fesfivo Trabaiado S S HE2
_ DFS  DiaFestivo Trabaiado Sindi S s HE2
; ; : : ENNET, DT Descanso Trabaiado S S S HE2
Tipo de Incidencia que envia a Ndmina: DTS  Descanso Trabaiads Sindic 3 2 a HE2
|INC IMC -Incapacidad pagada por la empn EG Enfermedad General N N N ENFG
FA Falta N N N FINJ
| Inventario S S S TRAB
IE Incapacidad Empresa S S S INC
MA Matemidad N N N MAT
MT Matrimonio S S S PCS
NOE  No Checo Enfrada N N N FINJ
NOCEC No Checo Em_rada Despues N N N FINJ

<
<
<
<
<
<
<
<
<
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|Archivn Captura Destaios Docentes  Repor

Abrir Archivos
Cerrar Archivos

| =

Catalogo de Empleados
Catélogo de Departamentas
Catélogo de Puestos
Catdlogo de Tumos

|D iaz Festivos

D atos Generales |

Fechaf15/11/2010

Nombie del Diajéniversario de la Revolucicn Mesicand

Guia del usuario

CATALOGO DE DiAS FESTIVOS Y/O NO LABORABLES

Se deberd hacer un registro por cada dia ,por afio de dias Festivos y/o No
laborales.

Métodos de acceso:

I. Desde el icono que se encuentra en la barra de herramientas del sis-
tema.

II. O bien desde el ment archivo luego catalogo de Dias Festivos.

CATALOGO DE CHECADORES (TERMINALES IP)

Miimerod (0001

Descripoion Terminalz] PLUERTADE EMTRADA

B Catélogo de Usuarios

V1| 6| 98] < | EBIE<E| || 4a|u|m

Direccidn L.LP.3992 0.0.120

F'uerto.143m

nuevo

Usuario|Fyera3

Clave:

Nombrefviglancial

Pugrta Utiizads:

PUERTA PLAZA DEL 50L ﬂ

I™ Permis para captura de Catalogos
I Permiso para consulkar Fepartes
I~ Kardex, Destajos y Frocesos

[V Peimiso paia Putta de Ingresos

I~ Pemiso para modiicar Pardmetros
Poder cambiar de Archivos

I~ autométicamente, cuando no encusntie

empleados.
No AutoLg|

Este catalogo permite mantener comunicacién con los dispositivos de regis-
tro de checadas existentes en una red (o intranet). Proporcionando un
nombre y una direcciéon IP (véase protocolos de comunicacién en red) es
posible tomar registros de checadas, mediante el calculo de incidencias por
dia, basado en un rango de fechas, que puede ser un periodo de pago o una
fecha especifica.

CATALOGO DE USUARIOS

Usuario: ADMIN, Por default se crea un usuario Administrador del siste-
ma quien de forma exclusiva tiene todos los derechos y accesos del sistema
Pensus Temporis.
Se puede gestionar usuarios diversos a los que se les otorgan permisos de
forma individual, ésto sirve para configuraciones en red.
El parametro Puerta a utilizar se aplica cuando Pensus Temporis funge
como una puerta de ingreso en lugar de usar un reloj checador digital.
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i

Archivo Captura  Destajps  Docentes F
&bt Archivos
Cerrar Archivos

npleados
partamentos
Catalogo de Puestos
Catilogo de Turnos

Catalogo de D ias Festivos
Catilogo de Incidencias
Catilogo de Puertas de Ingresa
Catalogo de Tipos de Periodo
Catilogo de Usuarios

ES Catilogo de Empleados 1x]
7 — = :

Datos Generales | FremiosyCalouos |

Cédigo]
Nambre:
RFE;
CURP:
Mo.Geg Sociak
Tipo de Empleade; | Sindicalizado
Base Cofizacion: |Fiig
Tumg: D escanso
Departamento; | [Hinguna]
Puesta |(Ninguno]

Tipo Peiioda [Semanal -
Salafin Diaia: 000 Hrs:

Sal D. Integrado; 0.00

Niimero de Tarsta]

[EN SN N RN LD

Datos del Domicilio Particular del Ermpleada

Calle y Nimera; |

Guia del usuario

CATALOGO DE EMPLEADOS

Cokria [
Muggie: [~
Betada: [

Estatiss: | Activo
Fecha Estada; [27/06/2009

CodgoPostah [
Cidadt [

Pais;

Fotof

=

Datos Generales

Premios y Calculos

I

v Otorgar Premio de Asistencia,
¥ DOtorgar Premio de Puntualidad

Iv Aplicar Retardos en Entradas.
[v Descontar Tiempa en Salidas Anticipadas.

[~ Aplicar Célculn de Horas Extras, segin Horas de Salidas en Tumos

[~ Aplicar Calculo de Horas Extras cuando el Empleado Ingresa antes de su Hora,
[ Aplicar Calculo de Horas Extras segdn Hora de Salidas de Comidas.

[ Aplicar Horas Extras sélo si Exede las Horas Trabajadas Indicadas en su Tumo,
[~ Aplicar Retardos a partir de su Hora de Entradas de Comida

[¥ Aplicar Retardos en comidas, si tarda mas del Lapso Indicado en su Tumo.

MIP para acceso en puerta temparis:

[~ Pemitir que este Empleado NO REGISTRE CHECADAS
I~ Permitir qus este Empleada CHEQUE SO0LO CON SU CODIGO (Sin Huella Digital]

Indique &l tiempo en horas por PERIODO que debe cumplir este empleada
Este parametra sirve como base para el reporte de Historico de
Empleados con CARGA HORARIA.

Este catalogo puede ser actualizado si se cuenta con un sistema de némina
de COMPAC
permitiendo ahorrar tiempo en captura de datos.

Como el

Con este catdlogo se accede a los campos que conformardn un registro de
empleados, pudiendo ser alimentado de varias formas; captura manual,
importacion desde un archivo en libro Microsoft Excel o bien desde la
importacion de datos del sistema de némina (COMPAC®), cada uno de
estos campos son elementales para hacer gafetes, control de asistencia,
premios y calculos. Esta base de empleados formara parte de la empresa
en uso.

Enseguida se muestra cada campo y su uso
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I Prermio:
Eédigol

Mombre:
RFLC:
CURF:
Mo.Seq. Social:
Tipo de Empleada: | Sindicalizado
Basze Cotizacion: | Fijo
Tume: |peseansg

Departamento: | [Mingung

Puesto: | [Minguna)

Datos Generales

[T ———e. 1

Mimero de Tarietai

l;||<‘<H<H ‘ ‘ ‘

@ His: |

Ao

Datos del Domicihio Farbicular del Empleado

Zalle y Neimero: [
Cooria [ CédgaPostal [
Muricgio: [ Chdad [
Estaces [ Pais [

Estatus: [fctivo 2 IHIIM
Fecha Estado: |27/0£/2003 iz :

Futul

Guia del usuario

PESTANA: DATOS GENERALES

CODIGO: Se refiere al nUmero de control del empleado mismo que es
usado para relacionar al empleado con el sistema de némina.

*NOMBRE: Refiere al nombre del empleado.

*RFC: Refiere al Registro Federal de Contribuyentes.

*CURP: Refiere a la Clave Unica del Registro de Poblacién.

*NO. SEG. SOCIAL: Refiere al nUmero asignado por el IMSS.

*TIPO DE EMPLEADO: Refiere a si es Sindicalizado o de Confianza.
*BASE DE COTIZACION: Refiere a que pueda ser Variable, Fija o Mixta.

*TURNO: Selecciona un turno del catdlogo de turnos, adicional a esto
desde el titulo turno también puede abrir el catalogo de turnos, ya sea
para revisar o cambiar informacion.

*DEPARTAMENTO: Selecciona un departamento del catdlogo de deptos.

*NUMERO DE TARJETA: Por default es el mismo codigo de empleado o
bien un numero
Este es usado como base para exportar datos desde terminales auténomas.

*PUESTO: Selecciona un puesto del catdlogo de puestos

*TIPO PERIODO: Selecciona un periodo existente en el catdlogo

*SALARIO DIARIO: NUmero referente al salario del empleado

*SAL. D. INTEGRADO: NUmero referente al salario integrado del empleado
Datos del Domicilio Particular del Empleado usado también para el siste-
ma de credencializacién:

*CALLE Y NUMERO, COLONIA, C.P., MUNICIPIO, CIUDAD, ESTADO, PAIS.
*ESTATUS: Refiere al cdmo se encuentra dado de alta en el catdlogo
*FECHA DE ESTADO: Refiere al Ultimo cambio realizado en el empleado

FOTO: Refiere a una ruta donde se encuentra una fotografia

Los campos con * son importados desde el sistema de némina.
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Dates Generales Premios y Calculos

[w Otorgar Premio de Asistencia. [ Aplicar Retardos en Entradas.
Jw Otorgar Premio de Puntualidad ¥ Descontar Tiempa en Salidas Anticipadas.

I~ Aplicar Calculo de Horas Extras, segun Horas de Salidas en Tumos

[~ Aplicar Calculo de Horas Extras cuando el Empleadn Ingresa antes de su Hora
[ Aplicar Calculo de Horas Extras seqin Hora de Salidas de Comidas.

I~ Aplicar Horas Extras sdlo si Exede las Horas Trabajadas Indicadas en su Tumo,
[ Aplicar Retardos a partit de su Hora de Entradas de Comida,

Iv Aplicar Retardos en comidas, sitarda mas del Lapso Indicado en su Tumo.

NI para acceso en puerta temporis

[~ Femiti que este Empleadn NO REGISTRE CHECADAS
[~ Pemitic que ests Empleado CHEQUE SOLO COM SU CODIGD (Sin Huells Digital

Indique el tismpo en horas por PERIODD que debs cumpl sste emplsada
Este parameo sitvs como base para el reparte de Historico de
Empleados con CARGA HORARIA,

Guia del usuario

PESTANA: Premios y Cdlculos

OTORGAR PREMIO DE ASISTENCIA

OTORGAR PREMIO DE PUNTUALIDAD

APLICAR CALCULO DE HORAS EXTRAS: Existen variantes en estos parametros, se
recomienda identificar su necesidad y compararla con las opciones en esta ficha.

Importante: En el proceso de calculo de incidencias por dia se aplican los pre-
mios y horas extras aqui definidos, ademas los calculos se haran segun lo confi-
gurado en pardametros generales de la ficha politicas y premios.

APLICAR RETARDOS EN ENTRADA o SALIDA: Genera una incidencia
RET si llega tarde o se checa antes de su salida respectivamente.

NIP PARA ACCESO: Usado cuando requiere clave para registrar entrada
desde Temporis o en un reloj checador.

PERMITIR QUE ESTE EMPLEADO NO REGISTRE CHECADAS: Paré-
metro que se usa cuando hay personal que estd en la némina y no requie-
re checar.

PERMITIR QUE ESTE EMPLEADO CHEQUE SOLO CON SU CODIGO
(SIN HUELLA DIGITAL):

Esta opcion es necesaria cuando no puede checar con su huella desde una
puerta de Pensus Temporis.

INDIQUE EL TIEMPO EN HORAS POR PERIODO QUE DEBE CUMPLIR
ESTE EMPLEADO: Es utilizada cuando hay empleados que frabajan
con carga horaria (ver tema: empleados que trabajan con carga
horaria)
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Datos Generales ‘

FechalZ,01/2011 Hasla{0E/07/2011
Cédigo Empleado:

EmpleadodBautista Muiillo Rodrigo alejandin
Tumo Base] 000001
| Matutino Noctumo

Turno] 000006 [ bat. VIF
Drigen Checada]Calculade
Todas lus PerodosPeriodo |Buncendl | Fecha nicist|07/05/2011 Fec

Cadigo: Nimero de Tarpta  Estads
[ [Betivn
NombreSilya Manoquin José Angel

Tipo Periodo: [Guircanal

Depte: [integracion FotograméticaHanterey

Pueste: [Tecnica en Procesamienio de Imagenes

ol Turc: [000001 [Matuting Noctumo

Frogramacion

Tumo Dias Tur
Secuencial: [00000_[Matutine Hoctuma 3 Secuencial0
Secuencia2: (000006 Mot VIF 1 Secuenciall[
Secusncia3: (000004 [Minto B Seouenciald
Secuenciad: (00002 |vespatio 5 Secuenciald
Secuencia®: [n00006 |Mat V1P i Secuenciald
Secuencial Secuencial
Secuencial Secuencials[

Los Registios de Tuinos por Dia, que no tengan un tumo asignado, seran
Turnas por Dia

Fecha Dia Mmero Mombre del Tuno
| 20011/06/07 | mar 000001 M stuting Noctuma
2011406408 | mig 000001 Matuting Nocturng
201170603 | jue 000001 M atuting Mocturno
2011706410 | vie 0oooo1 Matuting Mocturmo
2011406411 | sab 000001 M atuting Nocturmo
2011/06/12 | dom 0oooo1 Matuting Nocturmo
2011406413 | lun 000006 . VIF
2011406714 | mar 000004 izt
2011/08415 | mié 000004 Misto

Guia del usuario

PROGRAMACION DE TURNOS

Por Dia: método de captura mediante el cual se puede justificar a partir de
un dia.

Los parametros requeridos son: fecha inicial, fecha final, cédigo del em-
pleado, turno al cual estara asignado por ese periodo.

Este tipo de roll es usado cuando hay empleados que tendran un horario
diferente al asignado en su catalogo.

Por Roll: método de asignacion de turnos por empleado muy diverso, pue-
de asignar varios turnos hasta en 18 por secuencias de cambio.
Se destaca la posibilidad de generar una bitacora con el roll y que puede
ser modificada a libre decision con forme la necesidad de cambio.

