Crosschex estandar

Bienvenido al mundo de la administracion de dispositivos anviz mediante el
software Crosschex estandar, en las siguientes guias, podremos aprender desde
la conexidn de los dispositivos y la administracion de estos mismos, también la
creacion y carga de usuario, tiempos de trabajo, bajada y creacién de reportes
de asistencia.

introduccion al uso de crosschex

1. Sincronizacion del dispositivo con crosschex

1a. Mediante cable de red.

1b. Mediante Wi-Fi.

1c. Sincronizar equipo y dispositivo.

1d. Asignar IP al dispositivo.

2. Creaciéon de usuarios.

2a. Creacion y carga de usuarios mediante crosschex.

2b. Creacion y carga de usuarios mediante anviz.

3. creacion de departamentos vy subdepartamentos.

3a. Cargar de usuarios en departamentos.

4. creacion de turnos de trabajo.

4a. Creacion de ciclos.

4b. asignacion de ciclos de trabajo.

4c. doble turno.

4d. carga de ciclo doble turno.

5. reqistros vy reportes.

5a. reqistros normales.

5b. reportes.
6. horas extra.




Descargar Crosschex estandar

Para iniciar en el mundo de la administracion del software crosschex estandar,
debemos adquirir el programa.

(https://drive.gooqgle.com/file/d/1Awe |IKiEIHtheKalUuRbuYzA2JHoVBW9/view?
usp=sharing)

Sincronizacion del dispositivo con crosschex

Para poder sincronizar nuestro dispositivo, sin importar el modelo debemos disponer
de 3 cosas: medio de conexién (cable de red o Wi-Fi si trae el modelo), un ordenador
para administrar el dispositivo y la contrasefia de administrador del dispositivo en caso
de que la pida (por defecto es usuario 0 y contrasefia 12345).

CONEXION MEDIANTE CABLE DE RED.

Para poder sincronizar el dispositivo mediante red, debe estar conectado en el
mismo segmento de red que el ordenador que vaya a administrarlo (si el
ordenador esta conectado directamente a un modem el dispositivo debe estar en
el mismo modem, no puede estar conectado a uno diferente), ahora debemos
ingresar en el menu de este y dirigirnos a la opcion de red, en ocaciones se
puede dividir en 3 opciones: comun, wifi y ethernet. en caso de que aparezca
ethernet debemos ingresar y asegurarnos de que el dispositivo diga “ethernet
servidor”, si se encuentra en modo “Wifi o ethernet cliente” no podremos
administrar el dispositivo. Si no aparece la opcion ethernet, el modo del
dispositivo debe estar dentro del apartado “comun”.

CONEXION MEDIANTE WI-FI.

Para poder sincronizar el dispositivo mediante Wi-Fi, debemos asegurarnos de
que nuestro dispositivo y el ordenador estén conectados en la misma red wifi,
para poder conectar el dispositivo mediante wifi, debemos ingresar en el menu
del mismo y dirigirnos a la opcion de red, en ocaciones se puede dividir en 3
opciones: comun, wifi y ethernet. en caso de que aparezca ethernet debemos
ingresar y asegurarnos de que el dispositivo diga “Wifi servidor”, si se encuentra
en modo “Wifi o ethernet cliente” no podremos administrar el dispositivo. Si no
aparece la opcion ethernet, el modo del dispositivo debe estar dentro del
apartado “comun”, una vez que el dispositivo este en modo “servidor” debemos
ir al apartado de Wifi y conectarnos a la misma red Wifi que nuestro ordenador.


https://drive.google.com/file/d/1Awe_lKiEIHtheKaIUuRbuYzA2JHoVBW9/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Awe_lKiEIHtheKaIUuRbuYzA2JHoVBW9/view?usp=sharing

SINCRONIZAR EQUIPO Y DISPOSITIVO.

Con los equipos ya conectados a la misma red que el ordenador, ahora debemos
sincronizarlos con el crosschex.

Paso 1). Abrimos crosschex estandar y nos dirigimos al apartado de Dispositivos.
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B Agregar @ Sincronizar fecha y hora % ) Descargar todes los registros 177/2025 - % P Unidad USB ~|  DeviceNo.
B Modificar &3 Pardmetros del dispositivo I Descargar lista de usuarios ) 7/7/2025 - @ Device Name
Descargar Download

i Eliminar & Configurar sirena nuevos registros B Cargarlista de usuarios User No. Records 8 U Operation - @, Find Device

Gesion de dispositivos Comunicacién con dispositives Control en tiempo real | Gestién de memorias USB Find Device

£ Grupos de dispositivas
DeviceGroupl
DeviceGroup2
DeviceGroup3
DeviceGroups
DeviceGroups

Usuario Nro. | ID de usuario Nombre Fecha/Hora Tipo de registro | Dispositive| Numero de se| Nombre del d | Departamentc|  Posicion | Codigo detan|  Identific
Usuario Nro.
Nombre
Departamento
4 3
Sesién de usuario [ADMIN] | Versién del software V4318 ANVIZ Global, Inc. | 2025-07-07 lunes 12:45:40

Paso 2). Damos clic en agregar y buscar los dispositivos vinculados en la red.
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= Agregar @ Sincronizar fecha y hora % ) Descargar todos los registros Start date | 1/7/2025 - @ i Unidad USB - Device No
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= Grupos de dispositivos
DeviceGroup1
- DeviceGroup2
DeviceGroup3
DeviceGroupd
DeviceGroups.
Tipo de dispesitivo il
P P Buscar Configuracién web login Close
Tipo de dispositive Huella/Tarjeta/Facepz || Agregar
Nime.. Tipo de dispos... D de disp.. Nimero de serie P Mascara Pta. Enlace MAC P Servidor Puerto  Modo
Informacién del dispositive 1 CasLiM 22240021 1560300022240021 1010200219 2552552550  10.10.200.1 00-22-CA-89-TE-D9  192.168.0.97 5010 Servidor,
Nro. de dispositivo 2 T5A-N 19150341 1190300019150341 101020112 2552552550 10.10.201.1 00-22-CA-88-6D-48 192.162.0.7 5010 Senvidor.
l:l 3 C25LIM 2240002 1560300022240002 1010200231 2552552550 10.10.200.1 00-22-CA-89-83-1C  192.168.0.97 5010 Servidor,
D de dispositivo 4 FACETEl 1 1530200020110057 10.10.200.29 2552552550  10.10.200.1 00-22-CA-89-F1-06  192.168.0.97 5010 Servidor.
Nombre deldispositve || 5 FACETEI 1 1530200020110068 104020022 2552552550 10.10.2004 00-22-CA-89-FI-14 192166097 5010 Servidor.,
Grupo del dispositivo | Grupos de dispositive |~
Tipo de registra Respetar dispositivo  ~
Device Flag Timeattendance  ~
Método de comunicacién
@ USB (Sin driver)
O —
Port 5010
() LAN (Cliente) oz o

Sesion de usuario [ADMIN] Version del software [V4.3.181 ANVIZ Global, Inc. 2025-07-16 miércoles 13:22:15

Veremos que aparecen los dispositivos que estan conectados a la red.

