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Introduccion.

Inicio de Operaciones Ingressio en la Nube: En esta manual se concentra la descripcién para la
configuracion de los médulos iniciales bajo un modelo de referencia recomendado para la puesta
a punto de manera estructurada y funcional de nuestro sistema de control de asistencia Ingressio
en la Nube.

Modelo de referencia para la puesta a punto de los sistemas de Control de Asistencia Ingressio
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Esquema 1 — Modelo de Referencia Inicio de Operaciones NUBE.

Prerrequisitos Manual
Registro de dispositivos biométricos a cuenta Ingressio en la Nube. INGMTO-100
Instalacion y configuracién de dispositivos biométricos robustos. INGMTO-101

Tabla 1 - Prerrequisitos para Inicio de Operaciones
Consideraciones de modelo:

La sucesién de procesos que este manual describe son un modelo de referencia de pasos a
configurar de manera secuencial sin embargo estos mismos pueden ejecutarse en diversa formay
secuencia acorde a un escenario laboral funcional.

Se recomienda ampliamente realizar un adecuada planeacién sobre la légica de Estructura

Organizacional y Horarios a configurar, para con esto generar un eficiente control de asistencia
apegado a su realidad laboral desde el inicio de uso de la solucién misma.
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Modulo Uno: Configuraciones Generales.

En este primer médulo se configuran pardmetros y variables base que impactan de manera general
a todas las opciones de sistema para el calculo de incidencias y configuraciones del control de
asistencia, para ingresar a la opcién de menu correspondiente en sistema vamos al siguiente ruta
Configuraciones-> Configuraciones Generales.

e e Sepisd N i

Configuraciones Generales

Tolerancia y Grupos
@ Cambio e’ Limpiar
Kiosco de Asistencia
Vacaciones
Dias Minimos a Laborar 2 g
Horas Extras
si - Licencias
Tomar en Cuenta Comidas
Cubrimiento de Guardia
Porcentaje Bono de Puntualidad 10 Dias Econémicos
Nota Buena
Porcentaje Prima Vacacional 3
Nota Mala
Suspensién por Retardos
Porcentaje Prima Dominical 25
Suspensién por Sancién
Validar RFC y Curp del Empleado Acta Administrativa por Faltas
Fechas Iniciales en el Reporteador Quincena Anterior v
Habilitar Tablero de Recursos Humanos J

utilizar Clave Némina

Tipo de Vacaciones Ley Federal v

Tipo Tolerancia Por Grupos v

Imagen 1 - Configuracion ->Configuraciones Generales

Esta compuesto por:

Campo Descripcidn

Variable de condicién en la cual se ingresa el nimero de dias minimo a laborar
acorde a lineamiento de ley para otorgar y calcular el 7° dia de descanso para
una semana laboral.

Dias Minimos a

Laborar . . . ,
Si el empleado no cumple con este nimero minimo de dias a laboral por

semana el sistema no considerar un rango de dias de la semana como periodo
de descanso laboral.

Pardmetro de control para la activacion del botdn para registro de acceso
Tomar en Cuenta | del tipo “Comida” en kioscos de Asistencia virtuales y activacion de los
Comidas parametros a configuracion en la gestion de horarios para rangos de horas
intermedias consideradas del tipo Comida.
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Porcentaje Bono
de Puntualidad

Porcentaje en relacién al sueldo asignado ha empleado para el calculo en
monto de la prestacién laboral.

Porcentaje Prima

Porcentaje en relaciona sueldo asignado a empleado para el cilculo en monto

Vacacional de la prestacion laboral.
Porcentaje Prima | Porcentaje en relaciona sueldo asignado a empleado para el calculo en monto
Dominical de la prestacién laboral.
Validar RFCy L, S

Par metro de control para la activacion de validacién con respecto a la
CURP de . . .

correcta sintaxis de entrada para datos del tipo RFC y CURP de empleados.
Empleado

Fechas Iniciales
en el
Reporteador

Pardmetro de configuracion para la asignacion predeterminada del rango de
fechas inicio y fin en la generacién de reportes del catalogo “Reporteador”.

Habilitar Tablero
de Recursos
Humanos

Pardmetro de control para activacion del Mddulo Reportes Analiticos el cual
se inicializa automaticamente con la apertura de cuenta, disponible solo para
cuentas version Premium.

Utilizar Clave
Némina

Pardmetro de control para la activacidn de casilla “Clave Nomina” util para el
registro de un dato alfanUmero para la identidad de empleados
independiente al parametro de identificacidn numérico definido como
“Numero de Empleado”.

Observacion: El campo “Numero de Empleado” identifica a un empleado
propiamente mediante un cédigo numérico el cual es Unico e irrepetible en
base de datos y dispositivos biométricos robustos, el campo “Nomina” es un
identificador de empleado auxiliar del tipo alfanumérico util para empresas
con un identificador de empleados de este tipo.

Tipo de
Vacaciones

Pardmetro de control para la seleccion del tipo de reglas de negocio para la
configuracion del modelo de vacaciones a operar para la generacion del
esquema del beneficio laboral mismo en sistema, este conjunto de reglas o
criterios pueden ser los siguientes:

Abierto: Con este criterio ingresamos en la configuracion de la prestacion
solo una variable de nimero de dias de vacaciones a asignar a empleados por
afio.

Ley Federal: Conjunto de reglas regidas por ley laboral para la configuracién
de la prestacion misma.

Tipo Tolerancia

Pardmetro de control para indicar a sistema el modelo de asignacién de las
configuraciones de Tolerancia siguientes:

Por Grupo con lo cual el impacto de los perfiles de tolerancia configurados
aplicara a empleados vinculados a los Grupos de la estructura organizacional
asociados por perfil.

Por Horarios el imparto de tolerancias aplicara para los empleados a los
cuales se les asigne los Horarios en los cuales se realiza la configuracion de
dichas tolerancias.

Se recomienda el uso de Tolerancias por Horario ya que la asociacion de
Empleados-Horarios-Tolerancias se presenta mds prdctico.

Tabla 2 - Configuracion -> Configuraciones Generales
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Modulo Dos: Gestidn de Estructura Organizacional.

En este mddulo se describen los procesos para la creacidn de una estructura organizacional
alcanzable en sistema mediante los catalogos de Areas, Departamentos, Puestos y Grupos con la el
objetivo de asignar la misma a empleados y asi generar una estructura logica de seleccion
empleados funcional para el perfilado de los mismos en reportes, perfiles de configuraciones de
prestaciones laborales y filtrado de empleados para su gestién mediante usuarios de sistema, la
configuracion de dicha estructura organizacional estd compuesta por las siguientes opciones de

menu:

Catdlogo de Empleados

|@ Catalogo de Areas I
Q Catélogo de Departamentg,

@ Catalogo de Puestos
|§ Catdlogo de Grupos I

@ Catdlogo de Grupos de Acceso

Catalogo de Horarios

Asignacién de Horarios a Empleados

Imagen 3- Opciones de menu Estructura Organizacional

Se recomienda ampliamente la creacidn y utilizacién completa de dicha estructura ya que su
funcionalidad es visible tanto para el filtrado en la generacién de reportes variados como para la
asignacion estratégica de complementos de Horarios como Tolerancias, perfiles de Vacaciones y
Horas Extra entre otros los cuales impactan a los empleados vinculados a cada Grupo seleccionado
en dichas configuraciones de perfiles complementarias para el controles de asistencia.

100- Pedro Reyes
Sanchez

Catalogo versatil

Area Departamento Grupo

Diagrama 1- Nodos para estructura organizacional
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Creacion de Estructura organizacional:

Area: En este catdlogo se da de alta los nombres de las areas que integran la estructura
organizacional de la empresa, se puede ver a un organizador general, un grupo de departamentos
o un espacio fisico en su empresa.

Departamentos: En este catdlogo se da de alta los nombres de departamentos que integran la
estructura organizacional de la empresa, se puede ver a un departamento como un centro o nivel
jerarquico de administracion, direccién y/o ejecucidn de un grupo de actividades concretas.
Puestos: En este catdlogo se dan de alta los diferentes tipos de puesto que manejan en la empresa,
se puede ver como la actividad o rol que desarrolla un individuo dentro de una estructura laboral.
Grupos: En este catalogo se dan de alta los nombres de grupos que le permitan organizar los
catdlogos anteriores en unidades, sucursales o unidades jerdrquicos que le permitan delimitar de
mejor manera su estructura organizacional funcién.

Incluso se puede tomar es catalogo como un eslabdn jerdrquico mas profundo dentro de su
estructura organizacional.

Este catdlogo de la estructura organizacién se toma como referencia para configuraciones
complementarias de perfiles de prestaciones laborales por tanto es considera un catalogo versatil.