Un ejemplo: se pueden crear turnos que no tengan descanso y 1 turno que
se llame descanso el cual en todos los dias no obligue checar, después; se
define el rango de fechas y el empleado al que se le aplicara el roll, en cada
una de las secuencias se ingresara el turno y los dias que debera asistir el
empleado, combinado con el turno que se creé como descanso, se aplica el
roll del cual se genera la bitacora.
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Guia del usuario

CALCULO DE INCIDENCIAS POR DiA

SEE [

e

|Ca|cu|arIr1t:ider1cias por Dial

Proceso de generacion de las incidencias por dia como: RET (retardo), NOE
(no checo entrada), FA (falta), etc., este proceso identifica segtin el rango de

5 Cslculo de Incidencias por Dia

a PRENOMINA DE ASISTENCIA coresps
Periodo: [Guincensl =

i [077067201 EJ o [0770672011

. a0 Empleado Finalf 119

Este proceso ealizard el calculo de los checadas de sus empleados por dia, generando
onderte.

fechas, las checadas registradas por el empleado, las compara con el turno
v|| asignadoy/ o Roll. Se le da prioridad a vacaciones o alguna otra inciden-
cia , terminada esta comparativa se generan las incidencias por dia de las
x| cuales se procesan las llamadas incidencias para némina (vea incidencias para némina

en esta misma guia)-

B3 PTmp | Reporte deIncidencias por dia ==

b 1/1- =5 MEE ~

Pensus Temporis 3.0

OFICINAS
07/07/2011 Reporte de Incidencias por Dia 06:
Cédigo Tarjeta Nombre
Entadal Salida1l Enfrada2 Salida2 Horas T ORIGE!
000001 DISENO (01)
07030 07030 Utrilla Ruiz Velasco Araceli
2010/05/10  lun 00:00 00:00 00:00 00:00 Falta Calcula
2010/05/11 mar 00:00 00:00 00:00 00:00 Falta Calcula
2010/05/12  mié 07:26 15:00 15:30 17:02 9.06 Asistencia Calcula
2010005113 iue 07:32 14:32 15:03 19:59 11.56 Asistencia Calcula
2010/05/14  vie 07:37 14:45 15:16 1718 9.05 Asistencia Calcula
2010/05/15 sab 00:00 00:00 00:00 00:00 Descanso /Séptima cglcula
2010/05/16  dom 00:00 00:00  00:00 00:00 Descanso / Séptime Calcula
30.07
000001 DISENO (01)
07035 07035 Espinosa Ortiz Sara

2010/05/10  lun 07:28 14:25 15:00 17:00 8.57 Asistencia Calcula

ANAAINE 44 i PR P PN IR SR wWE
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fmp3.184| OFICINAS CHECADAS A TIEMPO

vo [Captura | Destasjos Docentes Reportes Procesos Ventanas
E ‘ Checadas a Tiempo (Puerta de Ingresc) E

Fharadse Fuara da Tiamnn [ Charadae Ohidadae

Se refiera a la Ventana de captura por la cual por medio de teclado o
lector biométrico el empleado puede registrar sus checadas, ésta
esos  Ventanas AY ventana se presenta de forma exclusiva, de tal forma que sea dificil de

quitar, para cerrarla se requiere pulsar la tecla de funcién F10, pedira

capturar una clave para salir, en caso de no conocerla se cierra la ven-

tana de clave y permanece a la vista la ventana de captura de checa-
das.

Esta captura se usa cuando una computadora captura el registro del

empleado sustituyendo al reloj biométrico.

 Pensus Temporis - Puerta de Ingreso

La ventana de captura se puede configurar para que este siempre al

.Pensus Temporis Demostracién

— ] frente de la pantalla o en segundo plano de tal forma que permita al

empleado registrar en cualquier momento su checada.

CHECADA REGISTRADA A LAS: 17:30, HORAS

’@ Clave @

|:|a'\v'E|
Continuar Cancelar
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[0 PTrmp31.84 | OFCINAS
Archivo | Captura | Destajos Docentes Reportes Procesos

=

Checadas a Tiempo (Puerta de Ingresa)
Checadas Fuera de Tiempo / Checadas Olvidadas

Incidencias por Dia (Justificantes)

IS Captura de Checadas Fuera de Tiempo

M=

Datos Generales |

]
59 een

Fecha]0i/02/2010

Codigo Empleada 01005
Empleada]teding Cedilo Jose Camen

Hora de Checada 0931

Origen Checada] Temporis

| Capture las Horas en Fomato de 24 Hrs

Desde kardex de empleados

% Kardex de Asistencias por Empleado

I~ Todos los Periodos Fechalniat [0/

% Periodo: [Semanal g Fecha Finak [15/5

MY oo NieodeTaeafiEn

Nombre{C5its Riza & s Herinds ]

DeploffiARBELLA Su

PuestofTREDIT Pei

Tumoff55575 2]

[Fecha [D-‘.[Nuaum:ﬂlgm::u [ HuelaD| ~| Ml;ﬂ |~
e e ————_r Y )

[ (Checadas Olv
pr

25 0 Fuera de T
= Trr TroaaTemas TroamTaeaa T TR

np 3.1.53 | UFILINA>

Guia del usuario

CHECADAS OLVIDADAS

Proceso de captura que permite justificar por empleado un registro de che-
cada, que haya sido olvidada o este fuera de horario, como puede ser una
salida a comer o su entrada a laborar.

Los datos que se requieren son la fecha a justificar, naimero de empleado, la
hora (en formato de 24hrs.) no realizada.

Para acceder a esta opcién de captura se puede hacer desde el ment captu-
ra o bien desde el kdrdex de empleados.

INCIDENCIA PARA NOMINA

) Destajos Docentes Reportes Procesos
Checadas a Tiempo (Puerta de Ingreso)
Checadas Fuera de Tiempo / Checadas Olvidadas

Incidencias por Di stificantes)

ncidencias de N6

(Incentivos)

Kardex de Empleados

[= Captura de Incidencias para Nomina

Viddn B

Datos Generales ‘

Fecha20/01/2010
Cédign Empleado{01271
EmpleadofPolanco Barosio Anabel
Tipo de IncidencialFINI
Valor]1.00
Origen Checadal - jado

=
B9 «es»

Desde kardex de empleados
% Kardex de Asistencias por Empleado

I Todos los Periodos.

Peiiods: [somana <]

Fechalicit 737057201
Fecha Fnat [1£705/20
Codgof — MNimeodeTaies] ¥ Vil
ot Vo

Tano| Eaode]
Checods Regstiades
Fecha iuiawwlmj  Origen [ HuetlD | #4 S|e |~
- b -
m E
: : ermhaggdiicantes—

Meétodo de captura por empleado que informa al sistema de néminas
acerca de
Permite mandar datos de tipo numérico, de tal forma que pueda registrar

un evento.

algtin dato como incentivos o gratificacion.

Los datos que se requieren para la captura es la fecha de aplicacién, ni-
mero del empleado, incidencia de némina, dato de tipo numérico que

seria el valor a enviar.

Esta ventana también se puede acceder desde el kardex de empleados.
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bl =)

KARDEX DE EMPLEADOS

Esta ventana muestra datos informativos por empleado:

» Titulo cédigo donde podra acceder al catalogo de empleados.

» Filtrado por tipo de periodo.

* Varios periodos a la vez.

* Rango personalizado de fechas.

=iy
W Visualizar CheclEs
[ Visuakzar Incidencias
Némina

* Informacién de cada uno de los registros de checada por cualquiera
de los métodos de captura (reloj checador, Dispositivo biométrico,
captura, etc.).

* Visualizar tinicamente las incidencias para némina.

+ El titulo turno permite acceder al turno del empleado.

* Acceder a métodos de captura como:

Tumo{oooni2 [COMERCIO Y ADMON

Checadss Registradas L . 4
Fecha Dia | Hoia | Pusrta | Origen HuglalD| = ﬂ (0] DlaS feSthOS. L
¥ | 2010/ | Mar | G17-45 | 000004_| Termporis 5
2010/05/11 | Mar 15,03 | 000004 | Temporis 0 4
20N0/5/11 | Mar | 16:00 | 000004_| Termpovis 0
0O/ | Mar | 18:25 | DOO004_| Temporis 0 i " 5
2010/05/12 | Mié | 07.47 | 000004 | Temporis 0 . . i
0 Checadas olvidadas.

Inich

o Tt | i = [Digen [ Tume | erbi oo

¥
— 0 Permisos o Justificantes.

e I

0 Roll de turnos. :j l

o . S
* Proceso de calculo de incidencias por empleado. ﬂ:\

* Buscar por el nombre del empleado. i @

Er— ==
@ [ i1 |weafm 3 u

OFICINAS
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Reportes

[Reportes | Procesos Ventanas Ayuda
alogos
Destajos

En este ment se muestran todos los informes que el sistema arroja.

Se podra obtener informacién como:
Altas de Empleados por Fechas

Ausencia de Checadas del Personal Cumpleafios.

Bajas de Empleados por Fechas Censo de ingreso.

Censo de Ingresos
Censo tir Perconsl Arine Tarjeta de asistencia.
CEdeiChles 0c sapjades Ausencia de checadas de personal.

Cumpleanios de Empleados
Detalle de Checadas por Empleado ~ Detalle de checada de empleados.

Historico de Empleados con Carga
Turnos programados por empleados.

Incidencias por Dia

Incidencias para Némina Exportacién de informes.

Ingresos por Puerta

Resumen de Asistencias de Emplead

Resumen de Incidencias de Emplead

Resumen de Horas Turno vs Horas T

Resumen de Puntualidad

Tarjeta de Asistencias de Empleados

Tiempo de Comidas

Turnos Programados por Empleados
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; Procesos Ventanas Ayuda
l_. Catilogos »

Cumpleanos

Destajos »

Altas de Empleados por Fechas
Ausencisde Checadas de ersona Este informe muestra a todos los empleados activos, identifica su RFC y

Bajas de Empleados por Fechas

Censo de Ingresos

hace un filtro por rango de fechas, en caso de no estar capturado no sera

Censo de Personal Activo

mostrado en el reporte.

B3 PTmp | Reporte de Cumpleafios de Empleados = =
] 1 /1 = & # [ - .
[ Cumpleaiios de Personal == =
Relacion de Cumpleafios de Empleadas
. Pensus_Temporis 3.0
Cumpleaiios del: [07/07/2011 OFICINAS
07/07/2011 Reporte de Cumpleafios de Empleados 08:38:38a.m.
& [31777201 T
L 4 [cédizn Tarjata Nombre Puesto ]
07035 07035 Espinosa Ortiz Sara DISENO (01} AUXILIAR DE DISE TUL 01
07021 07024 Castillo Medina Maria Isabel PERSONAL (03) AUXILIAR DERECT TUL 03
06985 06985 Torres Soza Georzina STAFF ADMINISTR: AUXILIAR CONTAI L1
06927 06927 Vigil Aguilar Eva AUXILIARES [04)  AFANADOR(A) JUL25
4| 3

5 Procesos Ventanas Ayuda Censo de ingreso

h Catélogos >

Destajos 4

Altas de Empleados por Fechas Este informe presenta a los empleados activos que tiene registro de checada
Ausencia de Checadas del Personal
B,

Censo de Ingresos

dentro de la fecha solicitada, los agrupa por departamento.

s por Fechas

ctivo

Cradencialec de Fmnleadnc

|2] Censo de Ingresos

Realizar un censo de ingresos a la Empresa.

Mavimientos del: [07/07/2011

Pensus_Temporis 3.0
OFICINAS
07/07/2011 Reporte de Censo de Ingresos de Personal 09:17:33am
[cédizo Tarjeta Nombre Puesto ]
000001 DISERO (01) ;
07035 07035 Espinosa Ortiz Sara AUXILIAR DE DISENO 2010/05M10  07:28
07036 07036 Gutierrez Calder=n Patricia AUXILIAR DE DISERND 2010/05M10  07:36
Censo Depto: 2
000002 MARBELLA (02)
06901 06901 Castro Rizo Silvia Herlinda CREDITO Y COBRANZA 2010/05M0 0747
Censo Depto: 1
000003 PERSONAL (03)
07012 07012 Santana Torres Raquel JEFE DE RECURSOS HUM#  2010/05/10  08:25
07024 07024 Castillo Medina Maria Isabel AUXILIAR DE RECURSOS HI- 2010/0510  21:38
07026 07026 HemOndez Alaniz Nancy Lizette ASISTENTE RECURSOS HU  2010/05/10  07:17
07038 07038 De La Tarre Alcantar Myriam AUXADMINISTRATIVO 2010/05M10  08:46
Censo Depto: 4
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5 Procesos Ventanas Ayuda
[ catiiogos ’ Tarjeta de asistencia

Destajos »

Altas de Empleados por Fechas

Ausencia de Checadas del Personal

Este informe muestra los registros de checada del empleado. Se destacan

Bajas de Empleados por Fechas

Censo dengesos algunos formatos que muestran la informacién de forma diferente cada
Censo de Personal Active

Credenciales de Empleados uno.

Cumplearios de Empleados

Detalle de Checadas por Empleado .
Historico de Empleados con Carga Horaria LOS datos de flltro son:
Incidencias por Dia
Incidencias para Némina :

P * Periodo.
Ingresos por Puerta
Resumen de Asistencias de Empleados
Resumen de Incidencias de Empleados ° Rango de fechas .

Resumen de Horas Turno vs Horas Trabajadas
Resumanaied N

* Rango de departamento.

Tumos Programados por Empleados

* Rango de nimeros de empleado.

(st Tarjeta de Asistencias ==

— * Diversidad de formatos para presentar el informe.

Meimiertcsdek [T0/052010 3]

« 52— g &) PTmp | Tarjeta de Asistencias E=8E=E 5
Depattamento niia: [000000 e ] » M 1 /1+ & % & [0~ =

Depatamento Finsl: [qo001s
Enplesdo Inicia: [01271

EmpleadoFinal [2308 Pensus_Temporis 3.1
Fomals de Presertacién del Reporte OFICINAS
fimzjg”“”‘awca"a = 07/07/2011 Tarjeta de Asistencias 08:49:43am.
S Cani oo Foe L Codigo Tarieta Nombre
LEmoeadoxtlos ko | Fecha Entradat Salidal Entrada2 Salida2 HrsTra Retards  HE  PD  Incidencia Origen
" Eroleato o i - 000004 AUXILIARES (04)
flonline Quiznadk porHonhe 06927 06927 Vigil Aquilar Eva
2010/0510 lun 00:00 00:00 00:00 00:00 26.30 Asistencia Calculado
Mo Checa
A~ A~ A~ pA A~ A~ A~ A~ A~ A~ A~ A~ A~ A~ A~ A~
2070058 Gom T uuiuu uutuu utuy VTRV Liescanso f5ef Calcuiaoo
Mo Checa
Total por Periodo Horas Trabajadas: 0.00 Retardos: 0.00 Horas Extras: 159.00 Prima Dominical: 0

Hago constar que |a presente asistencia ha sido marcado personalmente por mi a las horas de entradas y salidas, por lo tanto
corresponde al registro de mi asistencia.