Paso 3). Ahora seleccionamos el dispositivo que deseamos agregar a crosschex,
veremos que se rellenan los datos de la izquierda, le damos a agregar y el
dispositivo ya estara sincronizado con su crosschex.



ros | 7] Start date | 1/7/2025 - @ & Activar Unidad USE ~|  DeviceNo.
[ End date 16/7/2025

Download || [ Desactivar]
User N Records

web login Close
Ni ispos... ID de disp. Namero de serie [} Mascara Pta. Enlace MAC 1P Servidor Puerto Mede
1 casLM 22240021 1560300022240021 1010200219 2552552550 10.10.200.1 00-22-CA-89-TEDS 192168007 5010 Servidor.
ro. de o 2 ToA-N 19150341 1190300019150341 101020112 255.255.255.0  10.10.201.1 00-22-CA-88-6D-48  192.168.0.7 5010 Servidor.
3 C25LIM 22240002 1560300022240002 10.10.200.231 255.255.255.0 10.10.200.1 00-22-CA-89-83-1C  192.168.0.97 5010 Servidor.
D de dispositive 1 FACETEI 1 1530200020110057 101020020 2552552550  10.10.200.1 00-22-CA-89-F1-06  192.168.0.97 5010 Servidor, |
Nombre del dispositivo 5 FACETEI n 1530200020110068 10.10.200.22 255.255.255.0  10.10.200.1 00-22-CA-89-F1-14  192.168.0.97 5010 Servidor.
Grupo del dispositivo
Tipo de registre Respetar dispositivo
Device Flag Time attendance ~
Meétodo de comunicacin
(O USE (Sin driver)
@LAN 10.10.200.29
(OLAN (Cliente)

2025-07-16 miércoles 13:33:02

ANVIZ Global, Inc.

Sesi

on de usuario [ADMIN]

(si el dispositivo no se sincroniza al agregarlo, debe darle sincronizar fecha y
hora)

Paso 4 _opcional). Si tenemos mas de un dispositivo no nos dejara conectarlo,
es porque seguramente ambos tienen la misma ID, para poder cambiarla
debemos seleccionar el dispositivo y hacer clic en configuracion.

Buscar Configuracién web login Close

Mime... Tipo dedispos.. D dedisp.. MNimero de serie P Mascara

1 C25LIM 22240021 1560300022240021 10.10.200.219 255.255.255.0
2 19150341 1190300019150341 10.10.201.12 255.255.255.0

3 C25LIM 22240002 1560300022240002 10.10.200.231 255.255.255.0
4 FACETEI 1 1530200020110057 10.10.200.29 255.255.255.0
5 FACETEI 1 1530200020110068 10.10.200.22 255.255.255.0

Veremos una ventana con los parametros del dispositivo, debemos modificar el
parametro “ID de dispositivo” con un numero distinto al primero y darle a
configuracion.
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Si al darle configurar, no vemos el cartel de configuracion completada.

System >

Configuracion completada. Por favar, busque el dispasitivo
nuevamente y confirme la modificacian.

) L

El dispositivo solicita usuario y contrasefia, si el equipo viene de fabrica
dependiendo el modelo, el usuario sera: (admin o 0) y la contrasefia: (12345), lo
colocamos en la ventana de configuracion y ahora deberia darnos la
configuracion exitosa.



ASIGNAR IP AL DISPOSITIVO.

En el caso de que debamos administrar el dispositivo con frecuencia o
asegurar que no cambie su IP para ingresar mediante un navegador (si tiene la
opcion) debemos asignarle una IP fija.

Paso 1). Para colocar una IP en nuestro dispositivo debemos saber la del
ordenador en el que estemos administrando el crosschex, para eso debemos
escribir “CMD” en Windows o en su defecto presionamos la tecla “Windows +R”

Todo Aplicaciones Documentos Web Més v

Mejor coincidencia

Simbolo del sistema
Sistema

Aplicaciones

Simbolo del sistema
MAS_AIO.cmd e

Add_Defender_Exclusion.cmd - en
kms tools .
Abrir
Office 365 Setup.cmd B
Ejecutar como administrador

Add_Defender_Exclusion.cmd - en
kms tools

Abrir ubicacién del archivo

Andlar a Inicio
RemoveWaterMark.cmd
Anclar a la barra de tareas
Buscar en Internet

}3 cmd - Ver més resultados de la bisqueda

R cmd ipconfig —  Escriba el nombre del programs, carpeta, documento o
— recurso de Internet que desea abrir con Windows.

cmd comandos
Aprir: | cmd v

cmdb

0
AL cmdconfig
0O
o

Aceptar Cancelar Examinar..

Se nos abrira una ventana en la que debemos escribir el comando “ipconfig” y
presionar Enter.
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Buscaremos la informacion correspondiente tanto a la conexion de nuestro
ordenador como a la de nuestro dispositivo, en este caso mi conexion es
ethernet (si su ordenador usa tanto ethernet como wifi, buscaran la de la
conexion que este usando el dispositivo).



Nos fijaremos en la siguiente informacion:

direccion ipv4..............:10.10.205.123
mascara de subred......:255.255.255.0
puerto de enlace.........:10.10.205.1

Paso 2). Ahora que sabes la IP de nuestro ordenador debemos buscar una que
este libre para nuestro dispositivo, para eso debemos poner el cédigo “ping” y
los num correspondientes al segmento de red de la direccién ipv4 en este caso
10.10.205.xxx y en las X un numero entre el 10 y el 254 correspondiente al
identificador del dispositivo.

Simbolo del sistema

rosoft Windows [Versidn 16.8.19845.60
Microsoft Corporation. Todos los derechos reservados.

C:\Users\Disefio>ping 18.16.2685.16

Haciendo ping a con
Respuesta desde
Respuesta desde
Respuesta desde

bytes de datos:

de destino inaccesible.
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de destino inaccesible.
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ping para 16.16.285.16:

nwiados = 2, recibidos =

C:\Users\Disefio>g

Si nos sale un host inaccesible, quiere decir que esa IP esta sin uso, por ende,
podemos colocarla en el dispositivo.

Paso 3). Ahora debemos colocar el IP en nuestro dispositivo, para eso debemos
ingresar en el menu del dispositivo e ir al apartado ethernet o wifi al que
accedimos en la Conexion mediante cable de red.

Veremos informacién similar a la que buscamos en el paso anterior, debemos
buscar la opcion de modo de red y cambiarla de “DHCP” a “ESTATICO”, una vez
hecho podremos editar los valores del dispositivo, colocamos la IP que
buscamos en nuestro dispositivo en (mi caso 10.10.205.10) y la sub mascara y
el puerto de enlace deben ser los mismos que los del ordenador.

En el dispositivo debera quedarnos algo asi:

Modo de conexion:.......................ESTATICO
Direccion IP:......cccevieeiiiiee......210.10.205.10
Submascara:..............civienn......1255.255.255.0



Con la direccion IP colocada en el dispositivo, ya podemos sincronizar el
dispositivo con nuestro crosschex.

Creacion de usuarios.

En este apartado veremos desde la creacién de los usuarios, la carga de sus
datos biométricos e informacién del usuario, métodos de registro directo
mediante el dispositivo, y la correcta administracion de los departamentos para
poder gestionarlos ordenadamente.