Estan compuestos por:

Campo Descripcion
Clave Clave Unica alfanumérica del puesto a configurar
Area & Departamento &-
Puesto & Grupo

Comentarios Descripcion del puesto a configurar
Tabla 3 — Recursos Humanos-> Catdlogos-> Nuevo

Nombre que identifica al elemento de catalogo a configurar

Catalogo de Areas

Novedades

EEEI Reporte PDF
I S S —u—
¢ v ?

Clave:
ATE a

Comentarios:

€
e

L7 & 001 Default Default

[ & 014 INGEMIERLA

Imagen 5 — Recursos Humanos-> Catalogo Areas-> Nuevo
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Asignacion de Estructura Organizacional.

En este mddulo se describen el proceso masivo para la correcta asignacidon o asociacién entre
empleados y estructura organizacional creada (Area, Departamentos, Puestos y Grupos),
ingresamos a esta ventana mediante la opcidn de menu: Recursos Humanos-> Asignacion de
Catalogos a Empleados.

contrOIde ASiStEHCia ‘

Asignacion de Catalogos a Empleados

@ Cambio @‘ Limpiar @ Cancelar

Empleado 0 g

Area v
Departamento -
Puestos -
Grupo -
Grupo de Acceso v

Imagen 12 —Recursos Humanos-> Asignacion de Catdlogos a Empleados

Esta compuesta por:

Campo Descripcion
Empleado Nombre (s) del empleado (s)
Area Area del empleado (s)
Departamento Departamento del empleado (s)
Puestos Puesto del empleado (s)
Grupo Grupo del empleado (s)

Tabla 11 —Recursos Humanos->Asignacion de Catdlogos Empleados

Consideraciones:

Los empelados nuevos al ser dados de alta son asignados al Puesto, Departamento, Area y Grupo
llamado “001-Default” el cual es un catdlogo creado y asignado predeterminadamente por el
sistema.

La relacion Empleado y Catdlogos de Estructura Organizacional es Uno a Uno, se entiende con esto
que el empleado solo puede tener asociados una Unica Area, un Departamento, un Puesto y un
Unico Grupo.
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Empresa Consulting Global

Area Area Area Area
Default Direccién General Recursos Humanos Operaciones

V—k—\ I I

Z Z

&

Departamento

Dep;rtfamlento Nuevos Proyectos D.Depa.r’targento | Departamento Departamento Departamento Departamento
efault ireccion Genera Reclutamiento Default Default Compras
Q
%
Puesto p Ruesto Puesto Puesto Puesto Puestp Fueshe Rueste Puesto
Default ugsto Gerente general Secretaria Particular Auxiliar Administrativo Jefe de Departamento  Jefe de Area Defaul Auxiliar Administrativo Bafpilt

Investigador

Esquema 2 - Escenarios posibles de Estructuras Organizacionales a Configurar.
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Modulo Tres: Gestion de Catalogo de Empleados.

En este mddulo se describen los procesos para el registro o alta del personal, igualmente se enlistan
las consideraciones y recomendaciones sobre el llenado de datos para el registro de empleados en
sistema, el procedimiento de registro de empleados se puede ejecutar de dos formas:

- Individual: gestidon de empleado mediante ventas de sistema “uno por uno”.

- Masivo: gestiéon de empleados con herramienta de Importacién de Empleados mediante
archivo del tipo layout “Plantilla en Excel”, este proceso se describe a detalle en manual
INGMTO-104-3 Importador de Empleados.

En este manual se describe la operacion Individual de gestion de empleados para la cual nos
ubicamos en la opcién de menu Recursos Humanos-> Catalogo de Empleados.

Esta primera ventana nos despliega la lista de empleados ya registrados en cuenta, al iniciar en su
cuenta por primera vez el Unico empleado registrado serd el Administrador con identificador 0001
el cual no es editable por reglas de operacién para la seguridad de cuentas.

R MiPerfil ‘

Catalogo de Empleados
s Nuevo E Reporte W Papelera

T
Mastrar Empleados con Estatus Baja EEE‘I Reporte de Biométricos

Drag a column header here to group by that column
e NN RS N BN
v v v v v v v

Administrador Administrador 001 - Default 001 - Default 001 - Default 001 - Default 1-Alta
Administrador

=
=
=
=]
=

201 JUVENTING OROPEZA PATRICIO A-1 -Empresal 1004 - Operaciones 9003 - 9003-Gasolineria 3006 - Operativo 1-Alta
Gonzalez Seguridad
202 CRISTINA REYNA CASTILLO ESTRADA A-1 -Empresal 1004 - Operaciones 9004 -9004-Tiendas 3006 - Operativo 1-Alta
Garcia Seguridad
203 ELIZABETH FLORES ROBLES A-1 -Empresal 1004 - Operaciones 9002 -9002-Grupo Carso 3006 - Operativo 1-Alta
Seguridad
204 PETRA ESTRADA REYES A1 -Empresal 1002 - Recursos humanos 2003 - Redlutamiento 3001 - Auxiliar 1-Alta
administrativo
205 RAMON CAMPUZANG RUIZ A-l -Empresa 1 1003 - Tecnologias de la 2004 - Desarrollo 3002 - Desarrollador 1-Alta

informacion

Imagen 6 - Recursos Humanos-> Catalogo de Empleados

Para registrar a un nuevo empleado damos clic en el botdn Nuevo con lo cual se apertura una nueva
venta con las pestafias de grupos de datos a requisitar, para el alta de un nuevos empleados
debemos ingresar los datos delos formularios de las pestafias siguientes “Datos de Empleados”,
“Datos de Direccidon”, y “Datos Laborales”, el resto de pestafias con datos a ingresar se realizara
realizar en etapas siguientes “Datos Biométricos” “Historial de Horario” y “Firma”.

“xn

Los datos forzoso a requisitar son los que al final de la fila muestran un signo de asterisco
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Datos de Empleados: En este primer formulario se ingresa la informacién personal del empleado,
cabe destacar que el Numero de Empleado es el valor numérico de identificacién Unico e irrepetible
en cuenta el cual se recomienda no contenga niimero ceros como prefijo ejemplo ”0123” ya que
este numero de identificacion es ocupado igualmente para dar de alta a nuestros empleados en los
dispositivos biométricos del tipo robusto y si realizar el “match” entre registro de acceso fisico en
dispositivo y empleado registrado en sistema, los prefijos 0’s no se consideran como funcionales
para identificacion de usuarios.

Soaldchstoncy e il

Catalogo de Empleados
@ Alta (€)) cambio @ Baja @. Limpiar @ Cancelar

Foto de Empleado

Nimero de Empleado

Nimero de N6mina

Nombre

Apellido Paterno

Apellido Materno

Cambiar Foto de Empleado ™

Fecha Nacimiento

Lugar de Nacimiento

Sexo Hombre S

IFE

CURP
MSs

Comentarios

Imagen 7 — Recursos Humanos-> Catalogo de Empleado-> Nuevo/Datos de Empleados
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Esta compuesta por:

Campo Descripcidn
Numero de Identificador de empleado del tipo numérico, este nimero se vdlida para
Empleado no existir dos empleados con el mismo identificador.

Numero de Nomina

Identificador auxiliar de empleado del tipo alfanumérico, este dato tiene
la funcionalidad de identificar a un empleado acorde a una relacion
funcional de némina existente en la empresa

Nombre

Nombre(s) del empleado

Apellido Paterno

Apellido paterno del empleado

Apellido Materno

Apellido materno del empleado

Fecha de Nacimiento

Fecha de nacimiento del empleado, como validacidn laboral la fecha debe
calcular minimo 16 afios cumplidos a la hora de registro de lo contrario el
sistema no le permitira dar de alta al empleado en cuestién

Lugar de Nacimiento

Entidad de nacimiento el empleado, se debera seleccionarse a partir de
las opciones del menu desplegable en parametros.

Sexo Sexo del empleado M-masculino, F-Femenino

REC RFC: Clave que requiere toda persona fisica o moral en México para
realizar cualquier actividad econdmica

IFE Numero de identificacion de credencial de elector IFE
Clave Unica de Registro de Poblacién: utilizado para identificar

CURP oficialmente tanto a residentes como a ciudadanos mexicanos de todo el
pais

IMSS Numero de seguro social

Tabla 8 — Recursos Humanos-> Catalogo de Empleado-> Nuevo/Datos de Empleados
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Datos de Direccidn: En este formulario se ingresan los registros mas importantes de los empleados
en relaciéon a sus datos de contacto y domicilio.

