FAQ's ALTUS ACCESOS:

* Si alguien se olvida de fichar o se le olvida la tarjeta: ¢ Se puede hacer manualmente?.

Si, es posible crear marcajes manualmente, para ello, entramos en la opciéon de menu:
Informes -> Consulta de Marcajes.

Esta pantalla es tanto de consulta como de edicion y altas y bajas de marcajes.

Modificacion de un marcaje: Antes de modificar un marcaje, deberemos buscarlo y
seleccionarlo, para ello estableceremos los parametros de consulta en la pantalla y pulsaremos
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el botdn ejecutar consulta de la barra de herramientas:
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Personas Infarmes
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i iz:zz parupados Loctor Fecha desde [01/11/2007 hasta {30/11/2007]
QEE.E?DS Ag.ru.padns Persana Empleado | Terminal | I8 | Tarjeta ‘ Fecha ‘ Evento ~
ctividad Diaria
Calendario Laboral by o ... Teminal Presencia 5. 001043 O0F4B202 29/11/2007 23:41:00  Salida
Ciruitos Peraons I FFEGINES BRI Teminal Fresencia 5. 001007 DOF45AET 25/11/2007 230600 Salda
Curnplimienta Calendario Laboral ﬂﬂE.UZ-MDRAJ#C .. Teminal Presencia 5. 001172 OOF4BEED 291172007 2231:00  Entrada
Cumplimienta Calendario Laboral Detal '_"BFH'E'MBHA-WE Terminal Presencia 5. 001172 OOF4BEED 2911/2007 22:24.00  Salida
Cumnplimianta Horario por Dia ﬂ.D.EI_EAMEEI.DLF\ Torma 2 Entrada lzqu. oo1n43 O0F4BADE 29/11/2007 22:09:45  Entrads
Curnplirnienta Hararia por Personas ey 3 ... Tomno 2 Salida lzquie.. 001043 N0F4BADE 25/11/2007 22:03:34  Salida
Curnplimiento Horario par Personas De ‘_’ LIMPIEZA Tomo Minugvdlidos ... 001151 O0F475E2 29/11/2007 22:01:50  Salida
Listado de Marcajes m . Teminal Presencia 5. 001015 O0F46779 29/11/2007 21:46:00  Salida
Listado de Personas _',’.-DELEADQ-DEFD Terminal Presencia 5 ao1os1 O0F43DE1 23/11/2007 21:46:00  Salida
[l Maestro de Funciones - ... Teminal Presencia 5. 001142 N0F43B22 25/11/2007 21:30:00 Salida
[l Marcajes con Justificacin HLORIEGARARDD, . Teminal Presencia 5. 001170 ODF47447 28/11/2007 21:16:00  Salida
[l Ranting Cumplimiento Horaria W GAMEHEZFERMA. . Teminal Presencia 5., 001218 N0F46AD2 29/11/2007 20:56:00  Salida
£ Consuka de Marcajes W EETHIBHERRL | Teminal Presencia 5 001051 (NF45400 29/11/2007 205400 Salida
i iftsu ;;':;Z‘:id;: Resbadas ] A BFER . Termingl Fresencia 5. 001208 O0F47106 25102007 204400 Salda
5 Importar Justificaciones W Calzan010PET | Temingl Presencia 5. 001029 O0F43300 29112007 20:41:00  Salida
6 Creacidn de Marcajes ALtomaticas E Terminal Presencia 5 001061 O0F48400 23/11/2007 20:38:00  Entrada
) FEREZBEAEEE..  Teminal Presencia 5. 001182 NOF4BE3D 25/11/2007 20:34:00  Salida
Y FCERPERIEAS . Temina Presencia 5. 001002 D0F4426E 25/11/2007 20:28:00  Salida
ceREtERAREESS . Tomo 2 Entrada lzqu.. 001002 O0F4426E 29/11/2007 20:25:03  Enbrada
;!-HHEBA-BQDELG Terminal Presencia 5 aomz10 O0F4BEDS 23/11/2007 20:23:00  Salida
P GLEMAMHZINE .. Tomo 2 Salida lzquie.. 001105 NOF4BFAC 25/11/2007 201917 Salida
HAPETMAETNE...  Teminal Presencia 5. 001124 N0F4E403 25M11/2007 201800 Salida
E .. Teminal Presencia 5. 001172 O0F4BEED 29/11/2007 2017:00  Entrada
P Sa TR Tomo 2 Salida Derec.. 001220 00F444C9 28/11/2007 20:06:25  Salida
) GARER-FUERFE...  Teminal Presencia 5. 001087 N0F47122 25/11/2007 20:04:00  Salida
| 5LCOCER-OLAES . Tomo 2 Salida Derec.. 001000 N0F433CD 23M11/2007 200338 Salida
!EEEN.QN.D.ZEQS. Terminal Presencia 5 00move O0F474EB 23/11/2007 13:53:00  Salida
'<. RERRFRTTERRE Terminal Preseneia 5 n2a3 NNF43R71 297112007 19°RA0N - Salida N -~
< >
Preparado administrador - > dbsantaleonar - = pcmanisto 12:10:18 | 14/01)2008