CREACION DE USUARIOS MEDIANTE CROSSCHEX.

Paso 1). Para la creacion de los usuarios debemos dirigirnos al apartado de
usuarios de nuestro crosschex, y dar clic en “agregar”

Usuarios Dispositivos Registros Asistencia Datos Ayuda

a [2 —
q Agregar/Madificar usuario

Buscar Agregar | Modif

Informacidn basica Campos personalizados  Enrolamiento de huellas  Face | * | *

usuario m
S ID en dispositivos |'I |
Usuario Mra, |1 |
Nombre |u5uarin |
Tarjeta Nro, | 123456789 || Card
—— @|
Departamento|C'T93m S
Usuario Nro. |10 en Grupo Mro, |1 ~ la
Identificacian | Cualquiera ~
Tipo de usuario [ Usuario normal W s = ®
mento Enrclamiento de huellas

Admin Group D 0

Rlas de asistencia
Calcular asistencia Calcular tiempo extra [v| Dar descanso en feriado!

Definir crenograma de trabajo
O sin asignar Asignacion normal OAsiqnacic’un inteligente

=[] Grupos de dispositives
D DeviceGroup
|:| DeviceGroupd
I:l DeviceGroup3
-.[[] DeviceGroup4
I:‘ DeviceGroup5

Nota: los elementos en rojo son obl  \yrite Card Guardar Cancelar

Please select a device before writing card.

Veremos los siguientes apartados:



informacion basica.

ID en dispositivo: es el numero que quedara permanentemente cargado en el
dispositivo junto con el usuario (solo podra cambiarse eliminando al usuario del
dispositivo)

Usuario Nro: es el num de identificacion del usuario y que usara para registrarse
con su num. pin (puede ser por orden o legajo, es editable)

Tarjeta Nro: en este apartado podemos registrar el num de las tarjetas de los
usuarios. (debemos colocar los num de valor luego de los 0 a la izquierda, EJ:
000023156497 solo debemos colocar 23156497)

Departamento: Aqui asignamos al usuario a su departamento o seccién de
trabajo (Ej: area técnica, limpieza, RRHH, etc.)

Grupo Nro: aqui podemos dividir los dispositivos en grupos en caso de disponer
de una gran cantidad y necesitar un orden de busqueda mas especifico.

Identificacion: aqui podremos seleccionar el tipo de registro que tiene permitido
utilizar el usuario (Ej: todos, solo huella, num de usuario y contrasefia, facial. o
combinaciéon de ambos.

Tipo de usuario: aqui podemos designar si el usuario sera administrador o un
usuario normal. (si designamos un usuario administrador el dispositivo tomara su
id y contrasena para poder ingresar en el menu del dispositivo

Paso 2_opcional). Al terminar de rellenar las casillas de datos vamos al apartado
“‘enrolamiento de huellas”



Agregar/Modificar usuario

Informacion basica Campos personalizados  Enrolamiento de huellas FaceF/ ¢ | ¢

(O USE ® Network 1] v

Enrolador de huellas U-Bio conectadao con éxito,
Enrolar huellas

Huella 1

Huella 2 Enrolar

Conectar huella

Nota: los elementos en rojo son obl  wiite Card Guardar Cancelar

Please select a device before writing card.

Debemos dar clic en enrolar, el dispositivo sonara y solicitara que el usuario
coloque su huella, debemos colocar el dedo, retirarlo y volver a colocarlo hasta
gue nos marque éxito en el crosschex, en caso de marcar error, repetir el
proceso.

Paso 3). Si todo quedo bien cargado el apartado “Huella” de la lista de usuarios
debe marcarse en verde.

Usuaric Nro. ID en dispositive | Tarjeta Nro. Mombre | Fecha de inici| Dispositives |Huella1|Huella2| Cara

b 112345 prueha = 7 .4

Ahora demos cargar los usuarios al dispositivo, debemos seleccionar a todos los
usuario y darle a “Cargar usuarios” y luego a “Cargar templates”, esto cargara
tanto al usuario como sus huellas en el dispositivo.



s = @B = &

Descargar Descargar | Cargar Cargar Eliminar del
5 usuarics  templates | wsuarios | templates  dispositive

Carga y descarga de usuarios

Paso 5). Por ultimo debemos autorizar los permisos de registro del para que al
fichar, se creen registros exitosos en el dispositivo.

Datos Ayuda

H b & & o0 D

Exportar  Importar Asignar Deshabilitar | Establecer | Copiar
departamento permisos | permisos

Gestion de usuarios

Damos clic en establecer permiso y seleccionamos el dispositivo en el que
queremos que el usuario genere su registro.



Establecer permisos

=[] Grupos de dispositivos
-[_] DeviceGroup1
-] DeviceGroup2
-] DeviceGroup3
- [] DeviceGroup4
-] DeviceGroup5

10|

| 0% | 0K Cancelar

Veremos como ahora aparecera el num de dispositivo en el apartado
“Dispositivo” del usuario.

ID en dispositiva Tarjeta Mro. Mombre | Fecha deinici| Dispositives |t
112345 prueba 1

Con eso los usuarios ya estarian cargados y autorizados para el uso del
dispositivo.

CREACION DE USUARIOS MEDIANTE ANVIZ.

Para la creaciéon de usuarios mediante el dispositivo, debemos tener acceso
fisico al mismo y la contrasefia de administrador (en caso de que la tenga, en
caso contrario la contrasena default de los dispositivos Anviz es usuario 0 y
contrasefia 12345)



Utilizaremos el GC100 para estos ejemplos:

Paso 1). Debemos presionar la tecla M para ingresar en el menu, en caso de que
nos pida usuario y contrasefia, colocamos las credenciales del administrador o
en su defecto usuario 0 y contrasefna 12345.

Luego dirigirnos al apartado de “usuarios” del menu.

b 4

Usuario




“Agregar” o “agregar usuario”

ANV

Usuario

Agregar

06-08-2025 15:22

Paso 2). Ahora debes rellenar los datos del usuario.




Num de usuario: En el primero apartado donde se encuentra un 2, colocamos el
num. De identificacion del usuario. (se aconseja utilizar num de algun legajo para
la futura administracién de los usuarios)

Enrolamiento de huella: para la carga de huellas, solo debemos ir al apartado
huella 1 y/o 2 y darle a ok, nos pedira colocar el dedo, debemos colarlo, retirarlo
y volver a colocarlo para confirmar.

Contrasefia: puede ser personal o genérica como 12345, en caso de usar tarjetas
solo debemos cargar los num contables a partir de los 0 a la izquierda, (Ej
000023146579 solo debemos cargar 23146579)

Admin: Debemos seleccionarlo en caso de que exista un encargado de la
administracién del dispositivo, ya que esto colocara la contrasefia e ID del
usuario administrador como restriccion para ingresar en el menua.

Grupo: Los grupos sirven para la administracion separada desde crosschex en
caso de tener muchos usuarios y dispositivos conectados.