Gosnolde Aektenchs Mler

Catalogo de Empleados

@ Alta

{‘)} Cambio (@) Baia 9‘ Limpiar

Y

N Datos de Empleados Datos de Direccion Datos Laborales Datos Biométricos [ —

Nacionalidad

Documento Migratorio

Direccién

Cédigo Postal —

Correo Electrénico

Municipio

Teléfono 1

Teléfono 2

Comentarios

Mexicana

BENITO JUAREZ , DISTRITO FEDEF ¥

Imagen 8 — Recursos Humanos-> Catalogo de Empleado-> Nuevo/Datos de Direccién

Es compuesto por:

Campo

Descripcién

Nacionalidad

Nacionalidad del empleado, en caso de no ser mexicana seleccionar
como opcién “Otra”

Documento migratorio

Numero de documento migratorio el cual acredita la condicion de
estancia en otro pais

Direccion

Direccién del empleado

Cédigo postal

Cddigo postal del empleado

Correo electrénico

Direccién de correo electrénico

Municipio del empleado, se deberd elegir una de las opciones del menu

Municipio desplegable, o bien se podra escribir parte de la direccion y
posteriormente elegir una de las opciones
. Numero de Teléfono del empleado donde se pueda localizar de primera
Teléfono 1 . .
instancia
. Numero de Teléfono donde se pueda localizar el empleado como
Teléfono 2

segunda opcién

Comentarios

Comentaros acerca de los datos de direccidn

Tabla 9 — Recursos Humanos-> Catalogo de Empleado-> Nuevo/Datos de Direccién
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Datos Laborales: en este formulario ingresamos los datos de empleado que definen al mismo dentro
de una estructura organizacional creada en el Modulo Dos de este manual, asi como la fecha de

ingreso y sueldo.

En caso de no generar una estructura organizacién personalizada todos los nuevos empleados seran
asignados al Area, Departamento, Puesto y Grupo que se crea predeterminadamente llamado “001-

Default”.

Observaciones:

- El pardmetro “Estatus” por default se almacena como 1. Alta al registrar un nuevo
empleado sin embargo al hacer gestién para empleados existentes este pardmetro nos
permite asignar al empleado el estatus de 2. Baja con lo cual sera desactivado de cuentay
sus registros quedaran almacenados en base de datos pero ya no se generar incidencias

para el

- El parametro “Fecha de Ingreso” se debe ingresar con la fecha real de ingreso de nuestro
empleado ya que este parametro es una variable de control para la posterior asignacién de

mismo.

horario.

cotmidefstvench m confioEacitn Semsal Renbtro R0 M P

Catalogo de Empleados

@ Alta @) cambio @ Baja

Datos de Empleados Datos de Direccion

Ubicacion

Estatus

Area

Departamento

Puestos

Grupo

Grupo de Acceso

Fecha de Ingreso

Fecha de Baja

Sueldo Diario

Comentarios

09 - DISTRITO FEDERAL

1-Alta

001 - Default

001 - Default

001 - Default

001 - Default

02/01/2017

$0.00

@’ Limpiar @ Cancelar

Datos Laborales [ —— “ [ —

Imagen 9 — Recursos Humanos-> Catalogo de Empleado-> Nuevo/Datos Laborales
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Esta compuesto por:

Campo Descripcion
D El menu desplegable muestra una lista de los estados del pais, se debera
Ubicacion . .
seleccionar el Estado donde se encuentra trabajando el empleado
Alta: El empleado se encuentra laborando en la empresa
Baja: Baja de empleado no estara activo es ese momento pero sus datos se
conservan en el sistema para un futuro reingresos o extraccién de reportes
histéricos sobre el mismo
Contrato de prueba: Cuando la relacidn laboral sea temporal
Estatus e e . - L
Capacitacion inicial: Relacién laboral temporal para adquirir conocimiento y
habilidades para actividad a la que va a ser contratado
Duracién mdaxima 3 meses. Hasta 6 meses puestos de direccién —administraciéon
Pago por hora: Salario Remunerador. Ingreso no puede ser inferior al que
corresponda a jornada diaria. NOTA: no puede ser menor que el minimo
Pago por hora de prestacién de servicio
No exceder jornada legal
Area Area de trabajo del empleado, la informacién que muestra este campo en su
lista desplegable es la que se ingresa en el Mddulo de Catélogos / Area
Departamento de trabajo del empleado, la informacién que muestra este
Departamento | campo en su lista desplegable es la que se ingresa en el Mddulo de Catalogos /
Departamento
Puestos Puesto del empleado, las opciones que aparecen en el menu son definidas
previamente en el médulo Catdlogos/Puestos
Grupo Gru.p(.) al que pertenece el empleado, si no se tiene se puede elegir la opcidn por
definir
Complemento de estructura organizacién para la vinculacién de lectores
Grupo de biométricos y empleados a un “grupo de control” cual tiene como funcionalidad
Acceso la seleccidn o clasificacion de empleados para el registro y control de accesos
fisico de empleados a través de dispositivos biométricos especificos.
Fecha de Fecha de ingreso del empleado, a partir de esta fecha se da de alta en el sistema
ingreso

Fecha de baja

Fecha en el que el empleado dejo de laborar para la empresa

Salario diario

Sueldo diario del empleado, si el estatus del empleado es pago por hora esta
opcién cambiara a salario por hora y se debera indicar el pago por hora del
empleado

Comentarios

Comentarios acerca de los datos laborales

Tabla 10 — Recursos Humanos-> Catalogo de Empleado-> Nuevo/Datos Laborales

El alta de nuevos empleados se puede ejecutar con la requisicion de los formularios ya descritos.

INGRESSIO MEXICO S.A DE C.V

@ +52 (55) 9000 07 34 a 36 S<info@ingressio.com & www.ingressio.com



mailto:info@ingressio.com
http://www.ingressio.com/

Manuales Operacionales para Usuario Final Pagina: 15
Procesos para Inicio de Operaciones Ingressio en la Nube Enero 2017

Departamento de Operaciones Version 4.0

Para los formularios de las pestafias Datos Biométricos, Firma y Asignar Horario se describen sus
procesos de llenado en los mddulos siguientes de este manual ya que se recomienda previa a su
requisicion la creacién de nuevos Horarios y acorde a sus dispositivos biométricos a utilizar la
configuracion del tipo de autentificacion biométrica.

Finalmente terminada la requisicion de datos se debe dar clic en el botdn de accidn Alta para que
el empelado quede almacenado en base de datos.

o cEtene Seguridad Eiin

Catalogo de Empleados
@ Alta (‘Jw Cambio @ Baja Q’ Limpiar @ Cancelar

Foto de Empleado

Nimero de Empleado

Nimero de Némina

Nombre

Apellido Paterno

Apellido Materno

Cambiar Foto de Empleado

Fecha Nacimiento

Lugar de Nacimiento

e Hombre -

RFC
IFE

CURP
Mss

Comentarios

Imagen 10- Recursos Humanos-> Catalogo de Empleado-> Alta
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Modulo cuatro: Creacion de Horarios.

En este mddulo se describen una serie de procesos para la creacion de la estructura de horarios para
cubrir los diferentes escenario de jornada laboral mismos que sera asignada posteriormente a los
empleados de nuestra empresa dando sentido asi a un control de asistencia funcional.

Consideraciones de procesos:

- Se recomienda ampliamente realizar una planeacién de la estructura de horarios a generar
para asi poder crear y asignar una funcional relacién de Horarios y Empleados que nos
permita obtener un control eficiente de asistencia acorde a nuestros escenarios laborales
reales.

- lgualmente se deben considerar en la planeacién los complementos de horario a configurar
como las tolerancias de entrada y salida tanto para horario laboral diario asi como para los
horarios intermedios de comida en caso de ser configurados, estos complementos de
horario se pueden asignar de manera masiva a través de la asignaciéon de horarios a
empleados o a través de la estructura de grupos los cuales previamente generamos y
relacionamos a los empleados dentro de la estructura organizacional.

- Deigual forma se debe considerar la configuracion de los parametros de complementarios
para el calculo de incidencias que acompanan a una Asistencia o una Falta como Tolerancias
para Salida, Registros Necesarios, Estancia y Tiempo Extra.

La venta principal del Catalogo de Horarios nos presenta la lista de horarios dados de alta a la cual
ingresamos por la opcién de menu Recursos Humanos-> Catalogo de Horarios.

Cabe mencionar que para todas las cuentas en el catdlogo de empleados encontraran el horario
“001-Default” creado y asignado de manera predeterminada.