Firma del Empleado
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Ausencia de checadas de personal

5 Procesos Ventanas Ayuda

« Catélogos »
Destsjos > Este informe presenta a los empleados activos que no tiene registro de che-
Altasd h o . .
cada dentro del rango de fechas que solicita el filtro, agrupa por departa-
i : mento.
<l Ausencas de Personal 4| Serecomienda hacer filtros por dia para que refleje datos mas reales.

Relacion de Empleadas sin Chequeos de
Asistencia o

Fecha Inicial: |07/07/20011
E?<a checar.
ncelar

Este informe no presentara aempleados que tiene activo el pardmetro de no

Fecha Final: [07/07/2071

. PTmp | Reporte de Ausencias de Emplead =
= ' 171 = S o <] =i
(3
Pensus_Temporis 3.0
OFICINAS
07/07 /2011 Reporte de Ausencias de Personal 09:06:12am
[ cadizo Tarieta Nombre Departamento Puesto |
COMPRAS ANDREA (1)
1237 12577 silva Gonzalez Mignel Angel COMPRAS ANDREA CHOFER COMPRAS 00:00
06968 06963 Chavez Contreras Sarai Antonieta COMPRAS ANDREA COMERCIO INTERM 0
001 07001 Aregcus ol anio MEEk COMPRAS ANDREA ENCARGADADECH 00:00
. Censo Depto: 3
DISENO ANDREA (08) . .
06995 06395 sandoval Padilla Adriana DISENG ANDEEA (08 AUXILIAR DE DISEN 00:00
06969 06962 Rocha Armescia Alfredo DISENO ANDREA (0¢ MODELISTA 00:00
. Censo Depto: 2
DISENO {01} .
07030 07050 Utrilla Ruiz Velasco Araceli DISENG (01} AEADMINIGTRAT 0N
07035 07035 Espinosa Ortiz Sara DISENO (01} AUXILIAR DE DISER N
07036 07035 Gutierrez Calderon Patricia DISENO (01} ATRILIAR DEDEED 00:00
Censo Depto: 3
GERENCIA {14)
N 07031 07031 Morales Torres Edgar Gustavo GERENCILA (14} AU ADMINISTRAT oo:00 +
Em - R Lel
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i [Reportes) Procesos Ventanas Ayuda

Catélogos

Destajos

Altas de Empleados por Fechas
Ausencia de Checadas del Personal
Bajas de Empleados por Fechas
Censo deIngresos

Censo de Personal Activo
Credenciales de Empleados

C
Detalle de Checadas por Empleado

(] Detalle de Checadas

Relacion detallada de Checadas por Empleada

Periods | 5emanal =

Mavimientos del |10/05/2010

At [16/s2010

Departamenta Iricial: (00000

Departamenta Final: [gooo1s
Empleado Inicial: (01271
Empleado Final: [23054

Guia del usuario

Detalle de checada de empleados

Este informe presenta a los empleados activos que tiene registros de checa-
das dentro del rango de fechas definido, agrupados por departamento.

Se puede filtrar por rango de departamentos y rango de empleados.

[
|
Pensus_Temporis 3.0
QFICINAS
07/07 /2011 Detalle de Checadas por Empleado 09:25:22am.
[cédigo Tarjeta Nombre Puesto
000001 ADMINISTRACION
2010/05M10 .
07035 07035 Espinosa Ortiz Sara AUXILIAR DE DISENO 2010/05M10  15:00
07035 07035 Espinosa Ortiz Sara AUXILIAR DE DISERO 2010/05M0  17:00
Checadas: 2
000003 RELOTRH
2010/08/12
07016 07016 Nufiez Perez JosP Arnulfo SISTEMAS 2010/05112  14:37
07016 07016 Nufiez Perez JosP Arnulfo SISTEMAS 2010/08M12  14:39
Checadas: 2
2010/05/10
07024 07024 Castillo Medina Maria Isabel AUXILIAR DE RECURSOS HI 2010/05/10  21:38
2010/05M11
07024 07024 Castillo Medina Maria Isabel AUXILIAR DE RECURSOS HI' 2010/056/11 1345
07024 07024 Castillo Medina Maria |sabel AUXILIAR DE RECURSOS HI 2010/05/11  21:30
2010/08/12 |
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i =TT Turnos programados por empleado
h Catslogos »
Destajos »

Altas de Empleados por Fechas

. P Este informe presenta a los empleados activos que se les haya generado un

1afjeta de Asistencias o€ cmpiesacs

Tiemp

Turnos Programados por Empleados

roll de turnos, es una bitdcora que informa que dias el empleado debera
asistir o descansar.

|2] Tumos Programados \EI Pensus_Temporis 3.0
Nombre Empresa
Perioda: ‘Semana\ j V/ 07/07 /2011 Reporte de Turnos Programados por Dia 09:51:55am.
iAcptar [cédieo Tarieta Turmo |
Mavimientos det: [10/05/2010 000081
- 01003 01003 Acosta Herrera Maria De Lourdes
ol |16/05/2070 20110701 vie 000001 Matutino Nocturno
20110702 sab oooom Matutino Nocturno
Depattamento Inicial: [000000 2011/07/03  dom 000001 Matutino Necturno
201107104 lun 000001 Matutino Nocturno
Depattamento Finat [ooooTs 2011/07/05 mar 000001 Matutino Nocturno
2011/07/06 mié 000001 Matutino Nocturno
. 2010707 jug 000006 Mat. VIP
Epeolfsct | il 201100708 vie 000004 Mixto
Empleada Finat ‘23054 2011/07/09 sab 000004 Mixto )
201107110 dom 000002 Vespertino
20110711 lun 000002 Vespertino
20110712 mar 000002 Vespertino
20110713 mié 000002 Vespertino
2010714 ue 000002 Vespertino
20110715 vie 000006 Mat. VIP
20100716 sab 000001 Matutino Nocturno
20100717 dom 000001 Matutino Nocturno
201110718 lun 000001 Matutino Nocturno
2011/0719 mar 000001 Matutino Nocturno
2011/07/20 mié oooom Matutino Nocturno
20110721 ue oooom Matutino Nocturno
201107122 vie 000006 Mat. VIP
201107123 sab 000004 Mixto
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1)

(3 PTmp | Reporte de Turnos Pr
@S

Pensus Temporis

W on[

2)

Exportar
Eormato:
| = wicrosoft Excel 97-2000 (x.5) =l
Destino: Cancelar
=5 archivo de dsco =~ Avda |
=]

& Archivo de disco

S Carpeta Exchange

S Correo de Lotus Domino
S Lotus Doming

2 MaPL

3)

Exportar =
Formato:
=3 Adobe Acrobat (PDF) j Aceptar |
= Adobe Acrobat (PDF) B r———
9 Crystal Reports (RFT)

Ayuda

9 Defiricion del informe (TXT)

=9 Estilo de registro - Columnas con espacies (REC)
= Estilo de registro - Columnas sin espacios (REC)
9 Formato RTF

S HTML3.2

2 HTML 4.0

(=JMic osoft Excel 97-2000 (XL5)

I

4)

O

% Ancho de columna basado en los objetos del [Todo el rforme -
" Ancho de columna constante (en purtos) 360
o 3

I Crear sattos de pagina para cada pagina
I Conveir vz
I Mostrarlas.

5)

N s
Tl = = o
- inicio | Insertar  Disefic de pagina  Farmuias
—
Y conar ARIAL -l -l[as a7
o coper =
egar = = S
92" coptartormato ||| M A Si~||[EH | 20
Portapapeles r, B

Exportacion de informes

Guia del usuario

Todos los informes se pueden exportar a formatos de tipo PDF, XLS, TXT,

etc.
Pasos a seguir:

1) Dar clic en exportar informe.
2) Seleccionar el tipo de formato.

3) Seleccionar el destino.

4) Dar clic en aceptar a opciones extras de confuracion.

5) Se mostrara el informe exportado.

~AuB5DLxls (Mo

Datos Revisar Vista Acre

=||=

- |§-mumnmu
| &8 combinary @

Alineacian

AL - 2 £ |
AH c DEH G [ H I ) K M_NO[P a R[S
2 T pencus_Temporis 3.0

E: - OFICINAS
5
6 swmmnnnn de de
7
§ <coédigo Tarjeta Nombre Departamento 1
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Procesos

Ventanas Ayuda

i

Importar Catdlogos e Incidenicias de ContPAQi Nominas
Importar Catdlogos e Incidencias de NomiPAQ Windows
Importar Catdlogos e Incidencias de GIRO

Importar Checadas Desde Terminales Auténomas
Sincronizacién de Datos para Puertas de Ingreso
Asignacidn de Checadas Dinamicamente para un Turno
Calcula Incidencias por Dia

Sustituye 3 Retardos por 1 Falta

Calcula Premios de Puntualidad y Asistencia por Mes

Exportar Incidencias de Mémina

Calcula Incidencias por Dia Turno Variable

Agrupacién de Incidencias para Mémina

Asignacion de Premios y Calculos

Calcular Incidencias para Mémina

Crear Hora de Checadas a Partir de Turnos de Empleados
Sustitucién de Incidencias por Dia

Sustitucién de Incidencias para Nomina

Sustitucién en Incidencias para Némina por Nueve Valor

Exportar
Importar

Asignacion de Ndmero de Tarjeta

Borrar Historia de Informacién

Borrar Registros de Huellas Digitales

Cambia Ruta de Fotografias de Empleadas

Cambio de Longitud en Cédigo de Empleados
Empacar Archivo de Empleados para Envie 2 Sucursales

Mantenimiento de Terminales IP ZK

Recuperacién de Indices de la Base de Datos

Guia del usuario

El mend procesos agiliza las actividades repetitivas, procesa cargas pesa-
das en tiempos menores, agrupa algunas de las categorias comunes como
importacion y exportacion.

No todos los procesos son utilizados en la configuracion de una empresa,
salvo los de calculo.

En este apartado conoceremos procesos comunes y como se ejecutan.
Importar catalogos e incidencias de ContPAQ i Néminas.
Importar catalogos e incidencias de NomiPAQ Windows.
Importar checadas de reloj checador (Terminales auténomas).
Calcular Incidencias por dia.

Sustituye 3 retardos por una falta.

Exportar incidencias para némina.

Asignacion de premios y célculos.

Sustitucion de incidencias para némina por nuevo valor.
Exportar, ment contextual.

Importar, mend contextual.

Asignacion de nimeros de tarjeta.

Cambio de longitud en cédigo de empleados.

Mantenimiento de terminales IP (Reloj checador).

Recuperacion de indices de la base de datos.
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venianas Ayuaa

o/s oE-Js @)

[lmportacién de Datos desde ContPAQi Nominas]

Diectons S, B\ Compac'w™ & mpeesan NOM SEFMIOD
Nimra
Deeciono Reley [ 1sm5m
Crecador
Elaca Se Daboe _ [P an armtcrs paws ContPadls Noms
Ut Cor =
‘
Aotpte | | |
i e e e T T A

Penas
#PAGI Nomnas. i

g

CONTPAQ!

NOMINAS

™ Inpots Slo Activos

-

[l
|

7201
s & Incapacidades en FECHAS REALES, SIN DESFACE.

" directorio de datos de esta empreza, desde su menu d
v Importar Departamentos
v Importar Puestos
v Importar Empleados

Iv Importar Yacaciones e Incapacidades

[ Importar Solo Activos

[~ Importar Sueldos en CERDS

Guia del usuario

Importar Catdlogos e incidencias de ContPAQ i
Ndéminas

Este proceso trae al sistema Pensus Temporis los datos seleccionados,
desde el sistema ContPAQ i Néminas.

Pasos previos para configurar la conexion:
1. Entrar al ment archivo.
2. Opcién parametros del sistema.
3. Directorio del sistema de némina.

Ejemplo: C:\Compac\Empresas\ctlagranempresa.

Del servicio SQL Server
4. Base de datos: aqui se pone el nombre ctLaGranEmpresa.
5. Usuario: sa (este usuario se pone por default).
6. Contrasefa.

Ahora ya se puede iniciar el proceso de importacion, para ello se, requie-
re identificar lo que se quiere traer (de forma general).

Departamentos

Puestos

Empleados

Vacaciones e Incapacidades

También puede traerse solo los empleados activos; si selecciona la op-
cién, Importar sélo activos.

Los sueldos no seran importados; si seleccionamos importar sueldos en
CEROS.
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Perfodo; el

Mavimientos del. [10,05/2010 sl [16/08/2010

[E5 Cmttone o Town oe Peoten e Page El
L5 MG FATE e -

Ty,
Uian e hotare s pos (om0 Pasn e Lostery

oo e hsmbernon Pt pos St 8 P i Prmmiimd |
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[P T———— T T 11

Guia del usuario

Verificar el tipo de periodo a importar (semanal, quincenal, etc.), asi co-
mo el rango de fechas; que sea el correcto.

La opcién de Importar vacaciones e incapacidades en fechas reales, sin desfa-
se, se refiere cuando usamos el método de dias de retraso con respecto al
sistema de némina del catalogo de tipos de periodo.
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Venianas Ayuaa

oS @pE-Js E3

IImpottacién de Datos desde ContPAQi Nominas]

(6 Importar Cataloges, Vacacionss  Incapacidades NomiPAQ.

