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Modulo de Asistencia
Manual de Usuario

1 Introduccioén

El Médulo de Asistencia BioReg es la solucién mas moderna vy util para el control de la entrada y
salida del personal de una empresa o institucién. Registra la hora por medio de un dispositivo
biométrico que reconoce la huella digital de cada empleado. Ofrece un completo set de reportes
que se pueden exportar a Excel y permite parametrizar informacion referente a los empleados. La
solucidn incluye un lector de huella digital y un aplicativo de software para Windows. El propésito
de este documento es poner a disposicién del usuario una guia sobre la funcionalidad del Médulo
de Asistencia BioReg, que le oriente en la operacién del citado médulo de una manera facil y
rapida, asi como el funcionamiento a nivel de usuario-empleado y administrador.

2 Caracteristicas de BIOREG

 BioReg es un conjunto de software méas dispositivo lector de huella digital que permite el
registro de llegada y salida de personal de una determinada empresa. Se puede registrar un
namero ilimitado de personas y un nimero ilimitado de entradas y salidas de una persona en
un dia determinado.

» BioReg es una soluciéon multisucursal o multiempresa, segun sea la necesidad. Esto significa
gue puede registrar muchas sucursales de una empresa o muchas empresas de una
organizacion, pero no las dos cosas a la vez.

» Laarquitectura de BioReg es cliente-servidor, lo cual significa que la base de datos:
o Puede residir en la maquina local, o bien
o Enun servidor remoto en la web, o bien
o Enun servidor interno de la red de area local.
e Las ventajas de distribuir la aplicacion en dos maquinas (una o varias para las pantallas y otra
para la base de datos), son las siguientes:

o La hora del sistema no se puede alterar, pues se usa la hora de la maquina donde reside la
base de datos.

0 Se puede tener un ndmero ilimitado de sucursales con una sola base de datos
centralizada. De este modo, se pueden obtener los reportes de toda la organizacion en
una sola maquina, sin necesidad de acudir fisicamente a cada oficina donde se encuentre
instalado BioReg.

o La informacién estard centralizada, pudiendo ser revisada y obtenerse los reportes de
todas las sucursales sin necesidad de visitar cada local o sucursal.

0 Sise cambia un computador determinado, por dafio, reposicion, etc., no se necesita volver
a cargar la informacién de los empleados ni de las entradas y salidas, pues la informacion
reside fuera del mencionado computador.

0 Se pueden actualizar los programas que residen en la base de datos sin visitar cada lugar,
solamente accediendo a la base de datos Unica (centralizada)

2.1 RECOMENDACIONES DE HARDWARE Y SOFTWARE
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BioReg requiere un computador sea laptop o de escritorio con sistema operativo Windows
XP (desde home edition) con service pack 2 como minimo.

Requiere un espacio en disco de al menos 2 GB, para la instalacién inicial, tomando en
cuenta que la base de datos puede crecer hasta 4GB en funcién de la cantidad de
informacion.

La solucion ha sido probada con excelentes resultados en sistemas operativos iguales o
superiores a XP, incluyendo Windows 7, Windows 8 y servidores como Windows 2003 y

2008.

Requiere, asi mismo, Office 2003 como minimo, pero ha sido probada exitosamente en
magquinas versiones de Office 2007 y 2010.

2.2 ANALISIS DE RIESGOS EN LA IMPLEMENTACION

El sistema BioReg ha sido instalado y su funcionamiento es exitoso en un sinnimero de empresas
de diverso tipo. Su funcionamiento no se ha visto afectado por ninguna configuracion de hardware
o software en particular, no obstante, se consideran riesgosos los siguientes procesos que puedan
realizarse en la maquina donde reside la solucién:

R/
0‘0

Cambio, eliminacién, modificacién de usuario(s). Sobre todo en Windows 7, se han
suscitado problemas cuando se modifica el esquema de usuarios en el sistema
operativo después de la instalacién de BioReg.
Uso de maquinas virtuales. BioReg no ha sido probado en méaquinas virtuales, por
tanto, no se garantiza un correcto funcionamiento en tal entorno.
Modificacion del esquema de firewall y antivirus. Globalware no garantiza el
correcto funcionamiento de BioReg si luego de su instalacion se modifica la
configuracion de firewall de Windows u otros, asi como de instalaciones de anti virus
posteriores a la instalacion de BioReg.
Si se colocan extensiones al cable de conexién USB del dispositivo Secugen
Hamster Plus, no se garantiza el correcto funcionamiento de la solucién. Se
recomienda fuertemente que la maquina no se aleje del lector a una distancia mayor
que la que el cable permite. Colocar extensiones es riesgoso porque en el
mencionado caso, el lector no funciona correctamente.
Tal vez el mayor riesgo para el buen funcionamiento de BioReg es el uso del
sistema por personal poco calificado. Es indispensable que se establezcan
administradores que cumplan con los requisitos éticos y técnicos para el manejo del
sistema. El administrador debe ser una persona de buen conocimiento informatico y
absoluta confianza de la empresa, de probada honorabilidad y debe saber que ES
RESPONSABLE POR LO QUE PASE CON EL SISTEMA Y EL COMPUTADOR. Se
debe considerar que:
0 Un administrador de una sucursal puede alterar el reloj del sistema cuando
la base de datos reside en el mismo equipo.
0 Un administrador puede alterar los reportes antes de enviarlos a la
administracion.
0 Un administrador puede atentar contra el funcionamiento del sistema por
desidia, falta de cuidado en el uso, falta de limpieza, etc., debido a que el
administrador es quien mas contacto tiene con el sistema.

Otro de los grandes riesgos es que el computador no cumpla con las caracteristicas
necesarias, a pesar de tener el sistema operativo, Office y demas elementos instalados
segun las recomendaciones. Globalware no se responsabiliza por los computadores,
es decir, no puede responder por fallas de los equipos. CLARAMENTE, Sl EL
COMPUTADOR FALLA, NO ES RESPONSABILIDAD DE GLOBALWARE. Globalware
responde ante cualquier error del sistema, pero no del computador, que, generalmente,
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es adquirido y preparado por parte del cliente. Globalware recomienda fuertemente
que el cliente cuente con personal calificado y de confianza para que <<se encargue
de>> <<Y RESPONDA por>> el mantenimiento del o los computadores, de su red, de
las politicas de seguridad, de acceso de los usuarios, de las conexiones a internet, de
los aplicativos residentes en los equipos, antivirus, firewalls, politicas de acceso,
restriccion, usuario y de todos los demas aspectos que tienen que ver con la tecnologia
de la informacion de la organizacién del cliente, la cual, una vez mas, NO ES
RESPONSABILIDAD DE GLOBALWARE.

2.3 GARANTIA

Globalware garantiza el funcionamiento del sistema por un tiempo de un afio contado a partir de su
instalacion, lo cual significa que, durante el mencionado periodo, cualquier error reportado en el
sistema serd corregido sin cargo al cliente.

Se entiende por error del sistema una salida incorrecta, errébnea o incompleta del sistema ante una
entrada correcta y completa realizada por el operador o usuario. No se consideraran errores, por
tanto, los eventos que no puedan atribuirse a defectos de disefio o programaciéon del sistema y
que tengan como causa defectos del hardware o software sobre el cual el SISTEMA BioReg se
instala o del cual se sirve, tales como el sistema operativo Windows, Excel, etc. Tampoco a
problemas de conectividad de red interna o externa, internet, etc. Ninguno de estos elementos
corresponde a errores de BioReg y por tanto no estan cubiertos por la garantia.

2.4 El dispositivo Secugen Hamster Plus

Secugen Hamster Plus es un lector de huella digital de alta calidad y de probados resultados en
toda clase de aplicaciones relacionadas con autenticacién de personal. El uso de este dispositivo
es intuitivo y no requiere mayor capacitacion. Basta con colocar el dedo sobre la superficie
superior del aparato y no retirarla hasta cuando se haya apagado la luz roja o se haya recibido la
respuesta respectiva en la pantalla activa del sistema.

En algunos casos la lectura de la huella digital se vuelve dificultosa, a causa de deformaciones,
heridas u otros problemas en los dedos, ante lo cual, se recomienda realizar un cambio de huella
por medio de la pantalla Empleados o usar la opcion Registro de asistencia = Grid del menu
principal. Nota: Esta ultima posibilidad debe usarse con muchisimo cuidado para evitar fraudes por
parte de los empleados, una vez mas se debe hacer énfasis en la responsabilidad que recae sobre
el administrador del sistema.