Controlde Asistencia e = D MiPerfi

Catalogo de Horarios

9 Nuevo |:=? Reporte

Drag a column header here to group by that column

S o [ e [ e [ e
¢ ¢ ¢ ?
001 Default Default Horario por default
1001 PruebaHorariol Turno Diurno
BODEGAL BODEGAL Turno Diurno
088 HorProfesoresl Turno Diurno
09 Maria del rocio Turna Diurna
101-HDAUX 101-HDAUX S 00 A Turna Diurna HORARIO DIURMO PARA PERSOMNAL
1700 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
201 HN 1500 a 01 oo Turno Nocturno
201-HN
Soporte Completo Turno Flexible

Imagen 11 - Recursos Humanos-> Catalogo de Horarios
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Para dar de alta un nuevo horario debemos dar clic al boton “Nuevo” sobre |la barra de botones
como se muestra en la imagen anterior.

| Seguridad MiPerfil

Catalogo de Horarios

@ Alta ﬂ} Cambio @ Baja @‘ Limpiar @ Cancelar

Entrada

olerancia antes de entrada 0 Minutos

olerancia de ler grado Minutos
Tolerancia de 2do gradol Minutos

Clave
Horario

Tumo -
Comida
Salida

Comentarios

Registros Necesarios

Estancia

Posible Tiempo Extra

Imagen 12 - Recursos Humanos-> Catalogo de Horarios-> Nuevo

Esta compuesto por:

Campo Descripcién
Clave Clave uUnica alfanumeérica del horario a configurar
Horario Nombre compuesto para la descripcion del horario

Catdlogo de tipos de turnos a configurar en base a versatilidad
requerida en base a un escenario de jornada laboral a cubrir

Comentarios Anotaciones complementarias para la identificacién de horario
Tabla 12 — Recursos Humanos-> Catalogo de Horarios-> Nuevo

Turno

Enseguida se describe la funcionalidad de los tipos de horarios posibles a configurar.

Clasificacion Tipo de Turno Funcionalidad
Diurno Empiezan y terminan el mismo dia.
- Ejemplo: 09:00 a 16:00
Ordinario
Nocturno Empiezan y terminan en dias consecutivos.
- Ejemplo: 18:00 a 02:00
12 x 24: 12 horas trabajadas y 24 horas de descanso
Especial 24 x 48: 24 horas trabajadas y 48 horas de descanso
24 x 24: 24 horas trabajadas y 24 horas de descanso
Se define por cada dia laboral el nUmero de horas a
Flexibles Flexible acumular por parte del empleado durante su jornada
laboral diaria, 24 horas.

Tabla 13 - Catalogo de tipos de horarios
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Observaciones:

Los horarios del tipo Ordinario sean Diurnos o Nocturnos realizan el cdlculo de incidencias
bajo la siguiente |dgica de célculo:

o Elsistema analiza en integra al calculo de incidencias los registros de acceso a partir
de la hora de entrada configurada en cada jornada laboral diaria hasta las siguientes
23:59:59 horas o la hora de entrada del dia siguiente configurada en horario, el ciclo
se vuelve a reiniciar para el calculo de incidencias de la jornada laboral del dia en
cuestion en relacidn a la configuracion de la hora de entrada configurada para cada
jornada laboral diaria.

Los horarios del tipo Especial son los tipos de turnos en donde se determina de forma
calculada los dias laborables de acuerdo al nimero de horas trabajadas y nimero de horas
de descanso ademas de tener la caracteristica de ser ciclicos, el uso de este tipo de horarios
por su propia naturaleza no calcula complementos de horario como horas intermedias de
comida, tolerancias o retardos y horas extra ordinarias.

El horario del tipo Flexible se recomienda para un escenario laboral en el cual el empleado
no tiene una hora de entrada y salida fijo sin embargo se necesita llevar una cumulado de
horas durante la jornada laboral diaria “registros de entradas y salidas constantes”, el uso
de este tipo de horarios por su propia naturaleza no calcula complementos de horario como
horas intermedias de comida, tolerancias o retardos y horas extra ordinarias

o En este tipo de turnos se contabilizaran las horas trabajadas por pares de registros
y se van acumulando para la jornada laboral diaria.

o Las horas pendientes para un dia laboral pueden ser justificadas si se acumula un
excedente de horas en otro dia laboral para un periodo calculado en el que se
consideren todos los dias implicados.

Consideraciones sobe procesos:

Las configuraciones de Tolerancias y Complementos de Horarios descritos en este aparado
pueden ser gestionadas de dos formas:

o Directamente en las configuraciones de horarios.

o Realizando perfiles de tolerancias en las opciones de menu Configuraciones->

Tolerancias y Grupos.

Acorde al perfil seleccionado el impacto de estas configuraciones se vera reflejado para los
empleados ya sea por las asociaciones de Horarios o por Grupos, la seleccidn del perfil de
gestidn se debe activar en las opciones de sistema Configuraciones-> Configuraciones
Generales descritas en el médulo uno de este manual operativo.
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Légica de operacion para la validacién de registros de acceso efectivos para el calculo de

Jornada

laboral

incidencias de una jornada laboral diaria con horarios Ordinarios.

06:00:00 a.m.
07:00:00 a.m.
08:00:00 a.m.
0
09:00:00 a.m. | 09:00:00a.m.| 0 | 09:00:00 a.m.
10:00:00 a.m. | 10:00:00 a.m. 10:00:00a.m. | 1
11:00:00 a.m. | 11:00:00a.m.| 2 | 11:00:00a.m.| 2
12:00:00 p.m. | 12:00:00 p.m. | 3 | 12:00:00 p.m.| 3
01:00:00 p.m. | 01:00:00 p.m. | 4 | 01:00:00p.m.| #
02:00:00 p.m. | 02:00:00 p.m.| 5 | 02:00:00p.m.| °
Dia inicial
03:00:00 p.m. | 03:00:00 p.m.| 6 | 03:00:00p.m.| ©
04:00:00 p.m. | 04:00:00 p.m. | 7 | 04:00:00 p.m.| 7
05:00:00 p.m. | 05:00:00 p.m. | 8 | 05:00:00p.m.| &
06:00:00 p.m. | 06:00:00 p.m.| 9 | 06:00:00 p.m.| 2
07:00:00 p.m. 07:00:00 p.m. | 10
08:00:00 p.m. 08:00:00 p.m. | 11
09:00:00 p.m. 09:00:00 p.m. | 12
10:00:00 p.m. 10:00:00 p.m. | 13
11:00:00 p.m. 11:00:00 p.m. | 14
12:00:00 a.m. 12:00:00 a.m. | 15
01:00:00 a.m. 01:00:00 a.m. | 16
02:00:00 a.m. 02:00:00 a.m. | 17
03:00:00 a.m. 03:00:00a.m. | 18
04:00:00 a.m. 04:00:00 a.m. | 19
Dia 05:00:00 a.m. 05:00:00 a.m. | 20
siguiente | o¢.00:00 a.m. 06:00:00 a.m. | 21
07:00:00 a.m. 07:00:00 a.m. | 22
08:00:00 a.m. 08:00:00 a.m. | 23
09:00:00 a.m. 08:59:59a.m. | 24
10:00:00 a.m.

HRS. AC. - > Horas Acumuladas

Para el calculo de
incidencias de una jornada
laboral diaria el sistema
Ingressio en la nube realiza
un barrido de todas las
checadas de empleado
"registros de asistencia"
en un rango de 24 horas
menos un segundo a partir
de la hora de entrada a
jornada laboral diaria
configurada en horario.

Tabla 14. Légica de 24 horas para validacion de registros efectivos de jornada laboral diaria.
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Légica de operacion para la validacién de registros de acceso efectivos para el calculo de

incidencias de una jornada laboral diaria, con Limite de Horas Maximo Antes de Entrada

configurado.

Horario -B -de

09:00 a 18:00 Rango de 24
hrs. Con 2 horas. . horas para HRS.
IGECENELTIE] Horario Como Lim'itfe 13 ] valida‘cién de AC.
Horas Maximo registros
Antes de efectivos
Entrada.

06:00:00 a.m.
07:00:00 a.m. 07:00:00a.m.| O
08:00:00 a.m. 08:00:00a.m. | 1
09:00:00 a.m. 09:00:00a.m.| 0 09:00:00a.m. | 2
10:00:00 a.m. 10:00:00 a.m. | 1 10:00:00 a.m. | 3
11:00:00 a.m. 11:00:00 a.m. | 2 11:00:00 a.m. | 4
12:00:00 p.m. 12:00:00 p.m. | 3 12:00:00 p.m. | >
01:00:00 p.m. 01:00:00 p.m. | 4 01:00:00 p.m. | ©
02:00:00 p.m. 02:00:00 p.m. | 5 02:00:00 p.m. | 7
Dia inicial 03:00:00p.m.|  03:00:00p.m.| 6 03:00:00 p.m. | 8
04:00:00 p.m. 04:00:00 p.m. | 7 04:00:00 p.m. | °
05:00:00 p.m. 05:00:00 p.m. | 8 05:00:00 p.m. | 10
06:00:00 p.m. 06:00:00 p.m.| 9 06:00:00 p.m. | 11
07:00:00 p.m. 07:00:00 p.m. | 12
08:00:00 p.m. 08:00:00 p.m. | 13
09:00:00 p.m. 09:00:00 p.m. | 14
10:00:00 p.m. 10:00:00 p.m. | 15
11:00:00 p.m. 11:00:00 p.m. | 16
12:00:00 a.m. 12:00:00 a.m. | 17
01:00:00 a.m. 01:00:00a.m. | 18
02:00:00 a.m. 02:00:00 a.m. | 19
03:00:00 a.m. 03:00:00a.m. | 20
04:00:00 a.m. 04:00:00a.m. | 21
Dia siguiente 05:00:00 a.m. 05:00:00 a.m. | 22
06:00:00 a.m. 06:00:00a.m. | 23
07:00:00 a.m. 06:59:59 a.m. | 24

08:00:00 a.m.