En el apartado modo: seleccionamos las opciones de registro para los usuarios,
cualquiera habilita todos los modos de registros (tarjetas, huella, contrasefia,
cualquiera es valido para que ese usuario fiche)

Paso 3). Con la informacién completada debemos guardar y volver a apoyar las
huellas o colocar usuario y contrasefia para confirmar el correcto registro del
usuario.

Paso 4). Ahora demos colocar a esos usuarios en crosschex, para eso
simplemente vamos al apartado dispositivos, y damos clic en “descargar lista de
usuarios”.

Usuarios Dispositivos Registros Asistencia Datos Ayuda

ncraenizar fecha y hora %] £ Descargar todos los registros |

rrametros del dispositive B Descargar lista de usuarios |
) ) Descargar - ) )

anfigurar sirena nuevos registros B3 Cargar lista de usuarios User [

Comunicacion con dispositivos

Veremos que los usuarios que se crearon directamente en los dispositivos ahora
aparecen en el apartado Usuarios.

Paso 5 opcional). En el caso de que se bajaran los usuarios, pero la casilla huella
0 cara no se marcara en verde, debemos seleccionar a todos los usuarios, y
darle a “descargar templates”



Usuarios Dispositivos Registros Asistencia Datos Ayuda

Q & 2 & & 2 2 & o D B =

Buscar Agregar  Modificar  Eliminar Exportar  Importar Asignar Deshabilitar  Establecer  Copiar Descargar | Descargar
usuaric departamento permisos  permisos usuaries | templates | o
usuarios Gestidn de usuarios Carga y de

creacion de departamentos y
subdepartamentos.

Para una administracion mas organizada de multiples dispositivos y muchos
usuarios, la creacion de departamentos y subdepartamentos es esencial para
sacar reportes y tener un control optimo en la busqueda de usuarios y reportes.

Paso 1). Nos dirigimos al apartado “Departamentos y sucursales”

B T
e WS
~
: Configuracidn Usuarios Dispositivos Registros Asistencia Datos Ayuda

4 A T 45 O G b o

Configurar Pardmetros  Parametros Departamentos | Tipos de Tipos de Codigo  Lista de
base de datos delabase  de asistencia y sucursales registro  justificacion detarea feriados
Pardametros del sistermna

Una vez dentro, veremos la empresa principal (inicio) podemos cambiar el
nombre seleccionando la empresa, y haciendo clic en “Modificar’

Lista de departamentos:

----- M inicio

Agregar Modificar Eliminar Guardar Cancelar

Departamento seleccionado:
inicio

Nuevo departamento




Luego damos en guardar y se efectua el cambio de nombre

Lista de departamentos:

----- M inicio

Agregar Madificar Eliminar Guardar Cancelar

Departamento seleccionado:

inicio

Mueve departamento

|Cteam|

Lista de departamentos:
.l Cteam

Agregar Muodificar Eliminar Guardar Cancelar

Departamento seleccionado:

Cteam

Muevo departamento

Paso 2). Para la creacion de departamentos debemos dar clic en “Agregar’ y
colocamos el nombre del “nuevo departamento” (técnica) y damos a “Guardar”.

Lista de departamentos:

= Cteam
..l tecnica Agregar Meadificar Eliminar Guardar Cancelar

Departamento seleccionado:

Cteam

Muevo departamento

Seleccionado la empresa principal (Cteam) podemos crear nuevos
departamentos y seleccionando un departamento podemos agregar un
subdepartamento (técnica 2).




Lista de departamentos:
=l Cteam

B T

..l tecnica 2

Agregar Modificar Eliminar

Departamento seleccionado:

tecnica

Nueve departamento

Guardar Cancelar

Paso 3). Para colocar a los usuarios en los departamentos nos vamos al
apartado “Usuarios” y veremos que ahora se encuentran los Departamentos y

subdepartamentos que creamos.

CARGA DE USUARIOS EN DEPARTAMENTOS

Alls

S

Configuracian Usuarios Dispositivos Registros Asistencia Datos Ayuda
Usuario Nro. @ ‘ ‘ &
Mombre + 4
i i Buscar Agregar Modificar  Eliminar Exportar  Importar F
Dispositivo Nro. T depi
Bisqueda de usuarios Gestion de usuar
[=- Grupos de dispositivos
DeviceGroupl
DeviceGroupd
. DeviceGroup3 1[1]
- DeviceGroupd
... DeviceGroup5
E|. Cteam Usuario Mro. | 1D en dispositive /| Tarjeta Mro. Mombre ||
EI. tecnica [ 1 prueba 1
i.. [l tecnica 2 2 2 prueba 2
...l Usuarios sin departarmenta 3 3 prueba 3
4 4 prueba 4
5 5 prueba 5
& & prueba &
7 7 prueba 7

Para colocarlos seleccionamos a los usuarios deseados, damos clic derecho y

“Asignar departamento”



positva £ | larjeta Mro. | Mombre ||'ECHE !

prueba 1

o feuesz |

Seleccionar todos

Cancelar seleccian

Asignar departamento |

L.
@ Copiarqhsignardepartamentoi‘
&  Agregar

&  Eliminar

Maostrar diez huellas

Luego seleccionamos el departamento y damos OK.

Asignar usuario X

Seleccione el departamento:
=l Cteam

B T:ccrica

=
'l
=

QK Cancelar

Una vez cargados podemos buscar a los usuarios seleccionando los
departamentos creados.



El. Cteam Usuario Mro. | 1D en dispositivo Tarjeta Nro. Mombre

E|. tecnica 1 1 prueba 1

i Ml tecnica 2 k2 2 prueha 2

i.. [l Usuarios sin departarnento 3 3 prueba 3

E|. Cteam Usuario Mre. | 1D en dispositive Tarjeta Mro, Mombre | Fecl

B. tecnica L3P 4 prueba 4
: . 5 prueba 5
...l Usuarios sin departamento 6 prueba 6
7 prueba 7

(la totalidad de los usuarios sin importar el departamento en el que se
coloquen, siempre se mostrara al seleccionar la empresa principal)
L

EI. Usuario Mro. | |10 en dispositivo Tarjeta Mro. Mombre | Fe
E E|. tecnica 1 1 prueba 1
: -l tecnica 2 k2 2 prueba 2
‘...l Usuarios sin departarmento p 3 prueba 3
4 4 prueba 4
5 5 orueba 3

CREACION DE TURNOS DE TRABAJO.

La gestion de turnos de trabajo se divide en 3 partes:

Turnos: es la parametrizacién de los limites horario de entrada y salida asi
como la tolerancia para ingresos y salidas tempranas y tardias.

Ciclos: es la asignacion por dia, semana o mes, en la que los empleados deben
cumplir los turnos asignados.

asignacion: es la seleccion de los usuarios que cumpliran los Ciclos y por
cuanto tiempo deben cumplirlo

paso 1). Para la creacion de turnos debemos ir al apartado de “Gestion de
turnos” o “Ciclos”

o DV L V-

=)
h Cenfiguracién Usuarios Dispositives Registros Asistencia Datos Ayuda
= h © e &8 & B 2
= L o
A A LT ch ® & o S
Configurar  Parametros  Parametros Departamentos  Tipos de  Tiposde  Cédigo  Listade || Ciclos  Control  Administradores
base de datos  delabase  de asistencia ysucursales  registro  justificacion  detarea  feriados de acceso del software

Pardmetros del sistema

Y= Parametros @ Tipos de Lista de
de asistencia ausencia feriados
r
A Configuracién del ’ Gestién de ﬁ“ Gestidn de
44l departamento Usuarios turnos




Paso 2). Lo primero a organizar es el turno, en este apartado debemos definir
los horarios, los inicios y fines de la valides de entrada y salida.