3 FUNCIONALIDAD
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En esta seccidén se detalla la operatividad y se revisan todas y cada una de las pantallas que
forman parte del sistema para un mejor uso y obtencién dptima de los resultados esperados.

3.1 Apertura del sistema

El sistema BioReg ofrece dos maneras diferentes de iniciarse:
¢ Por medio de un acceso directo en el escritorio.
e Através del menu Inicio del sistema operativo.

En ambos casos, los iconos se crean y despliegan durante el proceso de instalacion del sistema
BIOREG.

3.1.1 Inicio del sistema por medio de un acceso directo e  n el escritorio
Para ingresar al sistema, se debe dar doble clic en el acceso directo que se encuentra en el
escritorio:

3.1.2 Inicio del sistema por medio del menu de inicio de Windows

Para ejecutar BioReg, se debe dar clic en el menu de inicio, luego tomar la opcién Todos los
programas y finalmente dar clic en BioReg, como se presenta a continuacion.
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@ Mozilla Firefox

. Asistencia remota
ﬁ Internet Explorer
ET:.'] Microsaft SQL Server 2000 Sample Database Scripks
@ Cuklook Express

[ ‘ﬂ Windows Messenger

D | @ Windows Movie Maker

Todos los programas

3.1.3 Pantalla de inicio

Una vez realizada la apertura del sistema, se presenta una pantalla como la que se ilustra en el

siguiente grafico:

‘Ingreso y salida
Captura de huella
@ Popup O Invisible
Mostrar imagen fp [[] Usar esta ventana

Fecha local: martes, 30 de abril de 2013

Hora local: 11:55:05

La pantalla de inicio es la que se utiliza para registrar la asistencia del personal.
3.2 Elementos
3.2.1 Barra de titulo

En todas las ventanas de la aplicacién, se puede encontrar, ubicada en la parte superior, la barra
de titulo, que contiene el icono de BioReg, el nombre del contenedor y botones de minimizar,

maximizar y cerrar ventana.

© GLOBALWARE
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3.2.2 Barra de Menu del Sistema

Contiene todos los menus del Sistema BioReg. Los menuds pueden contener, a su vez, opciones
gue al ser seleccionadas, llevan a pantallas diversas, como se verd en cada caso. El sistema
permite solamente abrir una pantalla a la vez, de tal suerte que para optar por otra pantalla, es
indispensable primero cerrar la actual. Por otro lado, todas la opciones de mend, a excepcién de
Huella y Salir, requieren la autenticacién del administrador.

Sistema Empleado Registro de asistencia Reportes Ayuda Salir

Cada pantalla contiene botones, campos y grillas, algunos botones y campos no necesitan
explicaciéon ya que su funcién es evidente. Por esa razén, en el presente manual, algunos
elementos de las pantallas no presentan explicacién, pues su funcion queda definida por su
nombre.

3.2.3 Botones en las pantallas

Las pantallas de BioReg tienen botones que se repiten en casi todas. A continuacion sefialamos
los botones mas frecuentes presentes en la mayoria de pantallas y su uso:

Guardar .- Envia los datos de una pantalla para su almacenamiento en el sistema.

Modificar .- Permite cambiar los datos de un registro, el cual usualmente se debe seleccionar
dando un clic en la fila del grid correspondiente, en la columna de botones que estan a la izquierda
de la primera columna, como se ve en el grafico siguiente.

=~

—— (BE]
ID de empresa Identificacion Nombre RUC Direccién
Nombre > J“I | DEFAULT _171 9641891001 ‘DU[TD

RUC

Direccion
Observaciones
Modiicar | Bomar Limpar Sali <| m B

Borrar .- Permite eliminar permanentemente un registro determinado, el cual usualmente se debe
seleccionar dando un clic en la fila del grid correspondiente, en la columna de botones que estan a
la izquierda de la primera columna, como se ve en la explicacion del botén Modificar.

Limpiar .- Deja en blanco (o en su valor por defecto) los campos de la pantalla.

Salir .- Cierra la pantalla actual y regresa el control del sistema a la pantalla principal.

3.3 Pantalla Principal

© GLOBALWARE
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BioReg GENERAL BE ||

Sistema Empleado Registro de asistencia Reportes Salir

BioReg es un producto de

Soluciones Informaticas Giobales S.A.

La pantalla principal es el contenedor donde se despliegan las otras, su funcién es solamente
presentar el titulo y el mend, pero no realiza ingreso, ni salida de datos del sistema. Todas las
pantallas del sistema, salvo el caso de la pantalla de registro de asistencia por medio de Huella 'y la
pantalla de Jornada especial requieren autenticaciéon del usuario administrador. Todos los menus
disponibles (también llamados opciones principales) del sistema se describen a continuacion.

3.4 Menu Sistema

3.4.1 Empresas

El sistema BioReg permite el registro de la asistencia de colaboradores de varias empresas o de
varios departamentos de una empresa (en ambos casos, BioReg las llama empresas). Para
ingresar, modificar y eliminar las empresas o departamentos, se usa la opcién Empresas del menu
Sistema. Esta opcion, como casi todas las del sistema BioReg (a excepcion de la pantalla de
registro de asistencia por medio de Huella y del registro de asistencia de Jornadas especiales)
requiere autenticacion de usuario, que se hace por medio del lector de huella digital. En
consecuencia, solamente los usuarios registrados como administradores del sistema cuentan con
la autorizacion para el manejo de la opcién Empresas.

Para acceder a la pantalla de mantenimiento de Empresas, en el menu principal se debe
seleccionar Sistema - Empresas, como se indica a continuacion:

© GLOBALWARE
12



Médulo de asistencia BioReg

Manual de usuario Version 1.1.0

" BloReg GENERAL Lo
ﬂm-l. Empleado Registro de asistencia Reportes  Salir
I Acoplar BDD

Empresas ||

v
#
e

BioReg es un producto de

GLOBALWARE .

Este procedimiento despliega la siguiente ventana emergente:

Place finger on the sensor

SECIEEN!

el 22aluson)

Una vez autenticado el usuario administrador, se presenta la siguiente pantalla:

ey h:JLEJW

ID de empresa | Identificacion Nombre RUC Direccién
i ‘ DEFAULT 1719641831001 QuITo

RUC

Ditaceis

Observaciones

Modificar Bortar Limpiar I Salir

Acciones:

Crear una nueva empresa .- Para esto se debe llenar los campos Nombre, RUC, Direccion y
Observaciones y finalmente presionar el botén Guardar .

© GLOBALWARE
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Nota: El campo ID de empresa es asignado automaticamente por el sistema y no se debe ingresar
ni se puede modificar. Se debe llenar obligatoriamente los campos Nombre, RUC que son
indispensables, si no los ingresa el sistema enviara notificaciones como se ilustra en el siguiente

grafico:
Evepre BET=]
ID de empresa | ] Identificacién Nombre RUC Direccién
Normt 1719641891001 QUITO
RUC |
Discckén |
Observaciones

Modiicar Borar [ Limpiar Salr

Modificar los datos de una empresa existente .- Se debe seleccionar la empresa cuyos
datos se quiere modificar, por medio de un clic en la celda correspondiente que esta a la izquierda
de la columna sefialada con ldentificacion como se muestra en el grafico siguiente:

ID de empresa ‘ Identificacién Nombre RUC Diteccién
i | ‘ DEFAULT 1719641891001  QUITO
RUC [ |

Direccién | |

Observaciones

Modiicar | Bomar Limpior [ Sali

Esta accién hara que todos los campos que estan a la izquierda del grid se llenen con la
informacion de la empresa seleccionada.

© GLOBALWARE
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ID de empresa |1 Identificacion RUC Diteccié
Nombre |DEFAULT - -
RUC | 1713641891001
Direccion lauito

Observaciones | EMPRESA PRIVADA

Guardar | Modficar || Bowar |[ Limpiar || Sair

< sl |

Se pueden entonces hacer las modificaciones del caso y finalmente se debe presionar el botén
Modificar para completar la accidon. Aparecera entonces un mensaje de confirmacién como se
ilustra en la siguiente figura, en el cual se debe presionar el boton Aceptar para culminar el

proceso.

Modificar Borrar

Empresas

ID de empiesa |

8]

=X

Nombre RUC

Nombre y
RUC \

Dieccion |

Observaciones

Direccién

1719641891001

Quito

Eliminar una empresa .- Para llevar a cabo esta accion, se debe seleccionar la empresa que
se quiere eliminar, por medio de un clic en la celda correspondiente que esta a la izquierda de la
columna sefalada con Identificacién (véase la accién de modificar). Se debe ahora presionar el

botén Borrar.

de eliminacion.