NomiPAQ:~ =

I Inpotan S tves
I Inpotr Susdos en CERDS

2 X
08 Gl h:u‘@ a WE [Ee]

I It Vacacires e ncspscidodesen FECHAS FEALES, S DESFACE.

m«msm@aqu A WNOMSRIMIOD S

()mlano Ildn T

Baon do Datos [2om [P e aemetcns puan s CorePiln Noorra
U [, Cortmeda [—q

Al

" directorio de datos de esta empreza, desde su ment d

[v Impartar Departamentos
v Importar Puestos
[v Importar Empleados

[v Importar Yacaciones e Incapacidades

[~ Impaortar Sélo Activos

[~ Importar Sueldos en CEROS

Periodo:

Semanal

Movimientos del: [10,05/2010 T b [16/05/2010 i

S Comegs or T o Pt e Poge

WAV AF YRR e o 1 -dubn

_...pa.-...s..,...;.a_.b
i et o (e s P .-a.u-.
B e e I
N M 0 e [ e Dhckies o o P |3

Nts Lin henae metartns o0 page e come THIPLLS

Guia del usuario

Importar Catdlogos e incidencias de NomiPAQ
Windows

Este proceso trae al sistema Pensus Temporis los datos seleccionados, des-
de el sistema NomiPAQ Windows.

Pasos previos para configurar la conexion:
1. Entrar al ment archivo.
2. Opcion parametros del sistema.
3. Directorio del sistema de némina.

Ejemplo: C:\CompacW\Empresas\NomRecursos.

Una vez realizados los pasos anteriores puede iniciar el proceso de im-
portacion, para ello se, requiere identificar lo que se quiere traer (de forma
general).

Departamentos

Puestos

Empleados

Vacaciones e Incapacidades

También puede traerse solo los empleados activos; si selecciona la opcion,
Importar sdélo activos.

Los sueldos no seran importados; si seleccionamos importar sueldos en CE-
ROS.

Verificar el tipo de periodo a importar (semanal, quincenal, etc.), asi como
el rango de fechas; que sea el correcto.

La opcién importar vacaciones e incapacidades en fechas reales, sin desfase, se
refiere cuando usamos el método de dias de retraso con respecto al sistema
de némina del catalogo de tipos de periodo.
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') Importar Checadas desde Dispositivos Auténomos 5=
Este proceso 5
postrmente serprocesads y colclodas por fsstema Pensus Tempors.
ll e o [T
Empleado Iniciak [001 Empleado Finat [173

Auchivode Rl [ENParaus_Tampori\Feey =

3

Tipo de Periodd: [Guincendl

¥ Resiar Cécu ds Incdencias po Dia, altermina de mporta checads

| ¢~ AIERDENCE LIECKING UStE 200

MO Time Guardian

MO MT-10/20 (RD MEEEEEE]
MANO MT-10/20 (RDDMMALAAHHMMEEEEEE)
4.-ZK: T4, B1, 410, 411, F4.
B.- Unitech & Bioscrupt [R.DD /MM /8884 HH MM:55 Eeeeeceee]
E.- AMAMO Bio Besser AR
7.- Attendance Checking Data 2008

8.- Hand Punch 1000,2000,3000,4000

[P Y=

9.- Seties Hit MP4100[EEEEE DD /MM AsA8 HH:MM)

AMAEND MTx-10/20 [(RDDMMASAAHHMMTTEEEEEEEEE]
E

12)

Guia del usuario

Importar checadas de reloj checador

Este proceso contempla varios tipos de relojes checadores de los cuales al
seleccionar uno podré ser identificado por la imagen que aparece al lado
izquierdo de la ventana de parametros.

Con este proceso se procede a cargar cada uno los registros de checadas
hechas por cada empleado, para posteriormente ser comparado con el tur-
no del mismo empleado registrado.

Una vez definido el tipo de terminal, se debe especificar otros parametros
para la carga correcta, estos son:

Periodo de pago, rango de fechas (inicial y final), rango de nimeros de
empleado (el codigo del empleado).

Pardmetro archivo de reloj, este parametro debe ser especificado previa-

mente dentro de pardmetros del sistema del ment archivo:

Dwectono Setema 06010 WAL mgresas \NOM SRS
g esac

Ahi es almacenada la informacién obtenida previamente de la terminal, por
cualquier método de extraccién utilizado y expresado en un archivo de
texto plano (.TXT), cada tipo de terminal tiene un layout distinto , es muy
importante el nimero de caracteres que tiene el namero de tarjeta, mismo
que serd completado por ceros a la izquierda en valores menores al indica-
do; por ejemplo: longitud XXXX (4 caracteres), nimero tarjeta de empleado
1, el sistema interpretara como 0001.

Pardmetro adicional de selecciéon opcional; una vez seleccionado calcula
incidencias por dia después de cargar los registros de checada, esta opcion
se recomienda manipularla cuando se tienen mds de una carga de registros
de checadas.
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Calcular Incidencias por Dia]

B

N ccsinisiandl oo d o checadsd s arleads o . gerond
Ia PRENOMINA DE ASISTENCIA corespondiente,

| LH
Periodo [uincendl -
Mavimiertos del: [16/09/2010 o [30/0972010

1) Empleado Iniciak Empleada Final{ 116

[+ &plicar Prima Dominical a los Empleados que Trabajen en Domingo
Concepto de Mémina para Prima Dominical: |10

2) | Nota: La Prima D ominical se aplica el dltimo dia del periodo
L

| Mata: La Fiima Dominical s aplica el éliima dia del perioda.

¥ Leer Checadas de Teminales Autgnomas |P Directamente

Completar el ndmero de |a tarieta en empleados a longitud fia de caracteres: |

s
N

4) Completar el niimer dela tareta en empleadas a langitud fia de caracteres [ 3

Guia del usuario

Calcular incidencias por dia

Este proceso hace un célculo por empleado donde compara cada uno de
los registros de checada con el turno asignado o bien roll de turnos, genera
incidencias por dia (que es la prenémina de asistencia) y a su vez genera
las incidencias para némina.

Requerimientos para un proceso eficiente:

1) Definir el tipo de periodo asi como verificar el rango de fechas,
rango de cédigo de empleados.

2) Si aplicard o no prima dominical y a que concepto (por lo general
es 10 para sistemas de némina COMPAC®)

3) Dado el caso donde la instalacion se cuente con reloj checador di-
gital el parametro se activa automaticamente, si no se desea que
traiga los registros de checada (realizado previamente) no es nece-
sario que esté activo.

4) Completar el namero de tarjeta de empleado: debera observarse
siempre que este parametro este correcto.

Este proceso de calculo puede realizarse después de una serie de cambios
en el momento en que requiera ver una correccion.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

(= Sustituye 3 Retardos 1 FA \EI

Este proceso |e permitind sustituir 3 Retardos por
una Falta o algln otro valor o concepto de
Incidencia de Mémina que Ud. Requiera para su
proceso de ndminas.

Periodo:

Quincenal Aoeptar

Movimientos del: | 16/03/2010
& 304097200

Departamento Inicial:  Departamento Final:

{00000 |000m 3
Empleado Inicial: Empleada Finak
om 118

Incidencia a Buscar: [RET

NOTA: Laincidencia, debe ser indicada de manera

especifica para poder levar acabo este proceso.
Condicion Mayora |3 I%a
ncetar

lqual que: L

Nuewa Incidencia: ‘FAH ET

Aplicacidn del: |16/09/2010
4 13040972010
Incidencia a Remplazar: (a5
Iv Prima Daominical

Concepto: |10

Mata: La prima dominical se aplica el dlimo dia del
perioda.

Periodo:

Huincenal

Movimientos del: | 16/09:/2010
o 130403/2010

amarkarmanba lhicizl Manarkarmanba Final

Departamento Inicial. — Departamenta Final:

000000 000013
Empleado Inicial: Empleado Final:
|0m 1118

Incidencia a Buscar |RET

MOTA: La incidencia, debe ser indicada de manera
ezpecifica para poder levar acabo este proceso.

Condicion Mayora |3

[qual que:

Mueva Incidencia: [FARET

Guia del usuario

Sustituye 3 retardos por una falta

Proceso que auditara por empleado sus incidencias para némina
(calculadas previamente), a las cuales les por lo general genera una
incidencia FARET (falta por retardo).

El proceso tiene muchas variantes, para el ejemplo usaremos una
que estd definida -por default que es: 3 retardos por 1 falta, de tal
manera que por cada 3 retardos que encuentre en cada empleado le
reemplazara a la 3ra. incidencia RET una incidencia FARET.

Para ello se especificara:
1) Periodo al que aplicara el proceso

2) Puede definirse mas dias del periodo, cambiando el rango
de fechas.

3) Podré aplicarse a cierto rango de departamentos
4) Podra ser aplicado a cierto rango de empleados.

5) Puede definirse la incidencia para némina que se desee, co-
mo retardos (por ejemplo: RET).

6) Se tomara en cuenta la condicionante mayor que o igual
que(por ejemplo: 3).

7) Podra definir una palabra clave para la aplicacién (por
ejemplo FARET).
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o e
CONTPAQ' Periods: [Somanad ] Am‘/.
Peiiodo Actual [020 Ejercicio Actual: [2070
Hormenos st [0 [ o [Fm
Fecha dePago: [71/07/2011
Aschivo de Incidencias por Dias y Horas:
[CampacuEnpresasafcnatHomento0YH b = |
[CBompachEnsresastofiiatiiomientcPDO bt J

0 Mindo
MOl 4.0/4.1/4.5
M ormivisidn
ContPadi Mominas [v2009 a2010]
GIRO Mominas

EBS Business Suite / Oracle

Guia del usuario

Exportar incidencias para némina

Este proceso es el que conforma la Generacién de la Nomina ya que in-
forma al sistema de néminas las eventualidades del empleado en el propio

idioma del programa.

Se tiene compatibilidad con varios sistemas de némina:

COMPAC®

ContPAQ i Néminas

NomiPAQ Windows

NOI 4.0/4.1/4.5

Nomivisiéon

GIRO N6minas

2y

CONTPAQ'

NGMINAS

|NOI'“’
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EBS E-Business suite / by Oracle jnueva Interfaz!

=

ORACLE
&-businesssuite

El proceso se lleva a cabo en 2 pasos:

Exportar a: | YN 1.
a) - .. 1. Generacién de archivo de incidencias en texto plano, debera definir
e identificar lo siguiente:
b Perioda: |Semana| j ) . ) ) y
) a. Sistema de némina donde se hard la exportacion.
Periodo Actual: |020 b. Periodo a exportar.
<)

c. Numero de periodo a exportar.

Ejercicio &ctual: [2010

d) d. Ejercicio actual.
e) Movimientos del | 10/05/2010 e. Rango de fechas del periodo
ol [1e/0572010 f. Fecha de pago
g. Rutas de los archivos de incidencias generados para el paso
Fecha de Paga: |31/07/2011 MovimientoPDO.txt y MovimientoDYH.txt

Archivo de Incidencias por Dias v Horas:
‘C.\CUI‘HDECW\E mprezashoficingyMovimientoD'YH. bt

Archivo de Incidencias de Peicepciones, Deducciones
‘C:\CompacW\E mpresashoficingsMovimientoPD 0. bt

g)
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2. Aplicacion en el sistema de némina mediante el proceso de interfaz.

Este Anexo A: Proceso de interfaz con el sistema de néminas COMPAC® se realizard en el sistema de némina
directamente con los archivos generados en el paso 1, para conocer el proceso véase; anexo 9.

.Pensus Temporis Demostracion - NomiPAQ 2005

Archvo Ediodn Ver Movimentos Vigtas Reportes Catdlog
| B Nuevo ~ .Pfectt'lminﬂ =5 ml K Ehimmar [ A

®s05 .-ilﬂt.er Tablas Herramentas Ayud
ra Mor z 3 ContPAl
[nterfaz 8 ChegPAQ |
Eelo) checador
Exportacion a bCentral. .
Importadon ¥ exporiadion. ..

Interfaz 2 ContPAQ
Interfaz & ChegPaQ

Relnj checadar
Exportacidn a bCentral,,,
Importadon y exportadon.
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oy e =

Asignacidon de premios y cdlculos

Este proceso asignara los parametros de premios de puntualidad y asisten-
cia, calculos de incidencias por dia (Retardos, Horas extras) para una apli-
cacioén a todos los trabajadores de forma genérica.

Deberd seleccionar las opciones que desee que se apliquen, terminada la
seleccion aceptamos y el proceso se inicia.

(4] Incidencias Nom a Entero @
Sustitucion de incidencias para némina

Este Proceso CAMBIARA &l valor caloulado en
Incidencias de Némina a UM VALOR especificado
en el campo MUEYO YALOR de esta ventana

Pt R Este proceso de sustituciéon ayuda a cambiar las incidencias a los trabajado-
Moviientos dek [107052510 res que pertenezcan al filtro conformado por; periodo, rango de fechas,
Lot rango de departamentos, rango de empleados y son identificadas de forma
Sz crztelics) | T especifica por su clave, el valor que contenga dicha incidencia seran reem-

ak

Departamento Final [popo1s 1
plazadas por el nuevo valor.
Empleado Iniciak [ 271
Empleadn Final: {23054
Incidencia a Sustitui:. [RET
Mata: Incidencia en VACID = aplicar a todas

Muesn Valor (4

MNOTA: Cualquier valor capturado para la Incidencia
a Sustituir, serd reemplazado por el Nuevo Yalar.
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Exportar ¥ Exportar Catélogos para Pensus Temporis Mobile
Importar ¥ Exportar hacia Excel Catdlogo de Empleados

) Exportar hacia Excel Checadas, Incidencias_Dia ¢ Incidencias_Nom
Asignacisr

Se ha creado el archivo:
C:\Pensus_Temp: icinas\Temp
cargarse en Pensus Temporis Mobile.

Pensus_Temporis

=

MobileCatalogos.be, y esta listo para

I Exportar Empleados del Sistema

Este proceso exporta el catdlogo de
8| |empleados a un archivo de Excel y lo envia a
todas las puertas que tengan asignada una
direccidn de e-mail

Mombre de Archivo de 5alida

==

H

Sdlo
Aichivo

|CatEmplaadas

& RS

E-Mil [# Destinatatio [ Riegresar Copia

LCancelar

B Beportar Checadas del Sistema

Este proceso Erpota las Checadas y las

Incidencias de Nemina capturadas b las

enviard 2 la Puerta de. Administracién s
tiens asignada una cuenta de e-mal

Movinientos dek [01/07/2011

16/07/2011

ak

[ Crear Archiva de Checadas de Empleados
Hombre de drchive [FEEEE

[ Crear Archivo de Incidencias por D a:

Norbre de Archive:  [ncidencias_Dia

[~ Crear Archiva de Incidencias de Némina:

Nombre de Archive:  [Incidencias_Momina

Soln & Enviode ¥ Destinatario
Aichiva E-Mail [~ Regresar Copia

Aceptar

La

Cancelar

Guia del usuario

Exportar; menu contextual

Este ment contextual contiene:

1. Elenvi6 de catalogos para el sistema Pensus Temporis Mobile, me-

diante un archivo de texto.