Turno completo de Shs
Turnos  Ciclos  Asignacion

Lista de turnos:
Informacign del turnc

Mombre del turno| Horario de end| Horario de sal
MNombre del turno
Haoraric de entrada
Horaric de salida
Inicio de validez de |a entrada
Fin de validez de |a entrada

Inicio de validez de |a salida

Fin de validez de |a salida

S [==Tael[all=all=
E wllw| |2 | D |H|2|]|5
= ol ol 2| e 2|3

=A== 1R E= R =2 =R =]
[a]
o
3
=
[=]

Telerancia de llegada tarde minutos
Tolerancia de salida temprano minutos
Cuenta come dia de trabajo
Cuenta como tiempo de trabajo minutos
[#] Debe marcar entrada [ Debe marcar salida
|:|T|empo libre |:|T|empo extra
Agregar Eliminar Meodificar

En este ejemplo utilizamos un horario de 8 a 17hs.

Horario de entrada |DE':DEI |

Haorario de salida

|1?:DD |

Horario de entrada de salida:

En estos apartados definimos el tiempo laboral obligatorio de los empleados
(9hs en total o0 540 min).

Inicio de validez de la entrada |D5:DEI

Fin de validez de la entrada

Inicio de validez de la salida |-|E”':":I

|
| 09:00 |
|
|

Fin de validez de |a salida |19=[3'EI

Inicio y fin de valides de entrada y salida:

Aqui definimos los limites horarios en los que un empleado puede presentarse
para fichar su entrada y su salida. En este caso entre las 05:00 hasta las 09:00
el usuario tiene permitido fichar y que esto cuente como ingreso luego de 15:00
hasta 19:00 cuenta como salida.



Ejemplo grafico

05:00hs 09:00hs 15:00hs 19:00hs

registro valido como entrada registro invalido registro valido como salida

(en el caso de que el usuario fiche en horarios de registro invalido, no significa
que no quede guardada la fichada, a la hora de generar el reporte debera
justificarse el registro y validarlo o descontar las horas de trabajo de manera
manual)

Tolerancia de llegada tarde |5 | minutos

Tolerancia de salida temprano |5 | minutos

La tolerancia de llegada tarde y salida temprano toman como referencia el fin
de validez de entrada y el inicio de validez de salida, no los horarios de entrada
y salida

Cuenta como dia de trabajo 1

En el caso de que solo trabajemos con un turno, este apartado debe estar
marcado como 1, si trabamos con doble turno para un empleado debemos
ponerlo como 0,5

540

Cuenta como tiempe de trabajo minutos

En este apartado debemos poner el total de minutos que este turno debe tener
para contarse como un dia de trabajo, en este caso 540 min = 9hs (se rellena
automaticamente con el horario de entrada y salida)

[#] Debe marcar entrada [] Debe marcar salida
[ Tiempo libre [ Tiempo extra

Tiempo libre y tiempo extra son apartados que siempre deben estar sin marcar

Una vez que tenemos los datos completos debemos darle agregar y se creara
el turno con el nombre que le asignamos



Turnos  Ciclos  Asignacion

Lista de turnos:

Informacidgn del turno

Nombre del turno| Horario de enl| Horarie de sal
¥ turno completo  08:00 17:00 Nombre del turno | tUNe complete

Horaric de entrada D2:00

Horaric de salida 17:00

Inicio de validez de la entrada 05:00

Fin de validez de la entrada |P5:00

Inicio de validez de la salida | 1320

Fin de validez de la salida | 1500
Tolerancia de llegada tarde minutes
Tolerancia de salida temprane minutos

Cuenta como dia de trabaje

—_ Ln L

Cuenta como tiempo de trabajo minutos
] Debe marcar entrada [] Debe marcar salida
DTIEI’TIFID libre |:|T|empo extra

Eliminar Modificar

Paso 3). Ahora debemos designar los ciclos.

Lista de ciclos:
Informacicn del cicle

MNombre del ciclol:l Ciclos Unidad |Dia -

Mombre del ciclo

Agregar turno Eliminar turno Lirmpiar turnos [ Por defecto
Fecha Turno 1 |Turno 2 |Tum0 3 |Turr10 4 |
Agregar Eliminar Meodificar

Los ciclos trabajan por dia, semana o mes, para este ejemplo con un turno
completo establecido de lunes a viernes debemos seleccionar Semana en
“Unidad”



Turnos Ciclos  Asignacién

Lista de ciclos:
Infermacién del ciclo

Nombre del ciclo ||°m2d2 completa Ciclos|| = Unidad

Agregar turno Eliminar turno Limpiar turnos [ Por defecte

Mombre del ciclo

Fecha Turnc 1 Turno 2 Turno 3 |Turr|04 |

Domingo

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes
Sabado

Agregar Eliminar Meodificar

Debemos colocar un nombre y luego darle a Agregar turno, vamos a
seleccionar el turno y los dias laborales y darle a ok.

Agregar turno:

Elegir turne: Elegir fecha: Todo

Maombre del turno| Horarno de ent| Haranio de sal Domingo

=1 Lunes
B turno completo  08:00 17:00 A Martes

w1 Miércoles
= Jueves
= Viernes

QK Cancelar

Ahora vemos que el turno que habiamos creado esta cargado en los dias
laborales que seleccionamos, debemos darle a agregar para que se cree el
ciclo que nombramos “jornada completa”



Tumos Cicles  Asignacion

Lista de ciclos:

- Informacion del ciclo
| Mombre del ciclo
P jernada completa Mombre del ciclo |10Mada completa Ciclos Unidad
| Agregar turno | | Eliminar turno | | Limpiar turnos | [(IPor defecto
Fecha Turno 1 Turno 2 |Turr10 3 |Turr10-’1 |
Domingo
Lunes turno complet:
Martes turno complet:
Miércoles turno complet:
Jueves turno complet:
Viernes turno complet:
Sabado
| Agregar | | Eliminar | | Muodificar |

Paso 4). Ahora en asignacion debemos seleccionar a todos los usuarios
que vayan a cumplir este ciclo, (para que aparezcan los usuarios
debemos darle a buscar).