Empresas

Seguidamente, se presentara una ventana emergente que solicita la confirmacién

ID de empresa [T

Nombre |DEFAULT
RUC 1171641831001
Dieccién  QUITO

Observaciones  EMPRESA PRIVADA [SUCURSAL)

Guadar | Modiicar || Bowar |[ Limpiar || Sair

\ ?) £Esté seguro de borrar esta empresa?

Ls J[ w ]

< 1l |
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Si se presiona el botén Si, el sistema tratara de eliminar el registro seleccionada, accién que se
producira solamente si no existen datos relacionados con la empresa en cuestién; de lo contrario,
se vera un mensaje de error de la base de datos, como el que se muestra en el siguiente grafico:

The DELETE statement conflicted with the REFERENCE constraint "FK_as_huella_as_empresa". The conflict occurred in database "gw_asistencia®, table "dbo.as_huella®,
column ‘hu_empresa’.
The statement has been terminated.

3.5 Empleados

Para ingresar, modificar y eliminar los empleados, se usa la opcion Empleado del menu principal.
Esta opcién, como casi todas las del sistema BioReg (a excepcion de la pantalla de registro de
asistencia por medio de Huella y del registro de asistencia de Jornadas especiales) requiere
autenticacion de usuario, que se hace por medio del lector de huella digital. En consecuencia,
solamente los usuarios registrados como administradores del sistema cuentan con la autorizacion
para el manejo de la opcién Empelado.

Para acceder a la pantalla de mantenimiento de Empleados, en el menu principal, se debe
seleccionar Empleado, como se indica a continuacion:

BioReg GENERAL mE ||
Sistema | Empleado i Registro de asistencia Reportes Salir
”

v
&

BioReg es un producto de

Soluctones [nforméticas Globales 8.4,

Este procedimiento despliega la siguiente ventana emergente:
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Place finger on the sensor

SECHEEN!

il luna el sledusns

Una vez autenticado el usuario administrador, se

presenta la siguiente pantalla:

" Ingreso de usuarios um
IDENTIFICACION | PRIMER SEGUNDOD PRIMER SEGUNDO ADM VIGENTE EMPRESA ENTRADA
» Perez Peiez | Femado | Macias O ‘ 1 08:30
1719690651 | Saigua Uchuaii | Luis | Gabiiel = = 1 |08:30
* \ 0 0

Dpcién de captura o verificacidn

1D de usuario Horas diarias Tipode Tafa1 | v ®
Primer nombre Empresa DEFAULT |~ | Minutos Taiifa 1 | Mostrar imagen fp
Segunda nombre Hoadeentrada | __:__ Taiifa 2 O
L i
Primer apelido Medio dia * =3 Tipode Taifa2 | el VT Uz e s veriana
Segundo apelido Entrads tarde i Minutos Tarifa 2
Direccitn Administador ~ [[] Hoadesalda™ | ___ Tarifa 3
e | g
Teléfonos Vigente [ Tartal Tipo de Tarifa 3 [\a —
Necimiento | Mates ,30de Abil de2013%) foto (ot Joompwn ][ vt | 2o
Ingreso | Mates ,30de  Abil de 2013w * Datos exclusivamente referenciales Shodimiabhint E]
Acciones:

Crear un nuevo empleado .- Para esto se deben llevar los campos:

ID de usuario

Primer nombre

Segundo nombre

Primer apellido

Segundo apellido

Direccién

Teléfonos

Administrador

Vigente

Nacimiento

Ingreso

Horas diarias.- Nimero de horas que el trabajador debe asistir a la empresa.
Empresa

Hora de entrada

Medio dia

Entrada tarde

Hora de salida

Foto

Tarifa 1.- La tarifa uno corresponde al
periodo de retraso del empleado.

Tipo de tarifa 1.- Las tarifas de las multas pueden ser planas o por minuto:

valor monetario que se aplicara en el

primer
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» Si el tipo es plana se aplicard la multa independientemente de la cantidad de

minutos de retraso.

» Si el tipo es por minuto, la multa resultante sera el producto de los minutos de

retrasos por la tarifa.
¢ Minutos tarifa 1.- Cantidad de minutos que corresponden a la tarifa numero 1.

e Tarifa 2.- Corresponde al valor monetario que se aplicard en el segundo periodo de

retraso del empleado
* Tipo de tarifa 2.- (Véase Tipo de tarifa 1)
¢ Minutos tarifa 2.- Cantidad de minutos que corresponden a la tarifa numero 2

e Tarifa 3.- Corresponde al valor monetario que se aplicara en el tercer periodo de

retraso del empleado)
* Tipo de tarifa 3.-(Véase Tipo de tarifa 1)

Nota: Se deben llenar obligatoriamente los campos ID de usuario (ldentificacion del usuario),
Primer nombre, Primer apellido, Empresa, Hora de entrada, Medio dia, Entrada tarde, Hora de
salida, Tarifa 1, Tipo de tarifa 1, Minutos tarifa 1, Tarifa 2, Tipo de tarifa 2, Minutos tarifa 2, Tarifa 3,
Tipo de tarifa 3, que son indispensables, de lo contrario el sistema enviara notificaciones como se

ilustra en el siguiente grafico:

Ingreso de usuario: = :'L_j
| IDENTIFICACION PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO ADM VIGENTE EMPRESA ENTRADA
b [’171*542‘1‘!]' || Perez Perez Femado Macias | O 1 08:30
1719630651 Saigua | Uchuari Luis Gabriel | 1 08:30
* | O O

la identificacion es indispensable
Aceptar
v
& ) Opeién de captuia o venficacion
1D de usuario Horas diarias Tipode Tarfal | E] o
— up
Primer nombre Empresa [DEFAULT || Minutos Taifa 1 ot asenr
Segundo nombre | Verdnica Horadeentrada | - Taiifa 2 Ot
Primer apeliido Medio dia* L % Tipade Taita2 | Z] [[] Usar esta ventana
Segundo apelido | Salas | Entadatarde ™ | ___ Minutos Tarifa 2
Diteccidn Quito Administador ~ [[] Horadesalida™ | _:__ Tarifa 3
Teléfonos 0397845134 Taifa 1 Tipode Taita3 | vl
i - —— I c Modifi B i
| Viemes ,14de Febieo de1386/% ) foto E] — —
Ingreso | Lunes .01de de 2013)% *Datos exclusivamente referenciales GRS b [E]

Una vez ingresada la informacién requerida, se debe presionar el botéon Guardar, luego de lo cual,
se desplegara la siguiente ventana, que solicita que el nuevo empleado coloque el dedo que usara

en adelante para registrar su asistencia.

Place finger on the sensor
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Finalmente, se muestra el siguiente mensaje de confirmacién, donde se debe dar un clic sobre el
boton Aceptar para culminar el proceso.

i
Ingreso de usuarios = D.E

IDENTIFICACION | PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO ADM VIGENTE EMPRESA ENTRADA

Perez Fernado Macias ] 1 08:30
Uchuari Luis Gabriel 1 08:30
O O

I — |

Empleado con ID.1719845611 Ingresado

<1
No hay coincidencias I # !
. ‘ @ Opcidn de captura o verficacion

1D de usuasio 1719845611 | Hoasdaries 8 |TpodeTaibal [pana  [v] oo o

Primer nombre ~ Magaly | Empresa DEFAULT || Minutos Tarifa 1 5 \ Mostrar imagen fp

Segundo nombre | Verénica | Hora de entrada |uaaﬂ Taifa 2 13 [ e,

Primer apelido | Astudilo | Medodia® 1300 Tipade Taifa2 |plana 1 iUsa seinventann

Segundo apelido |Salas | Entiadatads™ 1330 Minutos Tarfa2 |5 |

Direceién Quito | Admiistiadr  [] Hotade salida™ | 17:30 Taifa3 4 |

Teléfonos 0997845134 | vigente Taiita 1 3 TipodeTaifa3 |plana | v _

Naciri Viemes . 14de_Febrers_de1996%) foto [] | e B 0 R

Ingreso Lunes .01de Abil  de 2013w * Datos exclusi || e =
Modificar los datos de un empleado existente .- Se debe seleccionar el empleado

cuyos datos se van a modificar, por medio de un clic en la celda correspondiente que esta a la
izquierda de la columna sefialada con IDENTIFICACION, como se muestra en el gréfico siguiente:

MEX]
SEGUNDOD PRIMER SEGUNDO ADM VIGENTE EMPRESA ENTRADA
Salas Magaly |Verénica ] \ 1 08:30
##19654210 | Perez Perez Femado | Macias O | 1 08:30
*19690651 | Saigua Uchuari Luis | Gabriel 1 0830
hef i \' O ]