09:00:00 a.m.

10:00:00 a.m.

HRS. AC. - > Horas Acumuladas

Para el calculo de
incidencias de una jornada
laboral diaria el sistema
Ingressio en la nube realiza
un barrido de todas las
checadas de empleado
"registros de asistencia"
en un rango de 24 horas
menos un segundo a partir
de la hora de entrada
menos las horas de
tolerancia antes de
entrada configurados si es
el caso de la jornada
laboral diaria configurada
en horario.

Tabla 15. Logica de 24 horas para validacion de registros efectivos de jornada laboral diaria.
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Modulo cinco: Asignacion de Horarios.

En este mddulo se describen los procesos para la correcta y rapida asignacion de los horarios
creados a los empleados de nuestra organizacidn bajo un esquema estratégico en base a su
planificacién de horarios o jornadas laborales funcionales.

Esta tarea se puede realizar de las siguientes formas:

- Individuamente: asignando a cada empleado su respectivo horario.

- Masivo: mediante una plantilla en Excel “Layout” se puede realizar la asignacion e
importacion de archivo con la relacién de horarios asignados a empleados, este
procedimiento se describe en el manual:
INGMTO-104-03-Ayuda_lmportarAsignacionHorarios.pdf.

En este manual describiremos el proceso individual, para acceder a la pantalla de asignacién de
horarios ingresamos por la opcion de menu Recursos Humanos-> Asignacion de Horarios a
Empleados, esta nueva ventana nos muestra las relaciones de horarios asignados a los empleados
gue estan en un periodo activo, si activando la casilla “Mostrar Todo” la venta en cuestidon nos
mostrara todos los registros de horarios asignados activos, histdricos y por activarse.

Cgprelge fostench s v MLt “

Asignacion de Horarios a Empleados
s Nuevo E Reporte

Mostrar Todo

Drag a column header here to group by that column

v v v v ie v |9 v v v

6795 23007 NESTOR ALI COSTILLA ARIAS 23/12/2016 23/12/2021 49 -Lv LU 06:00-10:00, MA 06:00-10:00, MI 06:00-10:00, JU
0600-1000 06:00-10:00, V1 06:00-10:00, SA 07:00-11:00
$-0700-1100

6793 22972 EDXON YAEL VARGAS ORDAZ 19/12/2016 19/12/2021 49 -LV LU 06:00-10:00, MA 06:00-10:00, MI 06:00-10:00, JU
0600-1000 06:00-10:00, V1 06:00-10:00, SA 07:00-11:00
5-0700-1100

6794 22970 HUGO SANCHEZ TAPIA 19/12/2016 19/12/2021 2-Lv LU 08:00-17:00, MA 08:00-17:00, MI 08:00-17:00, JU
0800-1700 08:00-17:00, V108:00-17:00, SA 08:00-14:00
5-0800-1400

6788 22903 SALVADOR SANCHEZ CASTILLO 16/12/2016 16/12/2021 2-LV LU 08:00-17:00, MA 08:00-17:00, MI 08:00-17:00, JU

0800-1700 08:00-17:00, V108:00-17:00, SA 08:00-14:00
$-0800-1400

Imagen 16 - Recursos Humanos-> Asignacion de Horarios a Empleado.

La asignacion de un nuevo horario se ejecuta en la opcion “Nuevo” de la ventana principal lo cual
nos lleva a la siguiente venta de asignacion.
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Santiote Boiana Sonnouedn Sooiad fowetio e MiE m

Asignacion de Horarios

@ Alta Q} Cambio /\-,l; Baja @’ Limpiar @ Cancelar

Clave

Empleado

Horario

Dia Hora Entrada

Fecha Inicio Fecha Fin

02/01/2017 - 31/12/2017 -

JONATHAN OMAR LOPEZ CASTILLO

JORGE LUIS ESQUEDA MARTINEZ

L-V 0800-1700 S-0800-1400 -

Evaluar Horario con Pago por Hora

Hora Salida Media Hora Entrada Media Hora Salida

Imagen 17 - Recursos Humanos-> Asignacion de Horarios a Empleados-> Nuevo

Esta compuesto por:

Campo Descripcion

Fecha Inicio Fecha inicial que sera configurada para la asignacion del horario.
Fecha Fin Fecha fin que sera configurada para la asignacion del horario.

Campo para la seleccién de empleados a configurar para la asignacion de
Empleado :

horario.
Horario Horario a configurar para la asignacién a realizar.

. Activa la modalidad en caso de que la asignacidn del horario corresponda
Evaluar Horario Con , . .
Pago por Hora a empleados que se les pagara en este formato los cuales son identificados
gop y procesados bajo esas reglas en reportes correspondientes.

Tabla 18 - Recursos Humanos-> Asignacion de Horarios a Empleados-> Nuevo

Consideraciones de procesos:
- La asignacién de un horario en su Fecha Inicio debe ser mayor a la Fecha de Ingreso de

empleado configurado en su alta y hasta un limite de 60 dias naturales hacia atras a partir

de la fecha en que se realice la configuracion de asignacion de horario, esto debido a la regla

de recalculo de incidencias de sistema el cual es de maximo de 60 dias naturales.

- Se pueden asignar dos o mas horarios a empleado siempre y cuando las fechas de estos no

se traslapen entre si en un rango de dias.
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Modulo seis: Configuracion de Tolerancia por Grupos.

En este mddulo se describen los procesos para la configuracidn de pardmetros complementarios de
tolerancias lo cuales impactaran bajo el perfil de estructura organizacional “Grupos” lo cual nos
permite darle versatilidad al calculo de incidencias y por consecuencia tener un control de asistencia
mas preciso y apegado a nuestra realidad laboral.

La pantalla principal de esta opcidon nos muestra las configuraciones de tolerancia ya configuradas y
operando a la cual se ingresa mediante la opcidn de menu Configuraciones-> Tolerancias y Grupos.

Comoirefomtece Restugficso bk

Configurar Tolerancia por Grupos

B tuevo

Drag a column header here to group by that column

Configuracién Tolerancia | Tolerancia de Entrada | Minutos Tolerancia Entrada | Tolerancia Salida | Minutos Tolerancia Salida Minutos Tolerancia Estancia
v v ¥, v v v b4 v

> GENERAL 10 10 O

e

Imagen 18 - Configuracién-> Tolerancias y Grupos

La configuracidn de los pardmetros de tolerancia se realizan ingresando mediante le botén de
accion Nuevo de la ventana principal de Tolerancias y Grupos.

Lopholgohstenc Mo

Configurar Tolerancia por Grupos
@ Alta {‘J Cambio @ Baja @’ Limpiar @ Cancelar

2 Personal Administrativo
Nombre de Configuracién I}
Tolerancia

/ Tolerandia de Entrada o
10 Minutos

/ Tolerandia Salida -
10 Minutos

/ Considerar Estancia <
45 Minutos

-TLMK - CYL a Q

- SEGURIDAD - CYL

=

&

Grupos

Imagen 19 - Configuracion->Tolerancias y Grupos->Nuevo
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Esta compuesto por:

Campo Descripcidn
Nombre Identifica con un nombre la tolerancia a configurar
Validar Tolerancia Check para habilitado la tolerancia en sistema a configurar
Tolerancia de Entrada Parametro que define el rango en minutos de tolerancia después de
hora de entrada para asignar una Tolerancia como incidencia
Tolerancia de Salida Parametro que define el rango en minutos de tolerancia después de

hora de salida para extender esta virtualmente y considerar la
checada o registro como efectivo para salida laboral.

Considerar Estancia Se puede habilitar para definir los minutos necesarios para que el dia
se considere como jornada laborada por el empleado

Grupos Pardmetro de seleccion y con esto elegir los grupos y por ende a los
empleados a los cuales impactara esta configuracion de tolerancias
programada

Comentarios Descripcion de la configuracion de Tolerancia por Grupos

Tabla 18 - Configuracion->Tolerancias y Grupos->Nuevo
Consideraciones de proceso:

- La asignacion de las configuraciones de tolerancias hacia los empleados se realiza a través
de la estructura de catdlogos del tipo Grupos por lo cual se recomienda tener correctamente
configurada su estructura organizacional la cual se describe en el médulo dos: Gestion de
Estructura Organizacional de este manual operativo.

- Cuando una checada o registro de acceso supera el limite de Tolerancia de Entrada
configurado y el registro esta antes de la mitad de su jornada laboral el sistema generar una
incidencia del tipo “Retardo” para el empleado implicado.
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Horario -A -de

09:00 a 18:00 hrs.