2. El Envi6 de un libro de Microsoft Excel que contiene el catalogo de

empleados.
a. Guardando en un archivo.
b. O bien envidandolo por correo electrénico.

3. Envia los registros de checadas, asi como las incidencias por dia y

para némina de los empleados.
a. Este envi6 lo puede hacer a un archivo.
b. O bien por correo electrénico.
c. Enviando al destinario y al remitente una copia.

En el caso de los envié por correo electrénico éste debera estar previamente
configurado a una cuenta de correo, Véase Anexo9: Envié de datos por

correo electrénico.
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g
Importar ¥

Importar; menu contextual

Empartar Bestajos desde Pensus Temporis Mobile
Irpartar decde Excel Catéloge Emplendes
Importar desde Tedo Catéloge Emplesdes

Sl Tale e Este proceso de importacion permitird alimentar el sistema desde varios
Importar decde Excel Ingidencias por Dia
Impartar desde Teito Incidénciss por Dis métodos de captura (archivos de texto, libros de Excel, etc.).

Empaortar desde Excel Incidencias de Nominas (Incentevas)
Importar Catdlogos desde MomiPAQ Windows por Teto

bmpoctas Cartogor desd Homi®4c) 005 por Toito a) Se puede importar los destajos desde Pensus Temporis Mobile.

b) De libros de Microsoft Excel.

o

Catalogo de empleados.
b. Registros de checadas de empleados.
c. Incidencias por dia.
d. Incidencias de némina (incentivos)
¢) De archivos de texto plano:
a. Catalogo de empleados.
b. Incidencias por dia.
c. Catalogos desde NomiPAQ Windows.

d. Catédlogos desde NomiPAQ DOS.
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B Proceso de Asignacion de Numero de Tarjeta

ia imeio de T . segl
el sistema: Corigo de Empleado / Codigo de Empleado + Valor

|82 Parametros del Sistema ==
Datos Generales | Foliticas y Fremios | Credencial | Otios |
Pardmetros para la Credencial de su personal,
Asignacion de Himero Tatels:  [Cadign Empleade =
Vialor 3 sumar en asignaciande [
aieta
e e =

Ta Longiud de o CAdligo de Los Empleados C: T

Checadas.Incidenciss por Dia Incidencias de.
fos. RECUERDE QUE ES MUY IMPORTANTE
S ANTES DE EJECUTAR ESTE DPCION

Jeta I longitud del CODIGO de Empleados: [
giud de LA TARJETA: de Empleados: | 5

angitud del CODIGO de Empleadaos: I_E
ad de LA TARJETA: de Empleados: | 5

Guia del usuario

Asignacion de numeros de tarjeta.

Proceso que asigna a todos los empleados el ntimero de tarjeta de emplea-
dos, segtn los pardmetros del sistema, ficha credencial.

Cambio de longitud en cédigo de empleados

Proceso en el que podra aumentar la longitud del cédigo de los empleados,
parte del proceso es completar con ceros a la izquierda los ntiimeros que
sean menores a la longitud méxima del cédigo. Ademas actualiza el histo-
rico de checadas, incidencias por dia, e incidencias de némina.

Ejemplo: si Ud. tiene un c6digo de empleado 100 este tiene una longitud de
3 caracteres (XXX), lo desea cambiar a 4 caracteres (XXXX) el cédigo del
empleado antes mencionado quedaria de la siguiente manera 0100.

Para realizar el proceso debera ser proporcionado los nimeros de la longi-
tud del c6digo del empleado, asi como el nimero de longitud la tarjeta del
empleado deseados.
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\
T
r

5 Vantenimiento de Temimales Adtonomss =

Teminal nicial. [JIIEE  Teminal Final [000003

[~ Operar a las terminales de TODAS LAS EMPRESAS registradas en a:

[~ Bomar las Checadas de las Termingles
[™ Actualizar Fecha p Hora de la Terminal con la comg

[« Envia Mombres de Empleados a las Temminales.

Guia del usuario

Mantenimiento a terminales IP (Reloj checador)

El proceso de mantenimiento realiza diferentes acciones de las cuales de-
pende del usuario su ejecucién, por default se encuentra la de enviar los
nombres de empleados al reloj checador.

El efecto se da en base a los siguientes filtros:

M Rango de ndimeros de reloj checador.
Puede solo afectar a naimeros especificos de terminales.

M Afectar a todas las empresas registradas.
Existe una lista de empresas de las cuales Ud. puede afectarlas de
forma general (estamos refiriéndonos tnicamente a los relojes che-
cadores pertenecientes a cada empresa).

M Borrar los registros de checadas.
Importante: no afecta a los empleados registrador, solo los registros
de checada.

M Actualizar fecha y hora del reloj checador desde la computadora.
Tomar en cuenta las zonas horarias.

M Enviar nombres de empleados a los relojes checadores.

Debe haber terminales (relojes checadores) dadas de alta en el
DE CHECADORES (TERMINALES IP).
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¥ Optimizar y Reindexar.

PRECAUCION: E ste proceso generard de nueva
los archivos indices de sus bases de datos, se
recomienda respaldar la sus archivos antes de
iniciar. ya que en caso de presentarse falla, se
podran perder todos los datos.

[ Walidar registros de CHECADAS

[ Walidar registros de INCIDEMCIAS DI&S

[ Validar registios de IMCIDENCIAS MOMIMA
[™ Walidar registros de DESTAIOS

==

o

Corfinual

Eéar

Guia del usuario

Recuperacion de indices de la base de datos

El proceso genera archivos nuevos de direccionamiento de datos, esto con-
tribuird a la localizacion correcta de la informacién en la base de datos de la
empresa abierta

Se recomiendan 2 cosas:

1. Hacer un respaldo antes de ejecutar este proceso, atn cuando la ba-
se de datos contenga algtn error.

Q Optirmizar y Reindexar. @

PRECALUCION: Este proceso generard de nuevo

log archivos indices de sus bazes de datos, se \/
recomienda respaldar la sug archivos antes de Conlinual
iniciar, pa que en cazo de prezentarze falla, se -

podran perder todos loz datos.

[v ‘alidar registros de CHECADAS
[vw alidar registros de INCIDEMCIAS DIAS

v ‘Walidar registros de IMCIDEMCIAS MOMINA E?(ﬁ
[w *alidar registros de DESTAJOS ncefar
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Anexos

Anexol: Tipos de Instalaciones

El sistema Pensus Temporis tiene la posibilidad de adaptarse a cualquier empresa, por su diversidad se mos-
traran los ejemplos de como puede y hasta donde puede tener organizada la comunicacion entre equipos y
software, desde la instalacién mas sencilla hasta la que de alguna manera pudiera ser mas compleja.

1 Computadora, licencia de Pensus Temporis.

Este tipo de instalacién identificado como el mas sencillo requiere lo
siguiente:

* 1 Licencia de Pensus Temporis.

* 1 Computadora personal, con caracteristicas basicas.

0 Por ejemplo la ubicada en recepcién.

0 Caseta de vigilancia.
* 1 Lector biometrico, que va conectado a la computadora
* 1 Camara web, conexién USB (no es impresindible).

Nota: no se requiere una conexion a la intranet.

Pensus Temporis ver.3.1.8
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2 Computadoras, 2 Licencias de Pensus Temporis.

Esta instalacion requiere y no una conexioén a red.

1. En caso de no haber red se pueden hacer procesos de ' INTRANET

L ¥ Documents

DVD regrabables), USB se pueda transportar los datos. e

empaquetado de informacién para que por media (CD o

@Back - m, :;? ) search ||f:r Fnlders‘ -
2. Eninstalacién de red una la de checado sera el servidor, | s[5 cim oomens

X

. . . . o . . Folders T N
quien debe compartir un directorio con privilegios de | __ " (] e (] e
. 1 1) My Downloads b
acceso a: Lectura y Escritura. o <
& ) PSFONTS Il‘_/j Fittis
. & 1) Temp =
C:\Pensus; mapear,que ambas la vean igual, puede ser como = Qe
) temp3

unidad R:\, de tal forma que cuando vean esta unidad de red
tengan acceso a todas las carpetas que esten bajo esta letra.

Pensus Tempéris ver.3.1.8

3 Instalacién, 1 computadora 1 reloj checador.

switch /
router \ -
S===
[

Este tipo de instalacion permite tener un reloj checador trabajando

de forma auténoma, de tal forma que solo requiere energia eléctri-
ca para que funcione a la hora del ingreso del personal, requiere
conexioén en red y en algunos tipos de terminal (Reloj checador)
permite extraer los datos de registro de checada a dispositivos
USB.

Para esta instalacion se requiere:
1. 1 Computadora.

2. 1 Terminal auténoma (reloj checador).

Pensus Tempdris ve

3. 1 Licencia Pensus Temporis.
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4 Instalacion, 1 computadora 2 relojes checadores. o |

Este tipo de instalacién permite tener varios relojes checadores

switeh /

router N -

trabajando de forma auténoma, de tal forma que solo requiere

energia eléctrica para que funcionen a la hora del ingreso del per-

sonal, requiere conexién en red cuando van a hacer alguna audito-
ria en el registro de checadas y en algunos tipos de terminal (Reloj
checador) permite extraer los datos de registro de checada a dispo-
sitivos USB.

Para esta instalacion se requiere:
1. 1 Computadora.

2. 2 Terminales auténomas (relojes checadores).

3. 1 Licencia Pensus Temporis. S m————— T
| PensusTempérisver318
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Anexo2: Base de Datos Centralizada o de Red LAN (Local Area Network)

o Instalacién en un equipo que es la puerta de ingreso o computadoras de chequeo, ademas se
25 R A hace instalacién en otros equipos de computo para administraciéon o consulta.

Los Empleados, Huellas Digitales, Fotos, pueden ser capturados desde cualquier terminal y quedan disponi-
bles para todas las estaciones.
Conceptos
Puertas de ingreso: Equipo de Coémputo que Contiene Checadas del dia a dia
Servidor: Equipo de computo que, formando parte de una red, provee servicios a otros denominados
clientes.
Equipos de Céomputo: Equipo que contiene una instalaciéon y se conecta a la Puerta de Ingreso o
centralizado por Medio de la Red.
Sincronizacion: Aqui no se Realiza este Proceso ya que no es Necesario
Definicion de Unidades de Red
Para el Sistema de Némina
I.  Sugiere la Letra N:

" Explicacion: Se Solicita una Unidad de Red para la Conexion con el Sistema de Nomina ya que
por este Medio se Podran Importar o Exportar Informacion Correspondiente a los Empleados,
Puestos, Departamentos, Tiempos y Movimientos, etc..

Para el Sistema Pensus Temporis
I.  Sugiere la Letra R:

Explicacion: Se Solicita una Unidad de Red para que por Medio de este se Puedan Conectar los Equipos de Computo que
Tengan Instalado el Pensus_Temporis ya sea para Administracion o Consulta.
Caesiar o unidad e red ] Conexion a Unidad de Red

Windows pueds ayudarle a conectarse a una carpeta
compartida de red v & ssignar unaletra de unidad 2 |s
conexidn para que pueda obtener accesa usando b PC.

e Nota: Acceso a la red: estamos hablando que debe existir una unidad de
oo vinmmesl vz | ted compartida con acceso total para los usuarios de los equipos, dicha
ERl ey unidad de red se sugiere que sea R:, R es poco comun en las asignaciones
o e cotidianas y ademas recuerda la R de reloj. Sin embargo puede usar cual-

quier otra.

Configuracion de Una Puerta de Ingreso

% Define el Directorio de Datos a utilizar por sistemas P... EI

Defina el drectonia de datos que desea uliizar, este s el diectorio en donde
e Lbicardn lss carpetas con archivos de sus smpresas, datos, o bien

lespecitioue el directorio de RED en el cual se encuenira su informacidh. A la hora de iniciar el programa debemos comenzar pOT.’

[Direrctorio Actusl: C:Narchivos de programahPensus_T emporis

| Definir el directorio de datos, como se muestra en la imagen, debemos seleccionar la
unidad de red que se habia creado anteriormente, recordemos que hablabamos de

{3 Directorio SUGERIDD para este sistema. \/
= Directorio de INSTALACION del Progiama. Grabar | Cancelar

una unidad “R:”.
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£ Parametros del Sistema x|

Datos Generales | Pliticas y Premios Credencial Otroz.

Sucursal]

AN N N N N N N N N N NP NN

Directorio de ‘H.\F‘ensus_Tempuus\NumEmpvesa
Archivos:

Directorio Sistems |N \Compacw\EmpresassNormE mpresa

Directoria Reloj |R \Pensus_T emporis\Relo] .
Checador:

Aeeptar ;eiu

5 Catéloge de Usuarios

V& @[] [EE D [ e

Tevo
UsustiofPreitad

Mombrefvigiancial
Clave:

Puerta Utlizada] PUERTA PLAZA DEL 0L j

[~ Pemmiso para captura de Catélogos [ Permiso para Pustta de Ingresas
I~ Pemmiso para eonsuliar Reportes I~ Pemiso para medfioar Pardmetros
I~ Kardes, Destaios y Procesos Poder cambiar de Archivos

™ autométicamente. cuando no encuentre
empleados.
Autologin No Autol g

= |Catalogo de Puertas @

V|| G| BB D | -

Datos Generales |

Himero

(L EENPUERTA LIND

Tipa de Pusita
|Pueita Dedicada -

Fluta que serd utlizada para sivranizar esta Puetta

Defina las horas ol dia en que s hard Is sincronizacien desde 3 Puetta. en formato de 24 his
[ 03:00 Sigrifica que no se desea Sincronizacien Aulomalica

Dias a Sincronizar a Partit de Hop Hacia a Fechas Anteriores:

Servidor SMTP de coreo saliente:
Direccidn de e-mail d esta puerta:

Password de cuenta de e-mail

Nota: Por el momento no se pueden uliizar cuentas de HOTMAIL, YAHOO, u otos servicios
aue no tiizan servidor de coreo salisnte.