<

+ Opcién de captura o verificacion

ID deusuario | | Horas diarias | | Tipo de Taita 1 @ O

Prime: nombie | | Empresa DEFAULT  [v| Minutos Taifal 5 [%] Mostiar imagen fp

Segundo nombre | | Hora de entiada | 08:30 | Taifa 2 3 Ot

Primet apelido | | Mediodia® 1300 TpodeTaila2 |plena  |v| [ Usar ssta ventans

Segundo apelido | | Entadatarde™ 1330 | Minutos Tarfa2 5

Dieccion [ Administador [ Horadesalida™ | 17:30 | Taifa3 s |

Tekfones \ vy 0 Taifet 3 TpodeTaila3 |plons v =

Naciriento | Mates .30de ﬁi w3y oo [] | \ Mol | Rors
Ingreso | Mattes .30de  Abil  de 2013w *Datos exclusivamente referenciales Cahi e E]

Esta accién har4d que todos los campos que estan a la izquierda del grid se llenen con la
informacion del empleado seleccionado.
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" Ingreso de usuarios N= %]

IDENTIFICACION | PRIMER SEGUNDD PRIMER SEGUNDO ADM VIGENTE EMPRESA ENTRADA

~Jasu saes Moy Varinca T o
1719654210 Peiez Perez | Femado | Macias O | 1 08:30
1719680651 I Saigua Uchuai | Luis | Gabriel | 1 08:30
| O I 0

Opcién de captura o verificacion

ID deusuatio 1713845611 | Horas disias 8,00 | Tipo de Taita 1 Wz O

Primet nombie | Magaly Empresa DEFAULT  [v| Minutos Taifal 5 [%] Mostiar imagen fp

Segundo nambre  Verénica Hora de entrada  08:30 Taita 2 3,0000 Ol

Primet apelido  Astudilo Media dia* 1300 TpodeTaila2 |plena  |v| [ Usar ssta ventans

oo onekedoI[Salas Entadatarde™ 1330 | Minutos Taifa2 |5

Direccién Quito Administador  [] Horadessida” |17:30 Taifa3 4,0000

Telé.form qw:vsnsm | Vigerun ‘_1 Taiifa 1 3,0000 Tipo de Tarita 3 M e T T RS
Naciriento | Vismes .14de Febiero de1986'%) folo [_]

Ingreso | Lunes .01de  Abil  de2013v “ Datos exclusi sty | Cambiar Huella [N

Se pueden entonces hacer las modificaciones del caso y finalmente se debe presionar el botén
Modificar para completar la accion. En seguida, aparecerd un mensaje de confirmaciéon como se
ilustra en la siguiente figura. Se debe presionar el botdn Aceptar para finalizar el proceso.

d|

Ingreso de usuarios :E X
IDENTIFICACION | PRIMER SEGUNDD PRIMER SEGUNDO ADM VIGENTE EMPRESA ENTRADA
: o s ] i wo
1719654210 | Peiez \\Perez | Femado | Macias | 1 ‘ 08:30

1719690851 Saigua iUchuai | Luis | Gabriel

}u&au

oo’

—ﬁ

Empleado 171984561 1 Modificado

| <«
B . v P : Opcidn de caplura o verificacion
1D de usuario 1719845611 Horas diarias ‘3,00 | Tipode Taifal | plana 3 ® Poow
Primet nombre: 'Magat_; _- Empresa |DEFAULT E] Minutos Taifa1 |5 [#] Mostiar imagen fp
Segundo nombre ’Venénim Hora de entrada | 08:30 | Tarifa 2 3,0000 ) O Invicble
Primer apelido | Astudilo | Medio dia™ 1300 TpodeTaita2 |plens  |w| [ Usar esta ventans
Segundo apellido | Salas | Entradatarde™  13.30 | Minutos Tarfa2 |5
Direccién Quito | Administador [ Horadesalids™ |17:30 Taiifa 3 40000
Teléfonos 0997845134 Vigents Taiifa 1 3.0000 Tipo de Taiifa 3 @ -
Nacimiento | Viemes 14 de F::em de 1388?:1 foto ) | e A
Ingreso | Lunes .01de  Abil  de2013v] * Datos exclusi es | Cambiar Huela [N

Comparar la huella de un empleado registrado con la de una persona .- Se debe
seleccionar el empleado registrado cuya huella se va comparar, por medio de un clic en la celda
correspondiente que esta a la izquierda de la columna sefialada con IDENTIFICACION (véase la
acciéon de modificar), luego se presiona el botén Comparar para completar la accién. En seguida,
una pantalla como la que se muestra a continuacion va a notificar que la persona debe colocar su
dedo en el dispositivo, con el objeto de que el sistema copare su huella con la del empleado
seleccionado.
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Place finger on the sensor

Inmediatamente, se presentara el resultado de la comparacién en un mensaje en color rojo, como
se puede ver en el siguiente gréfico.

-

1greso de usuarios

IDENTIFICACION | PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO ADM VIGENTE EMPRESA ENTRADA
1719845611 Astudilo Salas Magaly | Verérica =] \ 1 08:30
1719654210 Petez Femado O

<[

Concuerda con 1719680651 de Luis Gabriel |

Seigd Lot N ~ Dpcién de captura o verificacion

ID deusuaio | 1719530851 | Horas diarias (8,00 | TiodeTaifal [plana  |w O

Primet nombe | Luis | Empresa [DEFAULT [w|MinutosTaifal |1 | [2] Mostiarimagentp

Segundo nombre \ﬁahul | Horadeentiada | 08:30 :Taifaz 20000 O it

Primer apelido | Saigua | Mediodia® 1300 | Tipode Taifa2 [porminto [w] [ Usar esta ventans

Segundo apelido | Uchuai i | Entiadatarde™ 1330 | Minutos Tarfa2 |2 |
Direceidn ElVale | Administrador Hora de salida”  17:30 | Taita3 40000 |
Teléfonos 2860859 | Viceris Tarfa1 11.0000 Tipode Taifa3 | plana v| —
Naciriento Doringo, 19 de ] deroa7v] oo [] | [l e [T P |
Ingreso Lunes .18de Mazo de 2013w *Datos i i [ Cambiar Huella I Salie ]

Eliminar un empleado .- Se debe seleccionar el empleado que se quiere eliminar, por medio
de un clic en la celda correspondiente que esta a la izquierda de la columna sefialada con
IDENTIFICACION (véase la accion de modificar) y luego presionar el botén Borrar . Seguidamente,
se presentara una ventana emergente que solicita la confirmacion de la eliminacién.
ENTRADA
08:30

IDENTIFICACION | PRIMER
1719845611 Astudilo

SEGUNDD
Salas

PRIMER SEGUNDO

| Verénica

ADM VIGENTE

\‘e) ¢Estd sequro de borrar este empleado?

< I >
: | - ———
/ n Opcién de captura o verificacion
ID deusuario | 1719630651 | Hors diaiias 8,00 | Tipode Taita1 plana 8] [® roow
Primer nombre | Luis | Empresa DEFAULT  [v| Minutos Taifa1 |1 | Mostiarimagen fp
Segundo nombre | Gabiel | Hora de entiada | 08:30 ' Taifa 2 2000 |y
Primer apellido ’Saigua | Medio dia ™ 13:00 Tipode Taifa2  |por_minuto | [] Usar esta ventana
Segundo apelido. | Uchuar ) | Entradatade™ 1330 | Minutos Taifa2 2 |
Direccién ElValle | Admiistrador Hora de salida™ | 17:30 | Taifa3 40000
Teléfonos 2860659 | Vigente Tarfa 1 1.0000 | TipodeTaifa3 | plana v —
Nacimiento ‘Domingo, 19 de. f:m de 1387 % | foto E] ‘ Guatgar [ compasar [ moatoar | omar | umpiar |
Ingreso Lunes ,18de Mao de 2013 v *Datos A ( Cambiar Huella s ]
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Si se presiona el boton Si, el sistema tratara de eliminar el registro seleccionado, accion que se
producira solamente si no existen datos relacionados con el empleado en cuestién; de lo contrario,
se verd un mensaje de error de la base de datos, como el que se ilustra en el siguiente gréfico:

Se produjo un error al borrar, Mensaje: The DELETE statement conflicted with the REFERENCE constraint "FK_as_registro_as...