09:00:00 a.m.

09:01:00 a.m.

09:02:00 a.m.

09:03:00 a.m.

09:04:00 a.m.

09:05:00 a.m.

09:06:00 a.m.

09:07:00 a.m.

09:08:00 a.m.

09:09:00 a.m.

09:10:00 a.m.

09:30:00 a.m.

10:00:00 a.m.

10:30:00 a.m.

11:00:00 a.m.

11:30:00 a.m.

12:00:00 p.m.

12:30:00 p.m.

01:00:00 p.m.

01:30:00 p.m.

02:00:00 p.m.

03:00:00 p.m.

04:00:00 p.m.

05:00:00 p.m.

06:00:00 p.m.

06:05:00 a.m.

06:10:00 a.m.

06:15:00 a.m.

06:20:00 a.m.

Tolerancia de entrada
configurada de 10
minutos

Tolerancia

Retardo

02:00:00 p.m.

03:00:00 p.m.

Omisién de Entrada

04:00:00 p.m.

05:00:00 p.m.

06:00:00 p.m.

06:05:00 a.m.

06:10:00 a.m.

06:15:00 a.m.

06:20:00 a.m.

Imagen 20 - Tolerancias y Retardos
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Modulo siete: Enrolamiento USB.

En este mddulo se describen los procesos para el enrolamiento de datos biométricos de los

empleados, para la ejecucidn del enrolamiento de los datos de autenticacidon sean Huellas, Caras,
venas, contrasefia, Tarjetas o alguna combinacién entre ellas acorde a compatibilidad de
dispositivos biométricos existen dos rutinas generales.

- Individual via USB: registro individual mediante dispositivos biométricos del tipo USB.
- Individual via dispositivos biométricos del tipo robustos: este procedimiento se describe en
el manual INGMTO-100 - Instalacion y configuracion de dispositivos biométricos.

En esto modulo se describe el procedimiento de registro de dato biométrico a empleados
individualmente mediante lectores USB.

Prerrequisitos Manual
Instalacion de lectores INGMTO-100
Alta de lectores INGMTO-101

Tabla 19 — Prerrequisitos para Enrolamiento

Se recomienda el uso del navegador Internet Explorer versién 8 o superior y se debe realizar una
configuracién de propiedades del navegador e instalacion de plugin complementario ActiveX asi
como lainstalacién del driver propio del dispositivo a utilizar estos pasos se describe a continuacion:

Para esto se debe seguir la siguiente rutina de configuracion a la cual se ingresa mediante la opcidn
de menu Ayuda->Descarga de Componentes

Paso 1: Agrega Ingressio en la Nube a tus sitios de confianza.

Descarga de Componentes de Lectores

Paso 1: Agrega Ingressio en la Mube a tus sitios de confianza.
Para agregar Ingressio en la Mube a tus sitios de confianza sique estos sencillos pasos;
. e & Opciones de Internet
Ve a la pestafia Seguridad
Selecciona Sitios de Confianza
Da clic en el botan Sitios
Desactiva la casilla Requerir comprobacian del servidor (https:) para bodos los sitios de esta zona
Da clic en Agregar

Da clic en Cerrar

e L S

Por dlkimo da clic en Aceptar’
Paso 2: Otorga permisos a los controles ActiveX.
Paso 3: Instala los controladores que correspondan a tus lectores.

Paso 4: Instala los controles ActiveX que correspondan a tus lectores.
Imagen 21 - Configuracion->Ayuda->Descarga de Componentes

Paso 2: Otorga permisos a los controles ActiveX.
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Descarga de Componentes de Lectores
Paso 1: Agrega Ingressio en la Nube a tus sitios de confianza. ¥
Paso 2: Otorga permisos a los controles ActiveX. E3
1, W& a Opciones de Internet
Z. We ala pestafia Sequridad
3. Selecciona Sitios de Confianza
4, D dlic en el botdn Mivel Personalizado, .
5. ¥e ala seccidn Controles v complementos de Actives
&, Ye ala opcidn Inicializar v generar scripts de los controles Activer no marcados como sequros para scripts
7. Selecciona Habilitar
&, Da dic en Aceptar
9, El en el mensaje de Advertencia da dlic en 50
10, Por dltimo da clic en Aceptar
Paso 3: Instala los controladores que correspondan a tus lectores. -
Paso 4: Instala los controles ActiveX que correspondan a tus lectores. ¥
Imagen 22 - Configuracion->Ayuda->Descarga de Componentes
Paso 3: Instala los controladores que correspondan a tus lectores.
Descarga de Componentes de Lectores
Paso 1: Agrega Ingressio en la Nube a tus sitios de confianza. ¥
Paso 2: Otorga permisos a los controles ActiveX. ¥
Paso 3: Instala los controladores que correspondan a tus lectores. 2
Yirdi USB FOHO2 Nitgen HFDUO4 Hitachi FingerVein DigitalPersona
Paso 4: Instala los controles ActiveX que correspondan a tus lectores. ¥

Imagen 23 - Configuracion->Ayuda->Descarga de Componentes

Paso 4: Instala los controles ActiveX que correspondan a tus lectores.

Descarga de Componentes de Lectores

Paso 1: Agrega Ingressio en la Nube a tus sitios de confianza.
Paso 2: Otorga permisos a los controles ActiveX.
Paso 3: Instala los controladores que correspondan a tus lectores.

Paso 4: Instala los controles ActiveX que correspondan a tus lectores.

Virdi USE FOHO2 Nitgen HFDLUIO4 Hitachi FingerVein DigitalPersona x86 DigitalPersona x64 Facial KeyLemon

Imagen 24 - Configuracion->Ayuda->Descarga de Componentes
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El siguiente proceso

consiste en configurar tipo de dato biométrico a utilizar para cada empleado

“esta configuracion solo aplica para uso de lectores del tipo robusto de la marca VIRDI” para esto

abrimos la pestafia de Dato Biométrico del empelado a enrolar en la opcién de menu Catalogo de

Empelados enseguida identificamos el empleado a enrolar y nos dirigimos a la pestafia Dato

Biométrico que nos presentara la siguiente ventana:

oot de fibiench Configuscon oo Eoosiigfre yrkioka

Catalogo de Empleados

@ Alta C‘h} Cambio

r@ Baja Q’ Limpiar @Cancelar

ot e I

Biométrico de
Empleado

Acceso 1:N Habilitado Verdadero >
Es Administrador
Tipo de Autenticacion
N (AC2100 AC5000 AC6000)  Ninguno ¥ ¢ Borrar Huella Virdi
Tipo de Autenticacién
(AC7000) Default »
Tipo de Autenticacion )
(Hanvon) Ninguno -
Huella desgastada
(Contraseiia) (Solo niimeros)
SmartCard RFID Q’ = kg
Huella VIRDI Huella KDI Facial Venas Huella DP
NOTA: Para que los lectores biométri i es
o instalar sus Y ActiveX.

Esta compuesto por:

Imagen 25 -Empleado->Datos Biométricos

Campo ‘ Descripcidn

Acceso Verdadero: el empleado podté registrar su asistencia online u offline

habilitado Falso: El empleado solo podra registrar su entrada en algunos de los lectores
de la empresa directamente
Formas en las que el empleado debera de realizar sus registros en lectores
AC2100, AC500 y AC6000:

Tipo de Ninguno

Autenticacién Huella

(AC2100 AC5000 E'C‘)‘rﬂ'raag:r:fta

AC6000) Tarjeta
Huella o Tarjeta
Tarjeta y Huella

INGRESSIO MEXICO S.A DE C.V
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Tarjeta y Contrasefia

(ID y Huella) o (Tarjeta y Huella)

(ID y contrasefia) o (Tarjeta y Contrasefia)
Huella y Contrasefia

Huella o Contrasefia

Tarjeta y Contrasefia y Huella

Tipo de
Autenticacion
(AC7000)

Formas en las que el empleado deberd de realizar sus registros en lectores
AC7000:

Default

Huella

Huella-Tarjeta

Contrasefia

Tarjeta

Tarjeta o Huella

Tarjeta y Huella

Tarjeta o Contrasefia

Tarjeta y Contrasefia

(ID y Huella) o (Tarjeta y Huella)

(ID y Contrasefia) o (Tarjeta y Contrasefia)
Huella y Contrasefia

Huella o Contrasefia

Tarjeta y Contrasefia y Huella

Cara

Cara o Contrasefa

Tarjeta o Cara

Huella o Cara

Tarjeta o Huella o Cara

Tarjeta y Cara

(ID o Tarjeta) y Cara

Huellay Cara

Cara y Contrasefia

Tarjeta y Huella y Cara

Tarjeta y Cara y Contrasefia

Huella y Cara y Contrasefia

Tarjeta y Huella y Cara y Contrasefia

Huella
desgastada
(contrasefia)

En caso de que el empleado no pueda checar con huella, se indica en este
campo una contrasefia para que pueda realizar sus registros de acceso o bien
cuando se indica en Tipo de Autenticacién alguna combinacidn que requiera
la contraseiia, se indica en este campo la contrasefa.