Nimera de Puerto del Servidor de Comen SMTP:

Guia del usuario

Parametros del Sistema
Ingresaremos datos iniciales
* Razén Social
* Datos Generales
» Directorio de archivos
» Directorio del Sistema de Némina
Directorio del Checador
* Definicién de usuarios
0 Usuario: ADMIN. se usa exclusivamente para el adminis-
trador.
Nota: para puertas de ingreso puede usar cualquier identificador.
A razén de ejemplo:
0 Usuario: Puerta3
0 Nombre: Vigilancial
0 Clave: contrasefia
0 Ubicaciéon de la puerta: la puerta que se dio de alta para che-
cadas de personal.

Permisos: inicamente debe asignarse permiso para puerta de ingreso.

Proceso de sincronizacién
Este proceso no serd utilizado en este tipo de configuracién

O Entrar al catdlogo de puertas
Dar de alta y configurar las puertas necesarias para el ingreso de personal.
Hay dos puertas que debemos dejar por default

1. Administracién
Auditoria
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Anexo3: Base de datos distribuida

= w..... Instalacion en Red con Varias Puertas de Ingreso o Computadoras de Chequeo (en linea)

EHE 5B

Si falla la Red, Se cae el servidor, Etc. Los empleados pueden seguir registrando sus chequeos de asistencia

B Implementacion
. — Carga de Informacién General:
P ieato] FOERTA TG = Datos de la empresa
Directorio de sistema de némina (ver definicién de unidades de red)
Dats Gonerder | Directorio del reloj puerta de ingreso (ver definicion de unidades de
e red)
pwtauuﬂiliﬁ =l Conf iguracion
Sincronizacién Automaética (Intranet 6 VPN)
e |
e Catéalogo Puertas
T - Puerta de Administracion
s e 6ttt o st | %~ Seleccionar puerta Administracion
Ww'ﬁlmf“imdﬁaﬁA & Tipo de puerta: administracién
%" Ruta que se utilizada para sincronizar: por ejemplo
Daes s | R:\ Pensus_Temporis\ Empresa)
‘j;:l?giggm‘Awwmm - £ La ruta que refiere este punto es donde se encuentra la in-
o e | formacién de administracién, puede ser un servidor u otro

equipo de computo.

=H i HREALOE
unVPl P.

Puenalicis [gooogT  PuetaFinal 350007 Movirientos dot mH*

P Puerta de Chequeo (Puerta Uno)

Depataments i [030000 Depatamento Fina: [g0p00s  (Cempas en BLANCD = T0DOS ko Depatament

" Tipo de puerta: dedicada

ADMINISTRACION

%~ Ruta que se utilizada para sincronizar: por ejemplo
C:\ Pensus_Temporis\ Empresa)

& La ruta que refiere este punto es la ruta del equipo local
donde se registran los empleados

&~ Defina las horas de sincronizacion: tiene hasta 3
horarios para sincronizar

&~ Dias a sincronizar: nimero de dias contando del dia
de hoy hacia atras

Catalogo Usuarios
Debe estar definido un usuario administrador
Puerta a utilizar: debe ser la de administrador
Debe estar definido un usuario para cada puerta (por
ejemplo Puertal, Puerta2,...)
Puerta a utilizar: debe ser la del usuario que se dio
de alta

Pagina 57



Sistema Pensus Temporis

Guia del usuario

Proceso de Sincronizacion de Puertas

Sincronizar Todas las Empresas del ment archivos: Cuando
habilitamos esta opcion enviara la informacién de todas las
empresas listadas en el ment empresas.

Indique el rango de departamentos: Se debe especificar el
rango de departamentos correcto para una sincronizacion
rapida y eficiente.

Se debe configurar en la parte de los datos a Sincro-
nizar las siguientes opciones
M Administracion
0 Empleados
0 Departamentos
0 Puestos
M Puertas
0 Checadas del reloj
0 Fotografias de checadas

No es necesario ejecutar el proceso manualmente, ya que se ejecutara en la
hora configurada en el catalogo de puertas, siempre y cuando el sistema
Temporis esté abierto en la pantalla de registro de checadas y con el usua-
rio que se configuro para esta puerta, ademas la configuracién se guarda
aun dando cancelar o cerrar.

Envio de checadas por Correo Electrénico en el proceso de Sincro-
nizacion (E-Mail)

Catéalogo Puertas
Puerta de Administracion

%~ Seleccionar puerta Administraciéon
%~ Tipo de puerta: administracion

%~ Direccién de E-Mail de esta puerta: debe ser captura-
da una direccion de correo que es la que recibira la
informacion.

Puerta de Chequeo (Puerta Uno)

%~ Tipo de puerta: dedicada

%" Defina las horas de sincronizacién: tiene hasta 3
horarios para sincronizar

%~ Dias a sincronizar: nimero de dias contando del dia
de hoy hacia atras

%" Servidor SMTP: en esta parte se debe especificar un
servidor de correo saliente (por ejemplo:
smpt.servidor.com.mx)
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%~ Direccion de E-Mail de esta puerta: debe ser captura-
da una direccién de correo que es donde se enviara
la informacioén.

¥ Password de cuenta de E-Mail: es requisito ingresar
este dato para lograr el enlacé

¥~ Numero de puerto del servidor (SMPT): se especifi-
cara un nimero de puerto para poder sacar la infor-
macion de la computadora hacia internet.

Catéalogo Usuarios
Debe estar definido un usuario administrador
Puerta a utilizar: debe ser la de administrador
Debe estar definido un usuario para cada puerta (por
ejemplo Puertal, Puerta2,...)
Puerta a utilizar: debe ser la del usuario que se esta
dando de alta

Exportar Checadas del Sistema
Deberén estar configuradas las siguientes opciones
M Crear Archivo de Checadas de
Empleados; Nombre de archi-
vo Predeterminado Checadas
Envio de E-Mail
Destinatario (Esta opcién revi-
sa que haya una direccién de
correo para su envio)
M Regresar Copia (Esta opcién
genera una copia hacia la
cuenta de correo origen)

M
4]

£ No es necesario ejecutar el proceso manualmente, ya
que se ejecutara en la hora configurada en el catalogo
de puertas, siempre y cuando el sistema Temporis
esté abierto en la pantalla de registro de checadas y
con el usuario que se configuro para esta puerta,
ademas la configuracion se guarda aun dando cance-
lar o cerrar.

Definicién de Unidades de Red

Para el Sistema de N6mina se Sugiere la Letra N:

. Explicacion: Se solicita una unidad de red para la conexién con el
sistema de némina ya que por este medio se podria importar o exportar
informacioén correspondiente a los empleados.

Para el Sistema Pensus_Temporis se Sugiere la Letra R:

. Explicacién: Se Solicita una unidad de red para que por medio de
este se puedan conectar los equipos de computo que tengan instalado el
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Pensus_Temporis ya sea para administracién o consulta.
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Anexo4: Carga de Huellas y Uso de Checadores Pantalla de Texto

1. Configuracion Inicial
1) Dar de alta un usuario administrador
2) Fijar la fecha y hora actual

3) Dar de alta usuarios

2. Teclado
Tecla Descripcion Accion
ESC Escape Regresar, Cancelar
OK Enter Aceptar, Enter
0-9 Numeros Unicamente nimeros
O Bot6n con un circulo al centro Encendido Apaga, Enciende
MENU Opciones del sistema Muestra las opciones del sistema

3. Conocer las opciones del ment
1) Presionando menu veras
i. Usuarios
ii. Opciones
1. Op. Sistema
2. Op. Encendido
iii. Op. Comunicacion
iv. Info
4. Alta de un administrador
1) Menu
2) Usuarios ok
3) Alta admin ok

4) Grabar psw ok

5) Seleccionar entre (Admin, Supervisor o Grabador) ok

6) Otra alta? ok

7) Capturar pin (9999 sugerido) ok
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8) Capturar pwd (deben ser 4 digitos)
9) Repetir el pwd ok

10) Pulsar varias veces tecla Esc hasta que muestre el reloj en la pantalla
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Alta usuario (1 huella de cada mano)
Ment ok

Usuario admin (9999) ok

Pwd (4dig.)ok

Usuarios ok

Alta usuario ok

Grabar huella ok

Otra alta? Ok

Ntumero de empleado a grabar ok

Solicitara colocar el dedo en 3 ocasiones

10) Ok (grab.)

11) Preguntara: Otra alta? Presione Esc

12) Ntimero de empleado nuevamente

13) Pulsar varias veces tecla esc hasta que muestre el reloj en la pantalla

6.

Borrar usuarios

Menu ok

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Usuario admin (9999) ok

Pwd (4dig.)ok

Usuarios ok

Eliminar ok

Capturar usuario ok

Al dar ok se elimina la ultima huella dada de alta

Al dar ok se elimina la primera huella dada de alta

Al dar ok Se elimina el usuario

Al dar ok Confirma que si se desea eliminar el usuario definitivamente.

Guia del usuario
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7. Graba huella usuario existente

1) Tecla menu
2) Pin
3) Passok
4) Usuarios ok
5) Alta usuarios ok
6) Grabar huella
7) Otraalta? Esc
8) Capturar usuario ok
Nota: pedira que coloques la huella en 3 ocasiones

1. Ok (grab.)
2. Varias veces esc para salir del mena

3. Hacer la prueba del checar

Nota: el sistema detecta huellas ya existentes y manda un mensaje que dice: “huella duplicada”
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8. Opciones

1) Menu ok

2) Usuario admin (9999) ok

3) Pwd (4dig.)ok

4) Opciones ok

5) Op sistema

a.

b.

C.

d.

e.

Cambiar a Fecha y hora correctos

Formato de fecha ok cambiar al (ddmmaa)
Horario de verano

Esc

Ok (grab.)

6) Opc encendido

Apagar

Encender

Dormir

Min. inact.

Bloq. Apagado ok
Seleccionar S o N ok

Esc

9. Opciones de comunicacion.

1.

2.

Ment ok

Usuario admin (9999) ok
Pwd (4dig.)ok

Opciones ok

Op comunicacion
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Baud red default

Nam. disp. #2
Velocidad red default (auto)
Dir. IP ok

Capturar ip ok

Mascara

Gateway

Capturar ip Gateway ok
Ethernet (S)

Puerto serial

Tecla esc

Ok (guardar)

Pulsar varias veces tecla esc hasta que muestre el reloj en la pantalla

Guia del usuario

10.Borrado de Checadas de una terminal cuando marca “Memoria Insuficiente”

1. Enla pantalla principal presione la tecla de MENU

2. Presione la flecha hacia abajo (|) para seleccionar opciones y presione la tecla OK dos veces

3. Presione tres veces la flecha hacia abajo (]) para seleccionar las opciones avanzadas y presione OK

4. Presione OK nuevamente en la opciéon de “Borrar Registros” NOTA: No seleccione borrar DATOS por-

que se borraran todos los usuarios y huellas.

5. Presione 4 veces la tecla ESC para regresar a la pantalla principal

Pagina 66




Sistema Pensus Temporis Guia del usuario
Anexo 5: Carga de Huellas y Uso de Checadores Pantalla Grdfica
1. Configuracion Inicial
1) Dar de alta un usuario administrador
2) Fijar la fecha y hora actual

3) Dar de alta usuarios

2. Teclado
Tecla Descripcion Accion
ESC Escape Regresar, Cancelar
M/OK Enter Entra al mend, Aceptar o Enter
0-9 NUmeros Unicamente nimeros
[® Boton circulado al centro Encendido Apaga, Enciende
MENU Opciones del sistema Muestra las opciones del sistema
tl—— Teclas de desplazamiento  Desplaza el cursor porlas opciones

3. Como ingresar al sistema
1) Sin administrador

i. Mantener presionada la tecla M/OK, asi veras el ment en pantalla.

Nota: Esta accidn solo se mostrara cuando no exista un administrador (admin) o supervisor dado de alta.

2) Existe un usuario admin (administrador ) o supervisor dado de alta
i. Mantener presionada la tecla M/OK
ii. Usuario admin (ej.: 99999) M/OK

iii. Contrasefia (ej.: 1234) M/OK

4. Como salir del sistema.

1) Presiona la tecla ESC las veces que sean necesarias hasta que no haya cambios en la pantalla.

5. Alta de admin (un administrador)
11) Ingresa al sistema (mantener presionado el botén M/OK)
12) Usuarios ok
13) Nuevo usuario (se sugiere 99999) | | M/OK

14) Password (ej. 1234) |
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15) Repetir Password |M/OK| —
16) Seleccionar Admin |M/OK

17) Salir del sistema (ver punto 5 de esta guia)

6. Alta usuario (1 huella por mano)
14) Ingresa al sistema (ver 2da.opcién punto 4 de esta guia)
15) Usuarios ok
16) Digitar nimero de empleado M/OK

Solicitara colocar el dedo a grabar en 3 ocasiones (Grabar huella)
17) M/OK

Permitird grabar otra huella
18) Presione el botéon ESC
19) Presione el botéon ESC
20) OK (en este paso graba el registro)
21) Salir del sistema (ver punto 5 de esta guia)

7. Borrar usuarios

10) Ingresa al sistema (ver 2da.opcién punto 4 de esta guia)
11)  Usuarios M/OK
12) Gestion M/OK
13) Desplazarse por los usuarios dados de alta hasta localizar el que desea borrar
14) Pulse el botén M/OK
15) Seleccione la accién
i. Borrar Usr borra huellas y el usuario
ii. Borrar Huella borra unicamente la ultima huella dada de alta
iii. Borrar Pass borra el password
iv. Atras (ESC) Regresa a la gestion de usuarios
16) Pulse el botén M/OK para ejecutar la accién
17) Pulse el botén M/OK para confirmar
18)  Salir del sistema (ver punto 5 de esta guia)

8. Graba huella usuario existente

1. Ingresa al sistema (ver 2da.opcion punto 4 de esta guia)
2. Usuarios M/OK

Guia del usuario
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Gestion M/OK
Desplazarse por los usuarios dados de alta hasta localizar el que desea borrar
Pulse el botén M/OK
Seleccione de entre las opciones Editar M/OK
7. Engrabar huella M/OK
Nota: pedira que coloques la huella en 3 ocasiones

ouksWw

8. M/OK

9. ESC

10.ESC

11.Pulse el botéon M/OK para confirmar

12.Salir del sistema (ver punto 5 de esta guia)

Nota: el sistema detecta huellas ya existente y manda un mensaje que dice: “huella duplicada”
10.Fijar fecha
7) Ingresa al sistema (ver 2da.opcién punto 4 de esta guia)
8) Fecha/Hora M/OK
9) Definir afio, Mes y Dia
10) Presionar M/OK

11) Salir del sistema (ver punto 5 de esta guia)

11.Fijar formato de fecha
1) Ingresa al sistema (ver 2da.opcién punto 4 de esta guia)
2) System M/OK
3) Sistema M/OK
4) Posicionarse en fmto.Fecha
5) Con las flechas de desplazamiento fijar a DD/MM/YY
6) Presionar M/OK
7) Salir del sistema (ver punto 5 de esta guia).