Cambiar huella de un empleado existente .- Se debe seleccionar el empleado que se
quiere cambiar la huella, por medio de un clic en la celda correspondiente que esta a la izquierda
de la columna sefialada con IDENTIFICACION (véase la accion de modificar) Se debe ahora
presionar el botén Cambiar Huella para completar la accion. A continuacion, emergera la

siguiente ventana que indica que el empleado debe colocar su dedo sobre el dispositivo para
realizar el cambio de huella.

Place finger on the sensor

Una vez realizado este proceso se presentard un mensaje de confirmacion en el cual se debe
presionar el botén Aceptar para culminar el proceso.

Ingreso de usuario:

IDENTIFICACION | FRIMER SEGUNDD PRIMER SEGUNDO ADM VIGENTE EMPRESA ENTRADA
1719845611 | Astudilo [ 5atas Magaly |Verérica [ O [ Ik 0830
1719654210 | Petez [Perez [ Femado | Maciss =] h ‘0230

»  |i7isesest  saius Ushuaii Luis Gabriel mh If 0830
* | O O

Empleado 1719690651 Modificado

< I | Aceptar S
No hay coincidencias S
) Opeién de captuia o venficacion
ID deusuaio 1719630651 Horas diariss 8,00 Tipode Tailal |plana Tv] ) ok
Primes nombre  Luis Empresa | DEFAULT 3 Minutos Tarfal 1 Mostiar imagen fp
Segundo nombre | Gabriel Hora de entrada | 08:30 Taiifa 2 2.0000 O Invisible
Frined eneao Bl Saigua Medio dia* 13.00 Tipode Taia2 |por_minuto | v [ Usat esta ventana
Segundo apellido  Uchuari | Entradatarde ™ 1330 Minutos Tarfa2 |2
Direccion ElValle Administrador Hora de salida”  17:30 Tarifa 3 4,0000
Telé'fofm 2330'559 Vigerlule ‘ Sakel . feoceiiead ‘ PdaL 3 Guardar [ Comparar ][ ‘Modificar H Borar J[ Limpiar ]
| Domingo, 19de  Abil  de 1367\ | folo il
Ingreso | Lunes 18de  Mazo de2013v | *Datos exclusi i [ Cambiar Huella l[ S ]

3.6 Menu de Registro de Asistencia BioReg

3.6.1 Huella
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Esta es una opcién del sistema que no requiere autenticacién de usuario. Como se muestra a
continuacion, se debe seleccionar Registro de Asistencia - Huella.

BioReg GENERAL =)

Sistema Empleado 7Regis'ho de asistencia ‘ Reportes  Salir

I
| Huella [ 7

Grid
Jomada Especial r\J

BioReg es un producto de

Soluciones Informbticas Globales 5.4,

]

A continuacion se va a presentar la siguiente pantalla que, por cierto, es la misma que se levanta al
iniciar el sistema (pantalla de inicio):

Ingreso y salida

Captura de huella
® Popup O Invisible
Mostrar imagen fp [[] Usar esta ventana

s f—

Fecha local: martes, 30 de abril de 2013

Hora local: 11:55:05

Acciones:

Registrar de asistencia de un empleado .- Para registrar la asistencia de cada empleado
registrado en el sistema, éste debe colocar su dedo sobre el lector de huella digital.
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Ingreso y salida

Captura de huella

@ Popup O Invisible
Mostrar imagen fp [[] Usar esta ventana

Fecha local: martes, 30 de abril de 2013

Hora local: 12:07:53
1719690651 Luis Gabriel Saigua Uchuari

Servidor: ENTRADA Apr 30 2013 12:07PM

3.6.2 Registro por medio de Grid

El sistema BioReg permite el registro de la asistencia de colaboradores manualmente, sin el lector
de huella digital. Su uso, por tanto, se debe restringir solamente a casos excepcionales, en los que
la huella del empleado no puede ser leida por el dispositivo, a causa de heridas, deformaciones,
entre otras razones. Esta opcién, como casi todas las del sistema BioReg (a excepciéon de la
pantalla de registro de asistencia por medio de Huella y del registro de asistencia de Jornadas
especiales) requiere autenticacion de usuario, que se hace por medio del lector de huella digital.
En consecuencia, solamente los usuarios registrados como administradores del sistema cuentan
con la autorizacién para el manejo de la opcién Grid.

Para acceder a la pantalla de registro de asistencia manualmente, en el menud principal se debe
seleccionar Registro de asistencias - Grid, como se indica a continuacion:
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" BioReg GENERAL
Sistema Empleado | Registro de asistencia u_eporles Salir
Hvella
| Grid "

7 Jomacda Especial Y

BioReg es un producto de

GLOBA

Soluciones Informiticas A _o

1]

Este procedimiento despliega la siguiente ventana emergente:

Place finger on the sensor

Una vez autenticado el usuario administrador, se presenta la siguiente pantalla:
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M

~ Empleados
EMPRESA IDENTIFICACION | PRIMER SEGUNDOD PRIMER
» 1719845611 Astudillo Salas Magaly
1 1719654210 Peiez Peiez Femado
1 17196390651 Saigua Uchuan Luis
% T

< .

Acciones:

Registrar la asistencia de colaboradores manualment  e.- Se debe seleccionar el
empleado cuya asistencia se quiere registrar, por medio de un clic en la celda correspondiente que
estd a la izquierda de la columna sefialada con EMPRESA, como se muestra en el gréfico

siguiente:

IDENTIFICACION | PRIMER SEGUNDO PRIMER
1719845611 Astudilo Salas Magaly

1713654210 Peiez Peiez Feinado
11719890651 Saigua Uchuari Luis
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Aparecerd entonces un mensaje de confirmaciébn como se ilustra en la siguiente figura,
seguidamente, se debe presionar el boton Si para registrar la asistencia del colaborador
seleccionado del grid.

! RegistroGrid Q D‘@

f

b

IDENTIFICACION | PRIMER SEGUNDOD PRIMER

1719654210 Perez
1719630651 i Uchuari

<¢Desea registrar la asistencia?

s J e ]

[ [T [

A continuacion, se presentara un mensaje de registro del colaborador de color rojo, como se puede
ver en el siguiente gréfico:

G'M 1)
Empleados
EMPRESA IDENTIFICACION | PRIMER SEGUNDD PRIMER
1 1719245611 Astudillo Salas Magaly
Perez Peiez Feinado

<] fm [
1719690651 Saigua Uchuari i

3.6.3 Jornada especial
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El sistema BioReg permite el registro de la asistencia de colaboradores cuando cumplen horarios o
turnos diferentes a la jornada ordinaria, por ejemplo, cuando un trabajador inicia su jornada laboral
en un dia y la termina al dia siguiente, razon por la cual, esta opcién debe ser utilizada con mucho
criterio ya que alteraria irremediablemente los datos de asistencia. Esta opcion del sistema no
requiere autenticacion de usuario administrador. Para acceder a la pantalla de registro de jornada
especial, en el menu principal se debe seleccionar Registro de asistencias - Jornada Especial ,
como se indica a continuacion:

BioReg GENERAL BEX|
Sistema Empleado VRegisho de asistencia Reportes  Salir
Huella
1 Grid
[ Jomada Especial 7

BioReg es un producto de

Soluciones Informiticas Globales S.A.

En seguida se va a presentar la siguiente pantalla con un mensaje de confirmacion, en el cual se
debe presionar el botdn Si para proceder a registrar la asistencia.

® @)
O

Fecha local: martes, 30 de abril de 2013

Hora local: 13:09:34

Confirmacién

Esta operacion va a alterar los datos de asistencia y debe ser usada con mucho criterio. ¢Desea continuar?

) ST
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Acciones:

Registrar la asistencia de empleados con jornada es  pecial .- Para registrar la hora
de entrada o salida de un empleado que trabaja en jornada especial, éste debe colocar su dedo en
el lector de huella digital. Una vez realizado este proceso, se presentara un mensaje de
confirmacién y finalmente se debe presionar el botén Aceptar para culminar el proceso.

® @)

O

x]
Fecha local: martes, 30 de abril de
Jornada especial registrada
Aceptar I
Hora local: 13:24:57 -
— P
1719690651 Luis Gabriel Saigua Uchuari -

Servidor: ENTRADA Apr 30 2013 1:24PM

s ]

3.7 Menu de Reportes de Asistencias BioReg

3.7.1 Reporte de asistencia individual
Para mostrar, exportar e imprimir un reporte de asistencia de un colaborador individualmente, se
usa la opcién Asistencia del menu principal. Como casi todas las opciones del sistema BioReg (a
excepcion de la pantalla de registro de asistencia por medio de Huella y del registro de asistencia
de Jornadas especiales) esta pantalla requiere autenticacion de usuario, que se hace por medio
del lector de huella digital. En consecuencia, solamente los usuarios registrados como
administradores del sistema cuentan con la autorizacion para el manejo de la opcién Asistencia.