Si hacemos doble click sobre el marcaje a editar o botén derecho y opcién Modificar marcaje,
nos aparece la pantalla de propiedades del marcaje donde podemos modificar fecha y hora 'y
sentido del marcaje.
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Persona {1337 JUMPIEZA. El
Terminal |2EI ITorno Miruzvaidos 5

Fecha Transferencia |75/11/2007 |2200
Fecha Edicidn [/ {oo:oo

Alta de Marcaje: Para afadir un marcaje pulsamos botén derecho sobre la pantalla de
consulta de marcajes y seleccionamos afiadir marcaje. Nos aparecerd la pantalla de
propiedades, donde seleccionaremos la persona, fecha, hora y tipo de marcaje.

Baja de Marcaje: Para eliminar un marcaje pulsamos botdn derecho sobre la pantalla de
consulta de marcajes y seleccionamos eliminar marcaje.

* ; Puede saber cada empleado cuanto lleva acumulado, para saber cuanto tiene que
recuperar?

Existen varios informes donde se muestra el nUmero de horas que tendria que trabajar
el empleado segun su calendario laboral (el asignado al empleado), el nimero de horas reales
trabajadas y las horas extra realizadas en caso de existir.

Estos informes son:
Cumplimiento Calendario Laboral:

lJ Cumplimiento Calendario Laboral _
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30102 Total Horarie Extras
[+ 30103 10000
¥ 30104 A ERE M A e CALENDARID JORNADA 1 2007 §8:28 16100
[#-30105 it BTt CALENDARID JORNADA | 2007 11735 16100
1#/- 30200 H CALENDARID JORNADA 1 2007 53:04 16100
[5-30201 R T T CALENDARID JORMADA 1 2007 26:65 16100
;E;Ei TR ETTOTE IR TR CALENDARID JORNADA 1 2007 08:31 161.00
20301 OTRTOTEC TORTET ML CALENDARID JORNADA 1 2007 02:31 161.00
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[ 30400 1o e haram -2 CALENDARIO JORNADA 1 2007 09:04 16100
[+ 30401 PR E R TR R R T CALENDARID JORNADA 1 2007 0000 16100
[+ 30402 EFethtet L CALENDARID JORNADA 1 2007 63:43 161.00
[+ 30403
[+ 40100 10020
[+ 40102 Bt — CALENDARID JORMADA 1 2007 94:58 16100
40103 CALENDARIO JORNADA 1 2007 89:17 16100
-40200 FE R E T R trt CALENDARID JORHADA 1 2007 103:15 18100
40201 B T CALENDARID JORNADA 1 2007 3601 16100
- 40202 TUWEZ RUT RIS IESmre-tr O CALENDARID JORNADA 1 2007 93:15 16100
[+ BECARIO
-COLABORADOF 10030
B-ETT R R TR CALENDARID JORNADA 1 2007 S1:03 16100
i:ﬁ;&;: A B S B S B SR CALENDARID JORNADA 1 2007 0000 151:00
O DEFINIDO TN i £l CALENDARID JORNADA 1 2007 0038 16100
i 0000 151:00
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Cumplimiento Calendario Laboral Detalle:
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14:05 - 17:26=03.21 0852 09:45 00:07
= 020107 mié 07:35- 1303=05:28
14:12 - 17:18= 0206 02223 09:45
040107 jue 07:33-1304= 0631
14:08 - 17:06=02:48 0820 09:45 -
050107 wie 07:30-14:33=0703 0703 0700 00:0%
o6 1/07 o000
oraoiav = o000
o107 - 1206= 0526
13:39 - 17:08=03:20 0906 D9:45 00:21
090107 mar 07:38 - 11.03= 0325
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Ranking de cumplimiento horario: Este informe muestra un ranking de horas trabajadas, esta
ordenado de mayor a menor y no se agrupa por departamento.
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Ranking de Horas Trabajadas