Turnos  Ciclos  Asignacidn

Usuario Mro.
Mombre del usuario|:|

=] W Cteam
- -l tecnica

M tecnica 2

.. [l Usuarios sin departament

Buscar Seleccionar todos Seleccionar ninguno Asignar

| ID de usuario| MNombre | Departamento | Ciclo | MNimero de usuario
0 FERMNAMNDEZ Sin asignar| 30
FERMAMNDEZ Cteamn Sin asignar| 73
LEIVA MARC Cteamn Sin asignar 157

Walter Mufi Cteam Sin asignar 1010

RA_sio_ Mo P Clm ofmmme An1n

Una vez que seleccionamos a todos los usuarios que deseamos debemos darle
a “asignar”



Asignacién de turnos y ciclos X

Mombre del turno| Asignar desde Turno | Entrada | Salida
jornada completa | 2025-09-01

Debemos dar una asignacién normal y seleccionar el ciclo que creamos, por
ultimo, en “asignar desde” ponemos el principio del mes y en “asignar hasta”
seleccionamos una fecha deseada, luego damos en agregar para que se cree
el cronograma de ciclos asignados y, guardar.

Por ultimo, si todo esta bien cargado, abajo al seleccionar algun usuario al que
cargamos el ciclo veremos los ciclos que le hayas cargado.

Turnos Ciclos  Asignacién

Usuario Nro. ‘ . ‘ ‘ N N ‘ ‘ N
Buscar Seleccionar tedos Seleccionar ningune Asignar
Nombredelusuaic ]
= Cteam ID de usuario MNombre Departamento Ciclo Nimero de usuario
i =Ml tecnica 50 FERNANDEZ Cteam Asignacién normal |50
- Ml tecnica 2 7 FERNANDEZ  |Ctesm Sin asignar 73
[l Usuarios sin departamentq 1, 1 DE IULIIS Cteam Asignacién normal| 140
157 LEIVA MARC Cteam Sin asignar| 157
(308 Oscar Del Cteam Asignacién normal 308
309 Gaston Gal Cteam Asignacién normal| 308
1008 Matalia Fe Cteam Asignacién normal | 1008
P _ 5 1010 Walter Nufi Cteam Sin asignar 1010
Agenda
Desde |2025-09-18 [~ 2 = e
Hasta Eliminar Asignar i Garcelar Eliminar Lirpran
Fecha Turno 1 Turno 2 Turno 3 Turno 4
09-18 jueves
09-19viemes  |turno completo
09-20 sdbado
09-21 domingo
09-22 lunes turne completo
09-23 martes turno completo
09-24 miércoles  |turne completo
09-25 jueves turno completo
09-26viemes  |turno completo

Sesién de usuario [ 1 [ Versién i | ANVIZ Global, Inc.



Doble turno.

Paso 1).Para cargar un doble turno, debemos separar los horarios de manera
definida.

En este ejemplo usaremos de 07 a 14hs para el turno mafiana y 17 a 21hs para
la tarde.

Informacion del turno

Mombre del turno |turr1|:| fanana

|

Horario de entrada |||}',-";[H] |

Horario de salida |14:DI] |

Inicic de validez de la entrada |EIEHIDEI |

Fin de validez de la entrada |1}9:0|] |

Inicio de validez de |a salida |-I‘:l:'[:'ﬂI |

Fin de validez de Ia salida | 1500 |
Tolerancia de llegada tarde |5 | rminutas
Tolerancia de salida temprano |5 | minutos

Cuenta como dia de trabajo |'E'f5‘[:I |
Cuenta cormo tiempo de trabajo |"1‘j-'[:I | minutos
[ Debe marcar entrada [~] Debe marcar salida

[ Tiermpeo libre [ Tiernpo extra
Informacidn del turne

Mambre del turno |turr1|:| tarde |

Herarie de entracda |-|_"|I:'DEI |

Horaric de salida |‘-‘l1:'ﬂ'ﬂI |

Inicic de validez de la entrada |-IEHIDEI |

Fin de validez de la entrada |-IEII:'DEI |

Inicic de validez de la salida |-|E|':'[:"::I |

Fin de validez de Ia salida | 23:00 |
Tolerancia de llegada tarde |5 | minutos
Telerancia de salida tempranc |5 | minutos

Cuenta como dia de trabajo |'[:'f5{:I |
Cuenta como tiempo de trabajo |‘MEI | minutos
[+] Debe marcar entrada [+] Debe marcar salida

[ Tiempo libre [ Tiempo extra



Notamos que en el apartado “Cuenta como dia de trabaja” esta cargado 0,50

ya que el usuario debera marcar entrada y salida en ambos turnos para

completar un dia de trabajo.

(IMPORTANTE: el fin de valides de salida del turno mafana no debe

superponerse con el inicio de valides de entrada del turno tarde, como mucho
deben ser iguales, en este caso 15hs)

ciclo doble turno

Paso 2). Ahora en el apartado de ciclo debemos cargar los turnos, usaremos la
unidad semanal para este ejemplo.

Informacion del ciclo

Nombre del ciclo |turne mafiana y tarde

Ciclos Unidad | 3emana

w

Agregar turno Eliminar turno Limpiar turnos [IPor defecto
Fecha Turno 1 Turno 2 Agregar turno:
Domingo
e Elegir turno: Elegir fecha: ] Todo
Martes MNombre del turnc| Horario de en| Horario de sal = Ef:;isngo

. T

= turnc completo | 08:00 17:00 /i Martes
Jueves  turno mafiana 07:00 14:00 M Migrcoles

- turno tarde 17:00 21:00 M Jueves
Viernes ] Viernes
Sabado

Debemos seleccionar y cargar siempre el turno con el horario mas temprano en

el turno 1.

Luego debemos volver a agregar turnos seleccionando el turno tarde

Informacion del ciclo

Nombre del ciclg | turne mafiana y tarde

=~
Ciclos Unidad | Semana

£

Agregar turno Eliminar turno Limpiar turnos [Por defecto
Fecha Turno 1 Turno 2 TR
Domingo
Lunes turno mafiana Elegir turno: Elegir fecha: [ Tedo
Martes turno mafiana Nombre del turno| Horario de eni| Horario de sal Deminge
Miércoles turno mafana . 7 I Lunes

" turno completo | 08:00 17:00 A Martes

Jueves turno mafiana turno manana 07:00 14:00 A Miércoles
Viernes turno mafiana B|turno tarde 17:00 21:00 v Jueves

3 M Viernes
Sabado




Si hicimos todo de manera adecuada solo quedara darle agregar para que se
cree el ciclo turno mafana y tarde.

Lista de ciclos:

| Nombre del ciclo | Informacién del ciclo
Jornada completa Nombre del ciclo|tumo mafiana y tarde | Ciclos Unidad |5emana  ~
E‘tumo mafiana y tarde
Agregar turno Eliminar turno Limpiar turnos [ Por defecte
Fecha Turno 1 Turno 2 Turno 3 |Tumo-1 |
Domingo
Lunes turno mafiana turno tarde
Martes turno mafiana turnc tarde
Miércoles turno mafiana turnc tarde
Jueves turno mafiana turnc tarde
Viernes turno mafiana turno tarde
Sabado

Por ultimo, solo debemos asignar los ciclos de igual manera que en el paso
anterior.

registros y reportes.

Los registros pueden verse de manera simplificada siendo estos los horarios y el dispositivo en
el que los empleados realizaron un fichaje, por otra parte, los reportes toman en base los
registros para parametrizar el tiempo empleado durante las jornadas asignadas en los usuarios.

Registros normales.

Se ven en el apartado de registro, seleccionado la empresa y a todos o el usuario deseado.