Para acceder a la pantalla de reporte de asistencias individual, en el mend principal, se debe
seleccionar Reportes >Asistencia, como se indica a continuacion:
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Sistema Empleado Registro de asistencia Salir
Asistencia 4
Retrasos ('
Horas Todos
Horas Extra
Total

BioReg es un producto de

GLOBALWARE ¢

Este procedimiento despliega la siguiente ventana emergente:

Place finger on the sensor

Una vez autenticado el usuario administrador, se presenta la siguiente pantalla:

T
R i — PERIODO
EMPRESA ipenTiRcacion | FREER ol PABIER) < | Abiilde 2013 --LJ" @ Mes © Seleccién
! Dotn Lun May Mié Jue Vie S&b NIVEL DE DETALLE
1719845611 jAliuﬁn Magaly 1 2 3 4 5 & . i
1719654210 Perez | Femmado 778 3 10M 1213 2l Bk
I 1 1415 16 17 18 19 20 EMPRESA
1719690851 | Saigua i Luis N 2B uB %2
T T 2 2@ 1 4 5
5 7 10 1
[JHoy: 3070472013
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Acciones:

Mostrar el reporte de asistencia de un colaborador en particular .- Para revisar
todas las asistencias (entradas y salidas) que un colaborador haya registrado en el sistema, se
debe, en primer lugar, seleccionar diferentes opciones en la pantalla de registro de asistencia,
como se ilustra en el siguiente gréfico:

Reporte de asistencia \ | =x)
Empleados Reporte

PERIODD

PRIMER SEGUNDD PRIMER (< | Abilde2013 > | M Seleccién
EMPRESA IDENTIFICACION | g 1pg APELLIDD NOMBRE O Hes 2,
1 - - NIVEL DE DETALLE
i e Salas ;Magaly : ; g 1::] 141 t52 153 e
1 | 1719854210 Perez Perez | Femado

1415 16 17 18 19 20
1 | 1719630651 Saigua | Luis 21 22 3 M B %A
i ' ' 2 2@ :

EMPRESA
| -~ToDAS- I

[IHoy: 30/04/2013

El reporte se va a generar dependiendo de las siguientes opciones:

e Periodo.- Elreporte puede ser de un mes entero o de unos dias de un mes:

» Mes.- En este caso, se reportara la asistencia de un colaborador en un periodo
correspondiente a un mes (completo) especifico. El mes se debe seleccionar en el
calendario.

» Seleccion.- Al tomar esta opcidn, se vera el reporte solamente de ciertos dias de
un determinado mes, estos dias se seleccionan en el calendario, presionando el
botdn izquierdo del mouse y arrastrandolo sobre el periodo deseado.

* Nivel de detalle.- El reporte puede ser resumido o detallado:

» Resumido.- Se presenta el total del tiempo dentro y fuera de la empresa de un
determinado empleado, por cada dia del periodo seleccionado.

» Detallado.- Al elegir esta opcion, se pueden ver la hora de entrada y la de salida.
Esto significa que en el grid habra un registro por cada entrada o salida del
colaborador y no por cada dia, como el reporte Resumido.

« Empresa.- Se puede seleccionar la empresa o sucursal para filtrar los colaboradores de los
que se requiere el reporte. La opcidn por omision (llamada también default), es todas, es
decir, a la izquierda se listaran los empleados registrados en el sistema sin importar la
empresa a la que pertenecen.

Una vez que se han realizado las opciones antes mencionadas, se debe seleccionar el empleado,
por medio de un clic en la celda correspondiente que esta a la izquierda de la columna sefialada
con EMPRESA, como se muestra en el gréfico siguiente:
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v 1719690851 Saigua

Uchuar

Luis

14 15 16 17 18 19 20
222 23 4 25 2% 27
28 29 [30] ° 4

: g 10N

[ IHoy: 30/04/2013

.
Cramicd Hape PERIODD
EMPRESA IDENTIFIcATION | FRMER D FHen (¢ Abiil de J @ Mes © Seleccién
| NIVEL DE DETALLE
1719845611 Astudillo Salas Magaly 1 2 3 4 5 6B ® R .
esumido O Detallado
1 1719654210 Perez Petez Foiriad 7 8 8 101 1213

Empleados

PRIMER

EMPRESA

IDENTIFICACION APELLIDD

SEGUNDD
APELLIDD

PRIMER
NOMBRE

P12 3 4 5 8
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 5 %6 27
2 2930 1 2 3 4

b j 01
[ THoy: 0170572013

PERIODD

@ Mes O Seleccién
MIVEL DE DETALLE

O Resumido () Detallado
EMPRESA-

|--TODAS -

FECHA ENTRADA SALIDA DENTRO FUERA

"> | 000:02:46 000:47:33
Viemes | 26Apr2013 [ 17.11:24 171212 | 000048 00:00:00
Viemes | 26 Apr 2013 |17.17.39 17:18.23 'n&m:u 00:05:27
Viemes | 26Apr 2013 |17:1354 17:21:08 00:01:14 00:01:31
Viemes | 26Apr 2013 | 18.01:43 00:40:35
Lunes 29Apr 2013 | 091350 00:00:00

30 Apr 2013

12:2355

00:00:00

Exportar un reporte de asistencia de un colaborador

sistema BioReg permite exportar el reporte de asistencias de un colaborador a un documento
Para el efecto, se debe presionar el boton Excel luego de tener el grid de la derecha
poblado con la informacion requerida (véase la accion anterior). En seguida, aparecera una
pantalla como la que se muestra a continuacion, en la cual debe seleccionar el directorio donde se
desee guardar el reporte y un nombre al archivo.

Excel.

para culminar el proceso de exportacion.

individualmente

Finalmente se debe presionar el botén Guardar
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Guardar

~)

(1% ]

Guardar en:
LY

u.‘)

Documentos
recientes

@

Escritorio

)

Mis documentos|

Mis sitios de red

() Mis documentos

| )Descargas () Visual Studio 2005
|_)DICIEMERE | visual Studio 2008
| EntLibS0Sre | Visual Studio 2010
| History

|_) Integration Services Script Component
| Integration Services Script Task
ILuis

L.‘ﬁMi musica

(5] Mis archivos de origen de datos
|__)Mis archivos recibidos

ﬂMis imagenes

|__)PDF Architect Files

) Snagit

|)5QL Server Management Studio
I__)5QL Server Management Studio Express

Nombre: Hepuﬂe_FemandoPeved

Tipo: s ﬁle_['.xl_s]

& o2 @

Z| I Guardar 7
:ZI Cancelar f]\ 3

Imprimir un reporte de asistencia de un colaborador

individualmente .- Unavez

gue ha realizado la exportacion del reporte de un colaborador (véase la accién exportar) se debe
ubicar el archivo en el lugar donde fue guardado como se ilustra en el grafico siguiente y proceder
a abrirlo dando doble clic sobre el archivo.

"I Mis documentos

i) Mover este archiva
[) Copiar este archivo

electrénico

Otros sitios

@ Escrkorio

§ MipC
& Mis sttios de red

Detalles

Tareas de archivo y carpeta  #

) Cambiar nombre a este archivo

& Publicar este archivo en Web
(2) Enviar este archivo por correo

i3 Imprimir este archivo

¥ Elimnar sste archiva

£ Documentos compartidos

Archivo Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

€] Q-

Direccién |} Mis documentos.

T Deosaeds [ copetas [T~ () Sicronizacion de carpetas

Nombre +

[C)Descargas

(LIDICIEMERE

(C3EntLibSOSTe

(Zytstory

3Integration Services Script Component

) Integration Services Script Tack.

(Caluis

(A misica

(<] Mis archivos de origen de datos

(s archivos rechidos

(2} Mis imagenes

|ZIPOF Architect Files

T [Snagit

|35QL Server Management Studio
Z35QL Server Management Studio Express
) Visual Studio 2005
() visual Studio 2008
(L Visual Studio 2010

rez.xls v

¥ /\\/

<]

v B8
Tamafio | Tipo Fecha
Carpetade archivos  01/05/21
Carpeta de archivos  15/04/24
Carpetade archivos  20/04/2
Carpeta de archivos  20/04/2
Carpetade archivos  04/02/21
Carpeta de archivos 04fo2/2¢
Carpeta de archivos 01/o5/2¢
Carpeta de archivos 12]04/21
Carpetade archivos  02/04/21
Carpeta de archivos 25/04/2¢
Carpetade archivos  05/03/24
Carpetade archivas  30/04/24
Carpeta de archivos 19/04/24
Carpeta de archivos 24/04/21
Carpetade archivos  24/04/21
Carpetade archivos  29/04/2
Carpetade archivos  28/03/2f
Carpeta de archivos  15/04/21
9KB Hoja de cilulode ... 01/05/2

Este procedimiento despliega el siguiente documento de Excel con el reporte del colaborador

seleccionado el cual puede ser impreso en papel.