SmartCard RFID

ID de la tarjeta con la que el empleado va a registrar sus accesos, se requiere
cuando en el campo Tipo de Autenticacidn se coloque alguna combinacién
con Tarjeta. Este ID se introduce dando clic en el botdn Leer que se encuentra
de lado derecho del campo.

Comentarios

Comentarios acerca de datos biométricos

Tabla 20 - Empleado-> Datos Biométricos
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Finalmente el proceso complementario consiste en registrar el dato biométrico al empelado en
cuestion para esto damos clic en el icono del modelo de nuestro lector a utilizar.

Huella ¥IRDI Huella KDI W Facial Yenas Huella DP

Imagen 26 -Empleado->Datos Biométricos

Por ejemplo, si se selecciona la opcién “HUELLA VIRDI”, se presentara el siguiente suceso de
acciones para enrolar las huellas correspondientes,

Seguridad y conveniencia
La comunidad de Unién ha estado trabajando
para una vida mas cémoda y un mundo seguro.

> Seleccione el dedo a enrolar pulsando una vez sobre el circulo del
De clic en Siguiente dedo comespondiente.

Mostrar esta ventana a proxima vez. para comenzar. » Haga clic en Siguienie para finalizar el registro de huellas dactilares,

Siguiente) [ Cancelar | Atras Siguien’te Cancelar

.’ L/ N’ Nl S

|
|

\

Registro de huella digital Paso 2 Registro de huella digital Paso 3

e
“La Inscripcion de huella digital se ha |
completado satisfactoriamente.’

“Por favor ponga su dedo sobre
¢l sensor.”

» Para completar el registro de huella digital de clic en Finalizar,

= ™ = 5 7'\
«1er escaneo + 2do escaneo J

Atras ’ Cancelar Atras @ Cancelar
N\ &

4

Imagen 27 — Operacion de registro de dato biométrico
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Una vez que se finalizan los pasos del enrolamiento, se deberd dar clic en el botén de CAMBIO en
la venta principal del Empelado para confirmar y el guardar de la informacidn registrada.

o e etened Seguridad i

Catalogo de Empleados

Alta {‘ ) Cambio Baja ® Limpiar Cancelar
() <

Datos de Empleados [T —— Datos Laborales Datos Biométricos [P —

Foto de Empleado

Namero de Empleado

Nimero de Némina

Nombre

Apellido Paterno

Apellido Materno

Cambiar Foto de Empleado ™

Fecha Nacimiento =
Lugar de Nacimiento M
e Hombre -
RFC
IFE
CURP %
IMSS

Comentarios

Imagen 28 -Empleado->Datos Biométricos
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Modulo ocho: Kiosco de Asistencia en Line.

En este mddulo se describen los procedimientos para la configuracidon y utilizacion de las

herramientas para el registro fisico de checadas o accesos del personal “Reloj Checador Virtual”.

Para el registro de accesos se cuenta con tres formas de operacién:

Operacion de
registro

Descripcion

Observaciones

Kiosco de Asistencia
En Linea

Se ejecuta la accién desde Ia
plataforma Ingressio en la nube como
una ventana emergente del navegador
para la cual se requiere acceso
permanente a Internet ya que el
proceso valida y registra accesos
directamente en base de datos.

Disponible para todas las
versiones de licencia y lectores
del tipo USB compatibles de la
marca Ingressio.

Kiosco de Asistencia
Fuera De Linea.
Manual INGMTO-107

Se ejecuta aplicaciéon en equipo de
cOmputo  previa instalacién y
sincronizacién con cuenta, no requiere
acceso permanente a Internet ya que
almacena las checadas en base de
datos local las cuales se envian a cuenta
mediante los controles de aplicacion.

Disponible para las versiones
de licencia Estandar vy
Premium y todos los lectores
del tipo USB compatibles de la
marca Ingressio.

Registros de Acceso
via dispositivo
biométrico robusto

Se validan y almacenan las checadas en
dispositivos biométricos y las mismas
son enviadas a base de datos vinculada
cuando es detectada una conexidn a
Internet mediante el proceso de
“Poleo”.

Disponible para todas las
versiones de licencia que
adquieren dispositivos

biométricos del tipo robustos.

Tabla 19 - Tipos de Reloj Checador

En este manual describiremos la operaciéon de registro de accesos via Kisoco de Asistencia en Linea

la cual esta disponible para todas las versiones de licencia de uso.

Esta utilidad se ejecuta ingresando a la opcidon de menu Registro de Acceso-> Kiosco de Asistencia

En Linea, para su correcto funcionamiento se debe realizar un proceso de configuracién e instalacidn

de drivers similar a el paso ejecutado en el médulo ocho Enrolamiento USB.

Descarga de Componentes de Lectores

Paso 1: Agrega Ingressio en la Nube a tus sitios de confianza.

Paso 2: Otorga permisos a los controles ActiveX.

Paso 3: Instala los controladores que correspondan a tus lectores.

Paso 4: Instala los controles ActiveX que correspondan a tus lectores.

Imagen 29 — Configuraciones previas para uso de Kiosco de Asistencia en Linea.
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Para ejecutar la herramienta igualmente debemos tener dados de alta los diversos lectores con los
gue operaremos con lo cual obtendremos una serie de iconos con el nombre de nuestro lector
asignado desde las cuales podremos abrir la ventana de registro de accesos.

o e b e S

KIOSKO DE ASISTENCIA

NOTA: Para que los lectores biométricos funcionen correctamente es necesario instalar sus controladores y controles ActiveX|
Sino lo has hecho da dic en:

gar C

VIRDI! vidgiussrodiz VIRDI eueba VIRDI 2 VIRDI  pemo201s

Digital Persona pgits| persona 001 Querétaro

Registro Acceso Mi Cuenta

Kiosco de Asistencia Fuera de Linea

Kiosco de Asistencia Mévil

Imagen 30 - Iconos de Acceso a Kiosco de Asistencia en Linea.

Finamente podremos hacer uso de la herramienta de registro de accesos en la cual tendremos dos

opciones d uales utilizaremos acorde a nuestros control de

asistencia «

08/04/2016 14 08

| Placs finger on the sensor

@ roavst (@) cancer

Registro Acceso

ACCESO NO

REGISTRADO

; 2 NO IDENTIFICADO
Jornada Comida

@
Huella Desgastada

@

INGRESSIO MEXICO S.A DE C.V

= Registro Acceso ]

NOEL FAVELA PRECIADO

COMIDA
8/4/2016 14:13

)
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Imagen 31 —Ventas del aplicativo de autentificacion.

Modulo nueve: Kiosco de asistencia Fuera de Linea.

En este mdédulo se describen los procedimientos para la configuracién y utilizacion de las
herramientas para el registro fisico de checadas o accesos del personal “Reloj Checador Virtual
Fuera de Linea”.

Los pasos para la instalacion de este complemento de solucién para el registro de accesos se
encuentran en la opcién de menu Control de Asistencia->Kiosco de Asistencia Fuera de Linea en el
siguiente:

- Instalacién local de motor de bases de datos SQL Server Express.
- Instalacién local de Kiosco de Asistencia Fuera de Linea.
- Sincronizacidn de cuenta y aplicacion.

Loniiol de Asience fentoces Hems

Kiosco de Asistencia Fuera de Linea

Seguridad Registro Acceso Mi Cuenta

Kiosco de Asistencia En Linea

1.- Manuales de Ayuda
Kiosco de Asistencia Mévil

£¢Qué es el Kiosco de Asistenda Fuera de Linea?

Manual de Instalacién Kiosco de Asistencia Fuera de Linea
Manual Instalacién SOL Server 2008 Express

Manual de Usuario Kiosco de Asistenda Fuera de Linea

2.- Sistemas Operativos Compatibles

Microsoft® Windows® XP, 7, 8, 8.1y 10

3.- Requisitos Previos

Microsoft® SQL Server® 2008 Express o superior.

4.- Descargar el Kiosko Fuera de Linea

<, R
Selecciona tu lector: Nitgen HFDUO4 IngKDI - IngKDI - IngKDI > @ 85c3eedb-c8dc-4b28-9071-3d31f201

Imagen 32 — Control de Asistencia->Kiosco de Asistencia Fuera de Linea
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El ultimo proceso de configuracién para dicha implementacién consiste en el paso de sincronizacion
de cuenta con aplicacidn instalada lo cual se realiza generando la licencia acorde a lector biométrico
a seleccionar para indicar el origen de los registros de acceso e ingresando este cédigo en la opcion
de aplicacion Licencia como se muestra en imagen siguiente.