{ \@ LR - - X
‘ Configuracién  Usuarios  Dispositvos | Registros | Asistencia  Datos  Ayuda
12 Departamento Ml Cteam ~ | Dispositivo Nro. ﬁ Formato de exportacién Planilla de Excel(".xIs) ~ Longitud ID de usuario 0 rﬁ
Usuarie <TODOS> - Fecha Inicio | 1/9/2023 - Campos de exportacién 1D de usuario;Fecha/Hora;Dispositi - Simbolo de separacién Tab - A'
X Buscar i Exportacién  Clear Invalid
Record Flag || [%)FechaFin 25/9/2025 ~| registros | Formato de fechay hora yyyy-mm-dd hhimmiss - Longitud de separacién 1 deregistros _ Records
Biisqueda de registros Exportacion de registros
Usuario Nro. |ID de usua / Nombre | Fecha/Hora Registro | Tipo de registro | Dispositivo| Nimero de se|Nombre del dispo| Departamento | Posicion | Cédigo de tan| Cédigo de identifi Identificacién | Abrir |
»:6605 6695 tumo completo  2025-09-01 02:00:00 0 In ] Cteam ] 0 |
6695 6695 tumo completo | 2025-09-01 17:00:00 |1 Out [} Cteam [} 0 [
6695 6695 tumo completo  2025-09-0202:00:00 0 In ] Cteam ] 0 |
6695 6695 tumo completo | 2025-08-02 17:00:00 1 out 0 Cteam 0 0 [
6695 6695 tumo completo  2025-09-0307:30:00 0 In [ Cteam [ ] |
6695 6695 tumo completo | 2025-08-03 17:30:00 1 Out [ Cteam [ 0 [
6695 6695 tumo completo  2025-09-0407:30:00 0 In [ Cteam [ 0 1
6695 6695 tumo completo | 2025-09-04 17:30:00 |1 Out [ Cteam [ 0 [

Solo muestra informacién referente al horario en que se realizado la fichada, dia, hora, el
usuario, departamento y en que dispositivo fue realizada la fichada. (En este caso solo vemos
los registros que genere para los ejemplos, por lo que no muestran un dispositivo)



Reportes.

En el apartado asistencia, de igual manera seleccionar seleccionamos el
departamento y todos los usuarios o uno en especifico, para ver sus

asistencias.

ANsS - X

=) @ W -

= ¢ Usuarios  Dispositi Registros | Asistencia | Datos  Ayuda
P« Departamento M Cteam - | ] Fecha Inicio 1/9/2025 - EJ L F

B 0o m i wll R S L U

Usuario 6695 tumo complet - | [ Fecha Fin 4/9/2025 .|| Andlisis  Busquedade Vistaprevia Exportarregistros  Guardar
estadistico  resultados  dereportes~  enpantalla resultados
Célculos de asistencia y generacién de reportes
Detalle de registros  Detalle de asistencia Detalle de excepciones  Estadisticas de asistencia
Departamento | Nro. de usuari|ID de usuari|  Nombre Fecha/Hora Tipo de regir Operacion Descripcion de la exey Tumno Codigo deidentifi _Identificacion | Codigode|| 1

»iCteam 6695 6695 usuario ejemplo | 2025-09-01 08:00:00 In Registro normal turno completo 0 0

Cteam 6695 6695 usuario gjemplo | 2025-09-01 17:00:00 Out Registro normal turne completo 0 0 Entradas

Cteam 6695 6695 usuario ejemplo | 2025-09-02 08:00:00 In Registro normal turno completo 0 0

Cteam 6695 6695 usuario cjemplo | 2025-09-02 12:00:00 Break Registro normal 0 0 Otros registros

Cteam 6695 6695 usuario cjemplo | 2025-09-02 13:00:00 Break Registro normal 0 0

Cteam 6695 6695 usuario gjemplo | 2025-09-02 17:00:00 Out Registro normal turne completo 0 0 Normales

Cteam 6695 6695 usuario ejemplo | 2025-09-03 07:30:00 In Registro normal turno completo 0 0 [ Anormales

Cteam 6695 6695 usuario ejemplo | 2025-09-03 17:30:00 Out Registro normal turno completo 0 0

Cteam 6695 6695 usuario ejemplo | 2025-09-04 07:30:00 In Registro normal turno completo 0 0 | ~Revision

Cteam 6695 6695 usuario ejemplo | 2025-09-04 12:00:00 Ereak Registro normal 0 0

- Cambiar tipo de registro
Cteam 6695 6695 usuario ejemplo | 2025-09-04 13:00:00 Ereak Registro normal 0 0
Cteam 6695 6695 usuario ejemplo | 2025-09-04 17:30:00 Out Registra normal turno complete 0 0 Eliminar seleccionados
Cancelar operacién
Guardar excepeion
Gestién
Columnas
Mostrar todas las columnas
Exportar datos.
Vista previa
« »
Sesion de usuario [ADMIN] | Version del software (V4318 AMVIZ Global, Inc. | 2025-09-25 jueves 10:3203

(en este ejemplo vemos registros normales, con asistencias en tiempo y forma
con los turnos horarios cargados)

En la parte derecha podemos ver una columna de opciones con las que
podemos personalizar los reportes que vemos.

como el nombre indica permite ver los registros segun las opciones tildadas.

Filtros
Entradas
Salidas
Otros registros

Maormales
[«] Anermales



Revision.
Revisidn
Cambiar tipo de registro
Eliminar seleccicnados

Cancelar operacidn

Guardar excepcion

Cambiar tiempo de registros: no permite corregir el tipo de registro en caso de
que sea incorrecto, como lo puede ser un registro invalido por llegada tardia o
que el horario de fichada no coincida y se marque una salida cuando deberia
ser un break.

I_Cambiartipo de registro |

In
Cut
Break

Chvertime

OIEdE MEY LW TIUTTTId]

.In Cambic manual turno completo “

Al realizar un cambio el cambio que hagamos se marcara al costado en gris
solo para mostrar la operacion que se esta por realizar, para terminar de
validarla debemos darle a guardar excepcion para que el registro se cambie a
registro normal.

Guardar excepcidn
(IMPORTANTE: Todos los registros deben ser “registro normal” con horarios

dentro de los establecidos para que los reportes sean bien calculados)

Gestion.

Gestion

Columnas

“ostrar todas las columnas

Exportar datos

Vista previa



Columnas: nos permite personalizar la informacion mostrada en los detalles de
las asistencias.

Seleccionar columnas

Columnas: [ Todas

=1 Mro. de serie

~1 Departamento

~1 Mro. de usuaric

~1 ID de usuaric

=1 Mombre

~1 Fecha/Hora

~1 Tipo de registro

~1 Operacién

~1 Descripcidn de la exepcién
=1 Turno

~1 Cadige de identificacién
~1 Identificacidn

~1 Cadigo de tarea

1 Dispositive Mro,

~1 Marcado

QK Cancelar

Mostrar todas las columnas: mostrara automaticamente todas las columnas
que destilamos en la opcién anterior.

Exportar datos: creara un archivo Excel en el que se mostrara toda la
informacion tal cual es vista en el crosschex.