Nota:

ayuda de Excel o el manual respectivo.

Para un mayor detalle, consultese la
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Oatar  Reviar  Vista

Calbri cl AW ([ || 2

o (N & §-E-0-A-|FEXEE®E d

- £e| 10:1719654210 NOMBRE:Perez Pare: Farmnado Macias

15!

)

SALIDA

A E ] Mojal Wop3 | Wop3 7% : 1 (||
s IR e —

3.7.2 Retrasos

Para Buscar, exportar e imprimir un reporte de retrasos de los colaboradores, se usa la opcién
Retrasos del menu principal. Como casi todas las opciones del sistema BioReg (a excepcion de la
pantalla de registro de asistencia por medio de Huella y del registro de asistencia de Jornadas
especiales) esta pantalla requiere autenticacion de usuario, que se hace por medio del lector de
huella digital. En consecuencia, solamente los usuarios registrados como administradores del
sistema cuentan con la autorizacién para el manejo de la opcién Retrasos.

Para acceder a la pantalla de reporte de retrasos, en el men( principal, se debe seleccionar
Reportes >Retrasos, como se indica a continuacion:

&

E]

BioReg GENERAL
Sistema Empleado Registro de asistencia Reportes | Salir

Asistencia
| Retrasos 74
Horas Todos
Horas Extra
Total

BioReg es un producto de

Soluciones Informéticas Globales S.4.

Este procedimiento despliega la siguiente ventana emergente:
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Place finger on the sensor

2 3 ¢
56 7 8 3 1001
2 13 14 15 16 17 18
19W A 2B NS
% 27 BB N A

[ IHoy: 01/05/2013

Empresa: | _T0DAS- Iv]
Fechas

@ Mes

O Seleccion

Agupscién

© Resumido

O Detallado

Acciones:

Buscar un reporte de retrasos general .- Se pueden revisar los retrasos de cada
colaborador de acuerdo con la seleccion de las diferentes opciones que se muestran en el

siguiente gréfico:

2 3 ¢
56 7 8 3 1001
2 13 14 15 16 17 18
19W A 2B NS
% 27 BB N A

[_JHoy: 01/05/2013

Fechas Esta opcion le permite mostrar un reporte de retrasos de los colaboradores ya sea
por:

=
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» Mes.- En este caso, se reportara la informacion de un periodo correspondiente a
un mes (completo) especifico. El mes se debe seleccionar en el calendario.

» Seleccion.- Al tomar esta opcidn, se vera el reporte solamente de ciertos dias de
un determinado mes, estos dias se seleccionan en el calendario, presionando el
botdn izquierdo del mouse y arrastrandolo sobre el periodo deseado.

* Empresa.- Se puede seleccionar la empresa o sucursal para filtrar los colaboradores de los
que se requiere el reporte. La opcidn por omision (llamada también default), es todos, es
decir, a la izquierda se listaran los empleados registrados en el sistema sin importar la
empresa a la que pertenecen.

e Agrupacion En este caso, la informacion del reporte se presentara de acuerdo con la
seleccion que realice en esta opciéon como:

» Resumido.- Se presenta el total del tiempo de retraso de un determinado
empleado con el total de la multa correspondiente, por cada dia del periodo
seleccionado.

» Detallado.- Al elegir esta opcién, se pueden ver la fecha del atraso. Esto significa
gue en el grid habra un registro por cada atraso que un determinado colaborador
ha tenido.

A continuacion se debe dar un clic en el botén Buscar para visualizar la informacion de retrasos
de los colaboradores, como se muestra en el gréfico siguiente:

‘Reporte de Retrasos u@a
[FECHA _ NOMBRE MINUTDS __ MULTA _ EMPRESA
¥ |EN3UZ  Ferez Perez Fenado Maciss | 521 [11000 | DEFALLT
230429 | Perez Perez Femado Macias | 43 (110000 |DEFAULT
2130430 | Perez Perez Femado Maciss | 232 I |DEFAULT
-2m3ﬂl3ﬂ Saigua Uchuan Luis G abrie! .217 ‘7]]]}] | DEFAULT
| 20130429 | Saigua Uchuai Luis Gabrel | 43 {7000 | DEFALLT
120130422 Ssigua Ushwua Luis Gabiel | 283 70000 DEFAULT

———— [2013.04.25 | Seioua Uchuai Luic Gabriel |435 7000 |DEFAULT
Empresa: |TODAS~ I ‘ ‘

1< | Abrilde2013 | > |

2 3 4 5 6
7 8 3 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20
A 2 B3 HXB BT
8 29 30 d

[ JHoy: 01/05/2013

Fechas
© Mes
© Seleccisn

Agrupacién
© Resumido
@) Detallado

La columna MULTA se calcula con los valores parametrizados en la pantalla Empleado, en los
campos Tarifa 1, Tipo de tarifa 1, Minutos tarifa 1, Tarifa 2, Tipo de tarifa 2, Minutos tarifa 2, Tarifa
3y Tipo de tarifa 3.

Exportar un reporte de retrasos general .- El sistema Bioreg permite exportar el reporte
de retrasos de todos los colaboradores a un documento Excel. Con este objeto se debe generar la
informacion que se quiere exportar (véase la accién anterior), luego se debe presionar el botén
Excel. En seguida, aparecerda una pantalla como la que se muestra a continuacion, en la cual se
debe seleccionar el directorio donde se va a guardar el reporte y digitar el nhombre del archivo.
Finalmente se debe presionar el botén Guardar para culminar el proceso de exportacion.
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Guardar

B[]

Guardar en; ‘ (L) Mis documentos

¥ 02 i@

R \(D)Descargas
(£ ) ;L['jDICIEMBRE

Mis documentos | iﬁmrs |maggnes
‘ |[L2)PDF Architect Files
| _
() Snagit
g! iDSQL Server Management Studio

MiPC ‘

Documentos | LJENtLIbSOSKe
recientes iDHistnry
= \) Integration Services Script Component
@ |(DIntegration Services Script Task
I o+
Esciitorio \“-3‘"""5
(EZ)Mi msica
= 1@Mis archivos de origen de datos
J \_)Mis archivos recibidos

I2)SQL Server Management Studio Express

|2 Visual Studio 2005
) Visual Studio 2008
1) Visual Studio 2010
@.J Reporte_FernandoPerez.xls

4

Nombre:

‘ Reporte_retrasos_Abril_2013

:ﬂ I Guardar ]

Mis sitios dered ~ Tipo: ‘_xls li1e£’.)ds_]

- —

Imprimir un reporte de retrasos general
reporte de retrasos (véase la acci6on exportar) se

.- Una vez que ha realizado la exportacién del
debe ubicar el archivo en el lugar donde fue

guardado como se ilustra en el grafico siguiente y proceder a abrirlo dando doble clic sobre el

archivo.

J Mis documentos

o

Archivo Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda
~_
© - 9 P i
1) s

QO »

=

Carpetas  [T17]+ | ) Sincronizacion de carpetas

i

Nombre
Tareas de archivo y carpeta &

1<

(IDescargas Carpeta de archivos  01/05/24
3] Comsbtar ot st i (CIDICIEMBRE Carpeta de archivos  15/04/24
(CJEntLibS0sTC Carpeta de archivos  20/04/21
[ Mover este archivo CaHistory Carpeta de srchivos  20j04/2)
) Copiar este archivo [ Integration Services Seript Component Carpeta de archivos 04 ]02/24
& Publicar este archivo en Web [ Integration Services Script Tack Carpeta de archivas  04/02/2{
(2 Enviar este archivo por correo (DLuis Carpeta de archivos  01/05/21
electrénica AMi misica Carpetade archivos  12/04/24
g Imprimir este archivo (5] Mis archivos de origen de datos Carpetade archivas  02/04/2{
x Eliminar este archivo \_Mis archivos recibidos Carpeta de archivos 25[04/2¢
|imis imagenes Carpetade archivos  05/03/2¢
[IPOF Architect Fies Carpeta de archivos  30/04/24
Otros sitios A (E)snagh Carpetade archivos  19/04/24
@ Escrtorio (C35QL Server Management Studio Carpeta de archivos 24042
(LD5QL Server Management Studio Express Carpetade archivos  24/04/21
6 Doctnentos Copartohs (Lvisual Studio 2005 Carpeta de archivos 29042
§ mpc (D visual Studio 2008 Carpeta de archivos  28/03/21
&3 Mis siios de red () Visual Studio 2010 Carpeta de archivos  15/04/21
pc endopetez s 9KE Hojadeclulode ...  0105/24

Detalles ¥

NG

M
Fecha

Tamafio | Tipo

Este procedimiento despliega el documento de Excel con el reporte de retrasos, el cual puede ser

impreso en papel.
respectivo.