Fecha de lmpresion: 14/01/2008 Ultima Modificacion: 14/01/2008

Report Description:

Ranking de Horas Trabajadas

DEPARTAMENTO EMPLEADO H.TRAB. H.JUST. H.CAL. CUMP
302m 115 FHHEEA e s B 263,42 il 161,00 &l
30401 4307 SALCHET FERNARDEY BAL O A 225,27 il 161,00 Sl
30401 4165 178,68 26,25 161,00 Sl
30401 4420 ERPEErAe R e R 204,40 il 161,00 Sl
40202 4173 CERTN-ORRCHr RO 100,18 103,25 161,00 Sl
30401 41048 197,05 il 161,00 Sl
3010 41 41 FeRAS-OHES-A DRt 169,33 17,50 161,00 Sl
30101 TT Y BRI R 176,57 il 161,00 Sl
10080 34 44 SRR E Pttt P 182,98 1,74 169,74 5l
40202 3329 s P EZE HHEE 167,07 8,75 161,00 Sl
10040 4084 fio=E: S 175,50 il 161,00 Sl
30105 3340 AETOL EOLOJRSEB 166,50 8,75 161,00 Sl
30303 3671 TASATEITT W LT Z RS e, 58,57 12,00 63,00 S1
30101 604 164,62 il 161,00 Sl
30104 4350 BEIHERREL DEL- A0 S 0,00 2,50 0,00 Sl
- intancaica

40102 2824 SUESTABESO-WATHOE 49,78 0 34,00 Sl
10040 168 AttrerR R FRettEtt 166,92 5,74 161,00 Sl
30100 1308 GARCIL ABAD MW B AR o 0,00 0 0,00 MO
30301 41497 MrErE BTttt BFEATR 0,00 0 0,00 MO M

* Si alguien se queda a trabajar hasta tarde y ficha después de las 12 de la noche, no se queda
registrado el marcaje de salida ni el de entrada. ¢ Alternativas?
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Siempre se registra el marcaje, lo que ocurrird es que el marcaje pertenecera al dia
siguiente.

* ; COmo ejecuto los informes por Departamento?

Los resultados de los informes de control de presencia se agrupan por departamento,
bien es cierto que en la pantalla previa no se permite elegir el departamento, pero luego
aparecen desglosados por departamento.

Si necesitas seleccionar previamente el departamento, puedo incluirte una seleccién
previa del departamento.

* Si se ficha por error una salida siendo entrada y viceversa. ¢ Cémo se corrige? Hemos vuelto
a fichar con el display bien y no se registra nada.

Al igual que creamos marcajes manualmente, el administrador tiene permisos para
modificar un marcaje existente, pudiendo cambiar, tanto el sentido del mismo (entrada o salida)
como la fecha y hora.

Otra opcién seria borrar el marcaje y volver a crear uno manualmente.