12.0pciones de comunicacion.
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19. Ingresa al sistema (ver 2da.opcién punto 4 de esta guia)
20. Comun. M/OK
21. Red.
a) Dir.IP 192.168.1.201 (por default)
b) Mascara 255.255.255.0 (por default)
c) Enlace 192.168.1.254 (por default)
22. M/OK.
23. Pulsar varias veces tecla esc hasta que muestre el reloj en la pantalla.
9. Conoce las opciones que integran el sistema.
A. Usrs. (Opc. de Usuarios)
i. Nuevo Usuario
ii. Gestion
1. Buscar Usr
2. Registro
3. Editar
4. Borrar Usr
5. Nuevo Usr
iii. Acceso
B. Comun. (Opc. de Comunicacién)
i. Red
1. 1P
2. Mascara de red
3. Puerta de enlace (gateway)
ii. RS232/485
iii. Seguridad
C. System (Opc. de Sistema)

i. Sistema
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ii. Datos

4.

5.

Formato de fecha
Teclado beep
Finger

Voz

Volumen Voz

Algoritmo

Borrar registro
Borrar foto

Bl foto

Borrar admin

Borrar imagen

iii. Teclado (opciones para configurar teclado)

1.

2.

N

ESC

M/OK

!

0 (cero)

iv. Display

1.

2.

3.

4.

5.

v. Reset

Intentos 1-9 default 3
Intentos password 1-9 default 3
Modo de reloj (digital/Analogo)
Retencidén de imagen 10 seg.

Retencién de reloj 30 seg.

Guia del usuario
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Vi.

Vii.

4.

5.

Poner por defecto (default)
Teclado por defecto

Sirena por defecto

Otros parametros por defecto

Acceso por defecto

Timbres

1.

Hasta 15 diferentes

Alimentacion

1.

2.

3.

4.

Ahorro de energia
Bloquear botén apagar
Ver imagen FP al checar

Lenguaje

D. Fecha/Hora (Config. de Fecha y Hora)

i

ii.

iii.

iv.

Fecha

Hora

DLSF

Horario de verano

1. Adelantar (Mes, Dia, Hora, Min.)

2. Atrasar (Mes, Dia, Hora, Min.)

E. AutoTest (Opc. para probar el dispositivo)

i

ii.

iii.

iv.

V.

Vi.

Prueba de todas las opciones

Prueba de Audio

Prueba de pantalla

Prueba de teclado

Prueba de sensor

Prueba de RTC
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F. Registros (Opc. de registro)
i. Eventos grabados

G. Inf.Sist. (Informacién del sistema)
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Anexo 6: Respaldo de datos (sugerido)

Esta accion se recomienda para mantener protegido su informacion y pueda ser recuperada en casos como:

@ Daros en disco duro.

& Reemplazo de informacién.

@ Ataque de virus informaticos.

& Cortes eléctricos momentaneos o prolongados.

& Entre otras causas.

Puede ejecutar un programa para grabacion de datos y guardar en un disco virgen o regrabable, o crear desde
el explorador de Windows un archivo compactado (en formato ZIP o RAR) para posteriormente copiarlo en un
lugar seguro. (No se recomienda guardarlo en dispositivos de almacenamiento USB, memorias flash, etc.)

Procedimiento:

I8 Micrasoft Gfice Excel 2007 » —
=a rqu-.—i

__:] Bloc de notas »

Pancl de control

Dispositivos & impresarss

B Adose Dreamueaves C54 »

&l

I& Penzus_Administrader
. Adobe Flash €54 Professional »

- Adobe Photoshop C34 B4 B4)  *

@ oo

b Todos fos programas

Calculadors

lalela ©lal

Cu | Equipo »
Organizar »  Propiedades delsistema  Desinstalir o cambiar un progjama
B Escrtono = Membe Tipe
%L Sitios recientes e
+ Unidades de disco dura (1)
i Bitliotecas £ THO4I11WB (S} Discolocal

- Documentos 4 Dispositivos ton almacenamientc

hembss

mI_empresa

s latme

Enviar a F@ 1, Carpeta comprimida {en Zip)

Cortar _J Destinatario de correo

1. Localizar los datos:

a. Ubicarse en la unidad de disco local (puede ser C:\ o cual-
quier otra).

i. Inicio.

ii. MI PC o Equipo (dependiendo de su Sistema Opera-
tivo).

iii. Disco local.

b. Carpeta “Pensus” 0o” Pensus_Temporis”.

c. Carpeta con un nombre corto de la empresa.

2. Crear un archivo cifrado o compactado (ZIP)
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a. Sobre la carpeta con el nombre de la empresa dar clic dere-
cho con el mouse.

b. Posicionarse en la opcién enviar a:.
c. Seleccionar la opcién carpetas comprimidas (en ZIP).

3. Esto creara un archivo con el nombre de la empresa y extension

S o ZIP.
g k a. Renombrarlo de tal forma que identifique que es un respal-
| do.
Licencia DEE 4. Guarde en una unidad de respaldo.
¥ |m.Iip | 5. Si utiliza un programa para grabacién en discos.

Mzt alty H Fet
a. Etiquete el disco para identificar que es un respaldo de in-

L e

& respalde i emprecs sig formacion.

6. Guarde el disco en un lugar seguro.

Este proceso lo debe hacer en forma constante a razén de 2 veces al mes.
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Anexo7: Cambio del Sistema Pensus Temporis de una computadora a otra
Cuando se tenga la necesidad de mover el sistema de una computadora a otra por cualquier causa, se deberan
realizar los siguientes pasos.

1. Enla computadora (ANTERIOR), hacer proceso de REVOCACION DE LICENCIA.
2. Segun se trate de una instalacion MONOUSUARIO o RED hacer lo siguiente:

a. MONOUSUARIO: Copiar la carpeta C:\ Pensus_Tempdris (o el directorio que haya utilizado
para almacenar los DATOS del sistema) de la computadora ANTERIOR hacia la computadora
NUEVA.

b. RED: En la computadora anterior suponemos tener un mapeo de una unidad de red en donde
se encuentran los archivos del sistema Pensus_Temporis, por lo tanto se debera asignar dicha
unidad igual en la NUEVA COMPUTADORA, de tal forma que si en la computadora anterior
se tenia asignada la unidad (P:) de igual forma asignarla en la NUEVA COMPUTADORA, de
tal forma que se vean idénticas en ambas mdaquinas y se tengan PERMISOS TOTALES en la red
hacia dicha carpeta.

3. Enla NUEVA COMPUTADORA ejecutar los instaladores del sistema
a. STD.MSI (Pensus Componentes Standard)
b. Pensus_ TEMPORIS3.MSI (Sistema Pensus Temporis)

4. Una vez ingresando a la nueva computadora se debera de enviar por e-mail la CLAVE DE REVOCA-
CION, generada en el punto UNO, asi como la pantalla de solicitud de nueva clave que est4 solicitando
la nueva computadora.

Proceso de revocacion licencia
Este proceso se hace en la computadora ANTERIOR y se requiere que el sistema esté funcionando correcta-
mente(Antes de Formatear, Borrar, Etc).

Los pasos son los siguientes:

1. Mend ayuda.

nas
% Licencia de Software »

Registro de Usuarios

Solicitud de Soporte

Licencia de software.

MEe |
N

3. Revocacion de licencia.

Manual del Sistema 4. Anotar datos como:

Pensus Software... a. Serie.

Acerca de...

b. Cédigo de equipo.

5. Dar clic en revocar.
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oftware b Licencia de Uso
Jsuarios Revocacion de Licencia
Soporte . . L

P Licencia de Lector Biométrico
\isterna
fare...

@ Lic. Revocacion @

Pensus

Informacidn de Sistema
Checador_Temporiz
19 de Julia del 2011

FTmp Yer 3.1.86

| Serie del Sistema: 000001

| Codigo de Equipo: 54478749
WWW_DENSUS. COM.MX

ventasi@pensus. com_mx
Derechos Autor: JMMM [2009)
Penzusz ez Marca Regiztrada

Utilece la Dpcion REVOCAR para
Traszladar la Licencia de este Sistema a
una Nueva Computadora. 5i Usted
Continda el sistema dejara de funcionar
en este Equipo.

=0 | X

LCancelar

Pensus_Temporis 2

" Esta Ud. Sequro, que desea REVOCAR la Licencia de este Sistema, para
Trasladarlo 3 otra Computadara?. Si continta, éste Sistema DEJARA DE
FUNCIONAR EN ESTE EQUIPO.

(s 1~

Pensus_Temporis ==

. Se ha generado Clave de Revacacién. Ahora Usted podr trasladar Ia

) licencia a otra Computadora. Su Clave de Revocacion ¢s:
'4354633577KK . Se ha guardade una copia de su histeria de
revocaciones en: c\Pensus_TemporisiLicenciaRevocaciones k. Enviela
2 claves@pensus.com.mx para preparar una Re-Activacién para nusvo
cquipe.

Pensus_Temporis ==

OB 5u Licencia ha sido REVOCADA de este Equipo. Ahora puede Reactivar
' un Nuevo Equipo, enviando a claves@pensus.com.mx su Clave de
Revocacion, Nimero de Serie del Sistema, estaremos esperando su
llamada pzra atenderle. Gracias.

@Qvl b Equipe b TILOATLLWOB (C) b Pensus Temporis b

Organizar v ) Abrie = Imprimir Grabar Nueva carpeta
80 Config Msi “ Nombre Fecha de
COPIALOCAL
|| Registro.0BF
Decl2010

] Registro.cdx
dem 11

DISPMAG
DISP-MAG2009

1, pensus_gmeazip
| MovimientoPDO.bt

|| MovimientoDVH.bxt
Doctos Digitales

| LicencioRevocaciones.bdt
4! Documents and Settings -
= Licencia.DBF

Guia del usuario

6. Solicita una confirmacién, presionar SI.

7. Manda un aviso que el proceso gener6 una clave de revocacion de
la cual debera tomar nota.

8. Manda otro aviso donde notifica que el sistema ha sido inhabili-
tado, damos clic en aceptar.

9. Se cierra el programa.
10. Puede desinstalar el programa (se recomienda).

Nota: este proceso no borra la informacion de la base de datos.

Imégenes que son mostradas en el proceso de revocacioén de licencia.
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Amnexo8: Sincronizacion de Puertas

o -
PUEI
s RTAS

Datos a Sincronizar

ADMINISTRACION |

e~ Parametins
T Usuarios
[~ Catdloga de Incidencias
I~ Catélogo de Tipos de Periodos
I~ Incidencias por Dia
[~ Rol de Tunas por Dia
™ Incidencias de Némina
¥ Empleadas
¥ Departamentos
¥ Puestos
T Muned
[ Dias Festivos
| Pusttas

sE——

v Checadas del Reloj
v Fotografias de Checadas
_}h Incidencias por Dia
[~ Roll de Tumos por Dia
Incidencias de Mdmina

FE===i

Proceso mediante el cual se actualizan las diferentes bases de datos, esto es
cuando la configuracion estd hecha en una red de forma distributiva.

Sincronizar todas las empresas del ment archivos: cuando habilitamos esta
opcion el programa enviara la informacién de todas las empresas listadas
en el mend empresas a las sucursales que estén en la red o vpn.

Indique el rango de departamentos: Se debe especificar el rango de depar-
tamentos correcto para una sincronizacién rapida y eficiente.

Se debe habilitar o inhabilitar las opciones que se desea compartir con las
puertas o con la puerta administracién, las opciones a configurar en la par-
te de los datos a Sincronizar las siguientes

Puerta Administraciéon

0 Empleados
0 Departamentos
0 Puestos

Puertas de ingreso
0 Checadas del reloj
0 Fotografias de checadas

No es necesario ejecutar el proceso manual, ya que se ejecutara en la hora
configurada en el catalogo de puertas, siempre y cuando el sistema Pensus
Temporis esté abierto en la pantalla de checadas a tiempo y con el usuario
que se configuro para realizar el proceso de sincronizacién de puertas.

Las configuraciones una vez que se definieron no cambian atn dando clic
en cancelar o cerrar.
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Anex09: Envié de datos por correo electronico

[= catslogo de Puertas

=]
= =)=
M e ER IR
Datns Generales ‘
Mamero] 100001
[ T D HINISTRACION
Tipo de Pueita
Administracion |

Futa que ser3 utiizada para sincronizar esta Puerta.

Servidor SMTP de carren saliente:

[smtp prodioy net m

Direcsién de emal de esta puetta

[pensus_transtero@prodiay. net mx

Password de cuenta de e-mail

Nota: Por el momenta no se pueden utiizar cuentas de HOTMAIL, YAHOO. u atros servicios
que no utiizan servidor de correo saliente:

Niimera de Puerta del Servidar de Carreo SMTP:
[5e7

Servidor SMTP de comreo saliente:

|smtp. pradigy. net. s

Direccion de e-mail de esta puerta:

|pensus_transferu@pmdigy. it m

Pazgword de cuenta de e-mail

HHAKKRRREHRARRNR

Mata: Por &l momento no se pueden
gue no utiizan zervidor de caorreo sal

Muimero de Puerto del Servidor de Ci
587

Al ser Pensus Temporis un sistema de control de ingreso de personal, este
cuenta con puertas de ingreso que son parte de un identificador, el cual
formara parte del registro de checada del empleado.