@ INGRESSIO EN LA NUBE - KIOSKO OFFLINE - X o INGRESSIO EN LA NUBE - KIOSKO OFFLINE

\Waoy5:0  Monitor de Contingencia  Cerrar | Licencia

503 2 2~ demoCapacitaciones03 : P
SETTUSREETEe TS

= (i) ingressio || ingressio

Demo2016 s All about People Demo2016 It's All about People

1 _. INGRESSIO EN LA NUBE - KIOSKO OFFLINE = X
Licencia: | Bebe2aBe-3fcl-4aba-Sabe-d3800d6fd6da
=R O 1 ACTIVAR CERRAR

[[] Huellz Desgastada ["THuella Desgastada

JORNADA LABORAL COMIDAS ] 20:52:34 JORNADA LABORAL COMIDAS

27/08/2016 20:50:39: Inicializado

Menitor de Contingencia  Cerrar

27/08/2016 20:50:3%: Inicializado

La aplicacién empezara con la descarga y puesta a punto de base de datos relacionada.

1 o INGRESSIO EN LA NUBE - KIOSKO OFFLINE - X INGRESSIO EN LA NUBE - KIOSKO OFFLINE

Licencia Menitor de Contingencia  Cerrar 1 licencia Monitor de Contingencia  Cerrar

demoCapacitaciones03 2 32 7~ 1 Cuenta Ingressio DEMC
Dema2016 1 n g reSS] 0 UNNOLBET?

Dema2016 It's All about People

E Huella Desgastada

JORNADA LABORAL COMIDAS

27/08/2016 20:50:3%: Inicializado

27/08/2016 20:56:11: Inicializado
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Finalmente validamos la aplicacion mediante los botos de accidon para registro de acceso.
Reporte | ACCESO REGISTRADO

INGRESSIO [ VIRD/ - @ 1ng£§u§omsp!2

“Place your finger ACCESO REGISTRADO

- .
on the sensor.” GARCIA OCAMPO VICTOR HUGO

JORNADA LABORAL
27/08/2016 08:58:42

ACEFTAR

™

27/08/2016 20:5¢

El envid de registros de acceso de base de datos local a base de datos en la Nube se realiza dando
clic en la opcién de menu de aplicacidn Enviar Registros de Asistencia y cuando se requiere
sincronizar ambas bases de datos se ocupa la opcién de menu Sincronizar.

@ INGRESSIO EN LA NUBE - KIOSKO OFFLINE

Licencia [AGLTIg IO INTr ]  Cerrar

(IRl Monitor de Contingencia {51114

a Enviar Registros de Asistencia - . . [ dem Enviar Registros de Asistencia . . ®
emd Sincronizar ) ] ngress]o 1 ) 1 ngresslo
\ W 4 i “ .
Demo2016 I's All about People Demo2016 It's All about Peopie

LSEFOHOZ E USE FOHO2

[ Huella Desgastada [[] Huella Desgastada

JORNADA LABORAL COMIDAS | JORNADA LABORAL COMIDAS

27/08/2016 21:01:11: Registros de acceso enviados correctamente 27/08/2016 21:01:11: Registros de acceso enviados correctamente
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Modulo diez: Rol de Usuario para uso de Kiosco.

Los procesos de Seguridad para la creacién de Usuarios, Roles, Permisos de Menu, Permisos de

formulario vinculacién entre permisos rol se describe con mayor detalle en el manual MTO-108
Seguridad y Monitoreo de Terminales.

En este médulo se describe la configuracién de un rol de usuario para acceso a la cuenta en la nube
el cual solo tenga acceso a la apertura de la herramienta Kiosco de Asistencia En Linea.

El rol, el formulario y los permisos del formulario para esta actividad de generar de manera
predeterminada al crear una nueva cuenta y se registra como “002-Kiosco” por lo cual solo queda
crear y asignar un usuario a dicho rol para esto ingresamos a la opcién de menu Seguridad->
Usuarios-> Nuevo.

Cophalve hstead

Catalogo de Usuarios

Alta (€1 cambio @ Baja ® Limpiar Cancelar
® ) <

© Avuda
Clave
Rol 0001 - Administrador ¥
Empleado g
Correo de Usuario
Contraseiia
Repetir Contrasefia
Idioma v
Comentarios
Imagen 32 -Seguridad-> Catalogo de usuarios
Estd compuesto por:
Campo Descripcion
Clave Clave numérica de identidad Unica del usuario a configurar
Rol Asignacion del rol a vincular a usuario que se estd configurando
Empleado Asignacion de empleado de plantilla a rol de usuario a configurar
Correo de usuario Correo y cuenta de acceso a configurar para ingreso a cuenta
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Contraseia Contraseia de acceso a cuenta
Repetir Contraseia Contrasefa de acceso a cuenta
Idioma Idioma en que se requiere opere la solucién para usuario a
configurar
Comentario Descripcion de usuario a configurar
Grupo de Acceso Asignacién de grupo de acceso a vincular a usuario a configurar

Tabla 21 -Seguridad-> Catalogo de usuarios
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Modulo doce: Control documental

En este mddulo de describe el proceso para uso de la herramienta denominada Control Documental
la cual tiene como objetivo la importacién digital de documentos de caracter laboral bajo una
relacion de “documento-empleado” y con esto fortalecer la base de informacion de nuestros

empleados registrados en cuenta.

Los pasos de uso de dicha opcidn son relativamente simples e ingresamos a la herramienta
mediante la opcién de menu Herramientas-> Control Documental de Empleados.

La ventana principal nos muestra la relacién de documentos ya creada.

Sontrol de Askterich

Control Documental de Empleados

B tuevo [E7 reporte N

Drag a column header here to group by that column

m Empleat
v

v v
50  Examen Médico Alfredo Medrano Brefia
51 Examen Médico Alfredo Medrano Brefia
54 CURP Favio Francisco Morales Godinez
56 CURP Ana Fabiola Diaz Gordillo
57 Comprobante de Domicilio Ana Fabiola Diaz Gordillo
59 CURP Hugo Alejandro Hernandez Navarrete
60  Comprobante de Domicilio Ana Fabiola Diaz Gordillo

61  Pasaporte Jesis Salvador Herrera Gémez

Imagen 33 — Herramientas-> Control Documental de Empleados

Para importar un nuevo documento ingresamos mediante el botén de accidon Nuevo a la siguiente
ventada de configuracion.
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| i o T ScTakid

Control Documental de Empleados

@ Alta () cambio

Folio

Empleado

Tipo de Documento

Documento a subir

Comentarios

Documentos del Empleado

Alain Monroy

@ Baja @' Limpiar @ Cancelar

Acta de Nacimiento .

Extensiones de archivo
permitidas: .txt .pdf .doc
.docx .xls .xXlsx jpeg .pg . gif

.png .bmp. Tamafio méximo
permitido del archivo: 10 MB

ACTA NACIMIENTO jpg X Browse..

Acta de Nacimiento Alain Monroy 2017

Esta compuesto por:

Imagen 33 — Herramientas-> Control Documental de Empleados

Campo Descripcidn

Folio Numero de folio que se le asignara automaticamente al guardar un
documento

Empleado Nombre del empleado del cual se pretende subir el documento,
para elegirlo dar clic en el botén + y seleccionar posteriormente el
nombre del empleado

Tipo de | EI menu desplegable muestra una lista con los nombres de los

documento documentos que se pueden subir, elegir una de las opciones

Documento a Permite buscar la ruta del documento al dar clic en el botén Browse

subir

Comentarios Comentarios acerca del documento

Tabla 22 — Control Documental de Empleados

Posteriormente podemos hacer la descarga de dichos archivos importados ingresando a la

configuracién de control documental para cada relacién documento-empleado configurada desde

la ventana principal de herramienta dando clic en el campo Clave del empleado del cual deseamos

descargar el archivo relacionado con lo cual ingresaremos a la siguete ventana para finalmente dar

clic en el botdn de accién Descargar y con esto obtener dicho archivo digital.
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Soptrldchts Reghrrgiceso m

Control Documental de Empleados

@ Alta @ Cambio @ Baja @’ Limpiar @ Cancelar

Folio 51

Empleado

Tipo de Documento

Documento a subir

Comentarios

Documentos del Empleado

Examen Médico .

Extensiones de archivo permitidas: .txt .pdf .doc
.docx s .xlsx jpeg .jpa . gif .png .bmp. Tamafio
méximo permitido del archivo: 10 MB

Browse.. N

20122102ComprobanteSeluroAlfredoMedrano. JPG

Descargar

Comprobante cita seguro social 21 de febrero 2012

Fpede

v v v
50  Examen Médico Alfredo Medrano Brefia

51 Examen Médico Alfredo Medrano Brefa

Imagen 34 — Herramientas-> Control Documental de Empleados
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