Vista previa: genera una version simplificada de la informacion mostrada, que
de igual manera puede exportarse a un Excel o imprimirse.

Detalle de registros

Nrn._de Departament| Nro. c_le ID d‘.’ Nombre Fecha/Hora Tip? de Operacidn
serie o] usuario usuario registro

0|Cteam 6695 6695 [usuario ejemplo |2025-09-01 08:00:00  |In
1|Cteam 6695 6695 |usuario ejemplo [2025-09-01 17:00:00  [Out
2|Cteam 6695 6695 [usuario ejemplo |2025-09-02 08:00:00 |In
3|Cteam 6695 6695 [usuario ejemplo |2025-09-02 12:00:00  |Break
4|Cteam 6695 6695 [usuario ejemplo |2025-09-02 13:00:00  |Break
5|Cteam 6695 6695 [usuario ejemplo |2025-09-02 17:00:00  |Out

6 |Cteam 6695 6695 [usuario ejemplo |2025-09-03 07:30:00  |In
7|Cteam 6695 6695 |usuario ejemplo [2025-09-03 17:30:00  [Out
§|Cteam 6695 6695 |usuario ejemplo |2025-09-04 07:30:00 |In
9|Cteam 6695 6695 [usuario ejemplo |2025-09-04 12:00:00  |Break
10|Cteam 6695 6695 [usuario ejemplo |2025-09-04 13:00:00  |Break
11|Cteam 6695 66395 [usuario ejemplo |2025-09-04 17:30:00 |In

En el mismo apartado de asistencias, en “Vista previa de reportes”, podemos
ver otros tipos de reportes, el mas usado es “reporte mensual de asistencia”



Vista previa | Exportar registros  Guardar
de reportes ™ en pantalla resultados

Design Report

Reporte de registros

Reporte diaric

Reporte mensual de simbolos
Reporte mensual de asistencia
Reporte mensual de horas trabajadas
Reporte de asistencia

Reporte de excepciones

Reporte de justificaciones

Reporte de datos en pantalla

Cronograma mensual de asistencia

Mro. 6695 Mombre wsuario ejemplo t Cteam
menta 2025-08-01 hasta 2025-09-04
Llegada =anda Tiempo . IO
Turnao 1 Turno 2 tarde tempran extra Ausente |Trabajados Justificacion
Fecha Semana
Entrada | Salida | Entrada | Salida |Minutos|Minutos| Horas Dias Dias Duracidn Hara
2025-08-01 Lun 0800 [ 1700 1.00
2025-09-02 Mar 0800 [ 1700 1.00
2025-09-03 Mie 0730 | 1730 1.00 1.50
2025-09-04 Jue 0730 17:30 1.00 1.50
Totales:
5 . Weces llegadas Weces salida Horas salidas de
Dias trabajados| 4 tarde temprano trabajo 00
. Salida .
Chas ausente |0 Llegada tarde | 0.00 temprano 0.00 Horas salidas | 0.00

Se recomienda generar todos los reportes y revisar la informacién que
proporcionan para ver cual es el mas util para si reporte.

Horas extra.

Las horas extra son un apartado tomado por fuera del horario laboral
obligatorio asignado en los turnos. En los casos anteriores de 8 a 17hs, que
deja un registro aparte con el tiempo de llegada temprana o salida tardia.




Ejemplo

SdITad

Llegada Tiempo

Turno 1 Turno 2 tarde tempran axtra Ausente [Trabajados Justificacion
Fecha Semana
Entrada | Salida | Entrada | 5alida [Minutos|Minutos| Haras Dias Dias Duracion Hora
2025-09-01 Lun 08:00 1700 1.00
2025-09-02 Mar 08:00 1700 1.00
2025-09-03 Mie 07:30 17:30 1.00 1.50
2025-09-04 Jue 07:30 17:30 1.00 1.50

El horario cargado en este usuario es de 8 a 17hs, como vemos en las fechas
2025-09-03 existe una llegada de 30 min antes y una salida 30 min luego del
horario establecido, los que nos da como resultado una hora de tiempo extra
trabajado, lo que hace que el dia trabajo cuente como 1.5

Para poder habilitar las horas extra debemos ir al apartado. Configuracion,
parametros de asistencia y Overtime.

-I,/‘I
i Coenfiguracion Usuarios Dispositivas Registras Asistencia Datos Ayuda

A A T & O QG 6k a s

Configurar Parametros | Parametros Departamentos  Tipos de Tipos de Codigo  Lista de Ciclos
base de datos  dela base | de asistencia y sucursales registro  justificacion  detarea feriados
Parametros del sistema

2 i =
i i W

Attendance Overtime

1 =1 . . .
*' | minutos antes del horario de entrada permite ser contado come tiempo extra

Entrar

[ Descontar los minutos extra antes del horarie de entrada

. S
Salir minutos después del horario de salida permite ser contado como tiempo extra

[[] Descontar los minutos extra después del horario de salida

COT Level
Cvertimel(<=h) Owertime2(<=h) Overtime3(<=h)
* Setting of 0 indicates that the rating is not applicable
OT Calculation

Owvertimel Chvertime2 Owertime3

Aplicar

Aqui debemos habilitar las horas extra ya sea para entrada o salida y asignar la
cantidad de tiempo que se debe llegar antes o quedar luego del horario de
entrada o salida para que comience a contar el tiempo.



Ejemplo

inicio de validez de fin de validez de

entrada ) ) -
05:00 horario de entrada horario de salida salida
. 08:00 17-00 19:00
| I I
| - | |
a
Entrar ! =] minutos antes del horario de entrada permite ser contado como tiempo extra

[[] Descontar los minutos extra antes del horario de entrada

. -
[ Salir 1 >|| minutos después del herario de salida permite ser contado como tiempo extra

[] Descontar los minutos extra después del horario de salida

si habilitamos las opciones de entrada y salida con 1 minuto de inicio para
ambas opciones, el tiempo extra se contabilizara desde el primer min en el que
ingresen, suponiendo que ingresen 7:30 y salieran 17:30.

inicio de validez de

entrada fin de validez de

05:00 horario de entrada horario de salida salida
. fichada 7-30 08:00 17:00 fichada 17:30 19:00
| I I l I
[ | I | | |

De esta manera contabilizara el tiempo desde el primer minuto de ingreso, por
ende, contara como 1 hora extra por la sumatoria del tiempo de ingreso
temprano y el de salida tardia.

En cambio, si colocamos el 60 minuto en lugar de 1 minuto.

inicio de validez de

entrada fin de validez de

05-00 valida invalida horario de entrada horario de salida invalida alida salida
fichada 7-00 fichada 7:30 08:00 1700 fichada 17:30 fichada 16:00 19:00
I 1 1 | | | 1
I 1 | 1 | | | I
Entrar 60 *!| minutos antes del horaric de entrada permite ser contade como tiempe extra

[] Descontar los minutos extra antes del horario de entrada

Salir minutos después del horarie de salida permite ser contado como tiempo extra

[[] Descontar los minutos extra después del horaric de salida

El tiempo extra solo contara si ingresa o sale 60 minutos antes o después del
horario de entrada o salida.
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