En el ment catdlogos de puertas de ingreso, selecciona la puerta adminis-
trador quien sera la puerta que recibira la informacion enviada, debera po-
ner en el campo direcciéon de e-mail la cuenta destino.

Por otra parte seleccione la puerta uno (predeterminada asi) quien es la que
enviara la informacion, para configurar:

Ingresar en el campo servidor SMTP de correo saliente una direccién de
servidor de correo saliente.

En direccién de e-mail, debera ingresar la cuenta de correo remitente.

En el campo password deberd ingresar la clave de la cuenta de correo con-
figurada anteriormente.

Y por ultimo debe ingresar el nimero de puerto de salida del correo.
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Anexo A: Proceso de interfaz con el sistema de nominas COMPAC®

! Temporis

Pensus Software

= /\ FAasos parairealizar:
1 seIael _rJJf‘)J‘[‘_:_jL;JFJ M_L_, JJ' 1JJI¢4;*§‘* E.jEJ

neminaalsisiemsa
10WS YIGORIEAQNINOMINAS

1

v e

CONTPAQ! A

NOMINAS Nox =B11Qm

—

St

7152011

‘zl

...

adade L

'5 \

Cancelar |

dr
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acion de archivos ASCH

¢Desea importar informacidn hacia el archivo o exporar informacién desde el archivo?

" Expostar informacian hacia el aschivo ASCH

& Impostar inf ion desde e archivo ASCIE

T

=

rohivo Sa configuracidn

Cancelar |

caneior |[ Siguente>

Buscaren: |23 NomPAGW R 1 e 5
) Empleaco.cfy ) Incidencia. cfg = v,
) HistaricoDYH.cfg { |
& HistorcoDYHPorPeriodo.cfg
== HistoricoPDO. cfg

i HistoricoPDOPorPeniodo.cfg
Q;ﬂcmsu’ac,:fc

< . >
Nomine: MovimiantoDYH < | Aber I
Tipo. Bychivos de configuracién [*.cfg) -l Cancelar

hportacion y exportacion de archivos ASCI

MovimentoDYH bd

Arshive ASCH (Cuél g5 el archivo ASCI de importacian?

ADesea generar un aichive de bitscora?
RS B NomiPAG Pensus_Temporis\MovimientoD'yH b -J
" No Arshive ASCH
@ §i

¢Desea generar un aichivo de bitdcora?

MovimeentoD v H. bit i |
Arohive da bititcn

¢Desea generar un aichivo de bitdcora?

" No

s
MovimientoDv'H bR =
frohive ca bREoon
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4Cull ex ol anchivo ASCIl de impottacidn?

Bpehrva ASCH

\ErpresasitiomPAC_Pensus_TemporisiMovimentoD'yH it s

A §

Guia del usuario

ara la importacién y exportacion de archives ASCH

ural S 2

Aschive ASCI:
Tipo de archivo:
Tabla principal:
Tabla zecundania:
Hombre:
Descripcidn:

Archivo de configuracion: Mowmericl'rH clig

MowmmiertoliH. bxt

Maestio Tetalle

Enpleados

Movimierios D'YH perodo vigerte
Movimierios D'YH penoda viganie

Exportacitn/impaitaciin da movimientos de dist y heest @

¢ Artoot J Cancelss

Configuracién: M

Tamafio del archiva:
Porcentaje realizado:
Tiempo total [estimada).
Tiempo transcurtido:

1 se9.
Tiempo restante (estimado): 3 %

10 Kb
3%
5 seq.

e
Fodl i poe cDeses ver un resumen del procesa?

El proceso de importacién de informacidn ha finalizado.

Resumen de importacién de archivos ASCI

Configuracion: Movimientos D7YH periada vigente
Tabla principal: Empleados
Tabla secundaria:  Movimientos DvH perioda vigente
Archivo ASCII:
Fecha: Martes, 30 de Agosto de 2005
Hora inicio: 08:22:50 a,m,
Hora fin: 08:22:54 am,
Tiempao: 4s8g
Registrios de: Empleados

Total: 23

Procesados: 23

o3 D'YH periodo vigente

CACOMPACWAE mpresas\NomiPAG_Pensus_Temporis\MovimientaD'vH st
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Completado el proceso de importacion del archivo MovimientosDYH, debemos
ejecutar los mismos pasos para el archivo MovimientosPDO.

seran los

Con excepcion del nembre del
archivo de configuracion, el
cual debera llamarse

MovimientoPDOPensus.cfg

o.se encuentra

rifa del nomipaq,

podra coplarlo deila carpeta

donde esta  instalado
PensusTempons gue es:

Dp eratlvo

carpe a 'el,program a.

Ahora que se completo la importacion de ambos archivos podremos
comprobar/revisar gue datos fueron cargados en el proceso.

Veremos la prenomina, dando clic en
prenomina.

Ejecutaremos el filtro para todos los
del periodo.

Hara el proceso de claculo y mostrara
el resultado

".1.§§?2i $N27T
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Anexol1: Configuracién del ODBC para Giro Parados

Para la interfaz con el sistema de Néminas GIRO que tiene su base de datos en PARADOX deberéa de crear un
ODBC como se indica a continuacion:

«10DBC Data Source Administrator EEI

Uszer DSN l System DSH ] File D'SM ] Drivers] Tracing] Connection F'u:u:uling] Abot ]

Uszer Data Sources:

M arne | Driver - Add...
dBASE Filez Microzoft ccess dBASE Driver [".dbl —

dB aze Files - Wwiord Microzoft Wisual FosPra Diriver Bemaove
Eucel Filez Microzoft Excel Driver ["uls, * slex,

FoxPra Files - word Microsaft Yisual FoxPro Drver Configure. ..
GIRO_PARADD: Drriver do Microzoft Parados [*.db )

Hemoeco SAL Server -

M5 Accezs Databaze  Microzoft Access Driver [“.mdb, ™ acc

SAEFIREBIRD Firebird/InterB aze(r] driver

SOL Express SAL Mative Chent w

¢ I ¥

An ODBC User data zource stores information about how to connect to
the indicated data provider. & User data zource iz only vizible to you,
and can only be uzed an the current maching.

ak. | Cancel Help

se deberd ingresar a configuracién para dejar de la siguiente manera

ODBC Paradox Setup

[ata Source Mame: _
Description: |EIF|EI_F'.-’-‘-.F|.-’-‘-.D (NS Cancel
Databaze
Help
Wersion; |F'arau:|n:u:-: 5% j
Dhirechory:
| [w Lze Current Directony Optionss >

Una vez configurado lo anterior, favor de configurar en Pensus Temporis los Pardmetros de la Siguiente Ma-
nera.
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& Parametros del Sistema

oy o
Datoz Generales | Politicas v Premios Credencial Otroz

Razon Sociali[@e e

Sucursal]
Darnicilio

Entre laz Calles:

Colonia Codign Postal: |

Ciudad Estada: |
Pais]

RFC] CURF: |

T eléfonals): Far |

Sitio WEB:

e-mail;

Servidor e-mail
SKMTP:

Directario de |
Archivoz:

Directorio Sistema |E:HGIFHII POHADELTATZ
Mamina -

Directorio Reloj |E:hGIFID_F'D><hDELTM 2
Checadar:

Base de Datos: |GIRO_PARADOX Parametors de Baze de Datos SOL

[zuario: | Contrasefia:

E!ptar Eeﬂar

En donde C:\ GIRO_PDX\ DELTA12 se refiere al directorio en donde se encuentra la base de datos de GIRO
Parados de la empresa que se pretende importar informacion.

Glosario de términos

Camara Web o web cam: es una pequefia camara digital conectada a una computadora, la cual puede capturar
imagenes y transmitirlas a través de Internet en directo, ya sea a una pagina web o a otra u otras computado-
ras de forma privada.

Codigo de Barras: es un cédigo basado en la representacion mediante un conjunto de lineas paralelas vertica-
les de distinto grosor y espaciado que en su conjunto contienen una determinada informacién. De este modo,
el c6digo de barras permite reconocer rdpidamente un articulo en un punto de la cadena logistica y asi poder
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realizar inventario o consultar sus caracteristicas asociadas. Actualmente, el c6digo de barras esta implantado
masivamente de forma global.

Desarrollo: cada programador necesita el programa instalado, pero con las herramientas, cédigos fuente, ban-
cos de datos y etc, para modificar el programa.

Fecha Inicial del Periodo: proporcione la fecha de inicio, es muy importante que coincida con su calendario de
calculo.

Fecha Final del Periodo: es la fecha en que finaliza el periodo a calcular. El nimero de dias a pagar es el resul-
tado de restar la fecha final menos la fecha inicial del periodo.

Hardware: corresponde a todas las partes fisicas y tangibles de una computadora: sus componentes eléctricos,
electronicos, electromecanicos y mecanicos; sus cables, gabinetes o cajas, periféricos de todo tipo y cualquier
otro elemento fisico involucrado; contrariamente al soporte l6gico e intangible que es llamado software. El
término proviene del inglés y es definido por la RAE como el "Conjunto de los componentes que integran la
parte material de una computadora".

Instalacion de programas computacionales (software): es el proceso por el cual nuevos programas son trans-
feridos a un computador y, eventualmente, configurados, para ser usados con el fin para el cual fueron des-
arrollados. Un programa recorre diferentes fases de desarrollo durante su vida ttil:

Layout: Para los que recién comienzan en el mundo del disefio, el layout es un esquema de distribucién de los
elementos dentro de un archivo de texto plano, del cual se presenta a los sistemas que lo reconocen para poder
procesar la informacién, a partir de su aceptacion, realizar el trabajo final en base a éste. En otras palabras,
vendria a ser una plantilla previamente acomodada con datos.

Lector Biométrico: Dispositivo electrénico que captura la huella digital, la intencién de la tecnologia de huella
digital es identificar de manera precisa y tnica a una persona por medio de su huella digital. Certificando la
autenticidad de las personas de manera tinica e inconfundible por medio de un.

Memoria RAM: Modo de direccionamiento por el cual un controlador de memoria envia una sola direcciéon y
recibe a cambio esa y varias consecutivas sin necesidad de generar todas las direcciones. Esto supone un aho-
rro de tiempos ya que ciertas operaciones son repetitivas cuando se desea acceder a muchas posiciones conse-
cutivas. Funciona como si desedramos visitar todas las casas en una calle: después de la primera vez no seria
necesario decir el namero de la calle, tnicamente seguir la misma.
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NIP: (Numero de Identificaciéon Personal) es una forma de autenticacién que utiliza informacion secreta para
controlar el acceso hacia algtn recurso. La contrasefia normalmente debe mantenerse en secreto ante aquellos a
quienes no se les permite el acceso. Aquellos que desean acceder a la informacion se le es solicita una clave; si
conocen o no conocen la contrasefia, se concede o se niega el acceso respectivamente a la informacion.

Produccién: Para ser utilizado por el usuario final.

Prueba: antes de la entrega al usuario, el software debe ser sometido a pruebas. Esto se hace, en caso de soft-
ware complejos, en una instalacién ad hoc.

Puerta de Ingreso: Area que tienen controles de registro de las personas, dichos controles se utilizan tanto para
el ingreso como la salida en edificios o fabricas.

Registro: En informatica, y concretamente en el contexto de una base de datos relacionales, un registro (tam-
bién llamado fila o tupla) representa un item tnico de datos implicitamente estructurados en una tabla. En
términos simples, una tabla de una base de datos puede imaginarse formada de filas y columnas o campos.
Cada fila de una tabla representa un conjunto de datos relacionados, y todas las filas de la misma tabla tienen
la misma estructura.

Registro de Archivo: Un registro de archivo es un conjunto de campos que contienen los datos que pertenecen
a una misma repeticion de entidad. Se le asigha automaticamente un ntimero consecutivo (nimero de registro)
que en ocasiones es usado como indice aunque lo normal y préctico es asignarle a cada registro un campo cla-
ve para su bisqueda.

Roll de Turnos: Es una serie de eventos que se van generando en un rango de fechas y que se diferencian entre
ellos con un cambio de turno siempre diferente en cada etapa.

Sincronizacion: Proceso por el cual dos computadoras pueden transferir informacién una a la otra mediante
una red fisica o virtual.

Software: Se refiere al equipamiento 16gico o soporte 16gico de una computadora digital, y comprende el con-
junto de los componentes 16gicos necesarios para hacer posible la realizacién de tareas especificas; en contra-
posicion a los componentes fisicos del sistema, llamados hardware.

Terminales Auténomas (también conocido como reloj checador): Dispositivo electrénico mediante el cual se
pueden hacer registros de huellas digitales, Ingreso, Egreso, Usuarios, etc.

Texto Plano: Los archivos de texto plano (en inglés plain text) son aquellos que estdn compuestos tinicamente
por texto sin formato, sélo caracteres. Estos caracteres se pueden codificar de distintos modos dependiendo de
la lengua usada. Algunos de los sistemas de codificacion mas usados son: ASCII, ISO-8859-1 o latin-1, Unicode,
etc.

Tipos de Periodos: Antes de realizar el calculo previo o registrar movimientos de conceptos de pago o reten-
cion, se debe informar al sistema acerca de los parametros con los que se define el periodo, pueden definirse al
mismo tiempo todos los periodos de afio. Un periodo esta identificado por el sistema por tipo de némina y un
numero de periodo, de tal manera que el nimero del periodo se repite pero pertenece a un conjunto de Cola-
boradores identificados por el tipo de némina.
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Unidades Fisicas de Chequeo: Este punto se refiere a los dispositivos que se utilizan para hacer algtn tipo de
registro que puede ser guardado en el mismo dispositivo o bien en una computadora

Usuarios: En informatica, un usuario es un individuo que utiliza una computadora, sistema operativo, servicio
o cualquier sistema informatico, en relojes checadores se identifica como usuario a quien se le registra su hue-
lla digital o es el administrador del dispositivo. Por lo general es una tinica persona.
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