
 

FAQ’s ALTUS ACCESOS: 
  
* Si alguien se olvida de fichar o se le olvida la tarjeta: ¿Se puede hacer manualmente?. 
 
 Sí, es posible crear marcajes manualmente, para ello, entramos en la opción de menú: 
Informes -> Consulta de Marcajes. 
 
 Esta pantalla es tanto de consulta como de edición y altas y bajas de marcajes. 
 
 Modificación de un marcaje: Antes de modificar un marcaje, deberemos buscarlo y 
seleccionarlo, para ello estableceremos los parámetros de consulta en la pantalla y pulsaremos 

el botón ejecutar consulta de la barra de herramientas:   
 

 
 
Si hacemos doble click sobre el marcaje a editar o botón derecho y opción Modificar marcaje, 
nos aparece la pantalla de propiedades del marcaje donde podemos modificar fecha y hora y 
sentido del marcaje. 
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Alta de Marcaje: Para añadir un marcaje pulsamos botón derecho sobre la pantalla de 
consulta de marcajes y seleccionamos añadir marcaje. Nos aparecerá la pantalla de 
propiedades, donde seleccionaremos la persona, fecha, hora y tipo de marcaje. 
 
Baja de Marcaje: Para eliminar un marcaje pulsamos botón 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 número de horas que tendría que trabajar 
el empleado según su calendario laboral (el asignado al empleado), el número de horas reales 
trabajadas y las horas extra realizadas en caso de existir. 
 
 Estos informes son: 
 Cumplimiento Calendario Laboral: 
 

 
 
 Cumplimiento Calendario Laboral Detalle: 
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Ranking de cumplimiento horario: Este informe muestra un ranking de horas trabajadas, está 
ordenado de mayor a menor y no se agrupa por departamento. 

 
 
* 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 ocurrirá es que el marcaje pertenecerá al día 
siguiente.  
 
* ¿Cómo 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 selección 
previa del departamento. 
 
* Si se ficha por error una salida siendo entrada y viceversa. ¿Cómo 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 opción sería borrar el marcaje y volver a crear uno manualmente. 
  
 