Nota: Para un mayor detalle, consultese la ayuda de Excel o el manual
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Diseiodepiging  Formuies  Oates  Revisw Vst POFawcted  Team w -
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. NZE-Z-[0-A- EEEEE

General

(NI

=18 - % 000 %8 1B

:
F _i

9 Saigua Uchuari Luis Gat

B

16

19

20

u

3

Woah | Wol oad Hofa3, ©d 1 r — —

tsto 41570 3 o) ik )

3.7.3 Horas Todos

Para Buscar, exportar e imprimir un reporte de las horas de permanencia de todos los
colaboradores se usa la opcion Horas Todos del menu principal. Como casi todas las opciones del
sistema BioReg (a excepcion de la pantalla de registro de asistencia por medio de Huella y del
registro de asistencia de Jornadas especiales) esta pantalla requiere autenticacion de usuario, que
se hace por medio del lector de huella digital. En consecuencia, solamente los usuarios
registrados como administradores del sistema cuentan con la autorizacién para el manejo de la
opcién Retrasos.

Para acceder a la pantalla de reporte de retrasos, en el men( principal, se debe seleccionar
Reportes - Horas Todos, como se indica a continuacion:

Biofteg GENERAL =
Sistema Empleado Registro de asistencia ‘ Reportes | Salir
Asistencia
| Retrasos I‘
i

| Horuas Todos

Horas Exira ’ I\J

Total

BioReg es un producto de

Soluctones Informéticas Globales 8.1,

Este procedimiento despliega la siguiente ventana emergente:
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Place finger on the sensor

Mes  Mad B ae 23 [¥]  Empess [-TODAS- |

[[Bwea ) [ Ewet ][

Sali

Acciones:

Buscar un reporte de las horas de permanencia de to

dos los colaboradores

Se puede generar la informacién correspondiente al total de horas de cada uno de los
colaboradores de la empresa de acuerdo con la seleccion de las diferentes opciones que se
muestran en el siguiente gréfico:

Mes  |Mad [v] apo (23 [¥]  empresa [-TODAS- ]

[[Busca ) [ Ewet ][

Salil
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Una vez seleccionados el mes, el afio y la empresa, se debe presionar el botén Buscar , luego de
lo cual, se desplegara en el grid la informacion de las horas de permanencia de cada uno de los
empleados como se ilustra en el siguiente grafico:

" Reporte de horas de permanencia de todos los empleados imEx]
Mes  Mayo [v] A |23 [¥]  Empesa |-TODAS- v Buscar Encel Sall

D NOMBRE EMPRESA | T1 & T2_(C2_(73_C3I_|T4_(CA (15 (C5 |T6 |C6_|T7T_|C7
11719845611 Actudilo Salas Magaly Verérica | DEFAULT
1719654210 | Peiez Perez Feinado Macias | DEFALLT
1719590651 | Saigua UchuoiLuis Gobiiel  DEFAULT 001:56:08 | 0000413

¢ Las columnas marcadas con T corresponden a la cantidad de horas, minutos y segundos
que un empleado en particular en una fecha en particular ha permanecido dentro de la
compaifiia.

e Las columnas marcadas con C son las horas, minutos o segundos que un empleado ha
permanecido fuera.

¢ Las columnas marcadas de color anaranjado significan que pertenecen a fines de semana.

« Los nimeros que acompafian a las letras C y T son las Fechas.

Exportar un reporte de las horas de permanencia de todos los

colaboradores .- El sistema Bioreg permite exportar el reporte de las horas de permanencia de
todos los colaboradores a un documento Excel. Para el efecto se debe generar la informacion que
se quiere exportar (véase la accién anterior), luego se debe presionar el botén Excel. En seguida,
aparecera una pantalla como la que se muestra a continuacién, en la cual se debe seleccionar el
directorio donde se guardara el reporte y se digitard un nombre del archivo. Finalmente se debe
presionar el boton Guardar para culminar el proceso de exportacion.
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Guardar

Guardaren: | (L) Mis documentos

\__)Descargas
\_‘a (_)DICIEMBRE
Documentos  |(2)EntLibSOSrc
recientes (_)History
s {2 Integration Services Script Component
| Integration Services Script Task
E sciitorio |CLuis
j Mi misica
. E] Mis archivos de origen de datos
J ﬁ Mis archivos recibidos
: |23 Mis imAgenes
Mg caourierics (C)POF Architect Files
__)Snagit

) 5QL Server Management Studio
IL2)SQL Server Management Studio Express

MiPC
‘Q Nombre:
P
Mis sitios de red  Tipo:
Imprimir un reporte de

colaboradores

Reporte_permenacia_abril_2013.xls

«ls file(".xls)

las horas de permanencia de
.- Una vez que se ha llevado a cabo el proceso de exportacion del reporte

¥ O @
|) Visual Studio 2005
|2 Visual Studio 2008

|2 visual Studio 2010
@_]Reporte_Fernananerez.xls

v (o
] [ 7

todos los

(véase la accidn exportar) se debe ubicar el archivo en el lugar donde fue guardado como se ilustra
en el gréfico siguiente y proceder a abrirlo dando doble clic sobre el archivo.

') Mis documentos

Archivo  Edicién  Ver  Favoritos

- 74 ? 7’
Direccin (L) Mis documentos

Tareas de archivo y carpeta

(2 Crear nueva carpsta

|d Compartir esta carpets

Otros sitios

(@ Escritorio
£ Documentos compartidos

-j MiPC

& Mis sitios de red

Detalles

 Busqueda

) Publcar esta carpeta en Web

Herramientas  Ayuda

Nombre ~
|_J)Descargas
(ZIDICIEMBRE
[EIEntLbSOSC
) History
| Integration Services Script Component
I Inkegration Services Script Task
A Duws
i masica
(5] Mis archivos de origen de datos
(23 Mis archivos recibidos
(Y Mis imagenes
ICIPOF Architect Files
IZ35nagit
IZ235QL Server Maniagement Studio
=) IC35QL Server Management Studio Express
() ¥isual Studio 2005
1 visual Studio 2008
(2 Visual Studio 2010

=
4 Reporte_permenacia_Abri_2013.xis. s

<]

Carpetss  [31]~ ) Sincronizacién de carpatas

M%)
"'rr

| 1Ir
Tamafio | Tipo Fecha
Carpetade archivos  02/05/2
Carpeta de archivos  15/04/21
Carpetade archivos  20/04/24
Carpetade archivos  20/04/2
Carpeta de archivos  04/02/24
Carpeta de archivos  04/02/24
Carpetade archivos  02/05/21
Carpetade archivos  12/04/21
Carpetade archivos  02/04/2
Carpetade archivos  25/04/2
Carpetade archivos  05/03/2
Carpetade archivos  30/04/24
Carpetade archivos  19/04/2f
Carpetade archivos  24/04/2
Carpetade archivos  24/04/24
Carpetade archivos  29/04/28
Carpetade archivos  28/03/2
Carpetade archivos  18]04/2
9KB Hojadecdlcuiode ...  01/05/21
10KB Hofade cilculode ...  02/05/21

Este procedimiento despliega el documento de Excel con el reporte de las horas de permanencia

de todos los colaboradores, el cual puede ser impreso en papel.

consultese la ayuda de Excel o el manual respectivo.

Nota: Para un mayor detalle,
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3.7.4 Reporte de Horas Extra

Para Buscar, exportar e imprimir un reporte de las horas extras de todos los colaboradores se usa
la opcion Horas Extra del menu principal. Como casi todas las opciones del sistema BioReg (a
excepcion de la pantalla de registro de asistencia por medio de Huella y del registro de asistencia
de Jornadas especiales) esta pantalla requiere autenticacion de usuario, que se hace por medio
del lector de huella digital. En consecuencia, solamente los usuarios registrados como
administradores del sistema cuentan con la autorizacion para el manejo de la opcion Retrasos.

Para acceder a la pantalla de reporte de horas extras, en el menu principal, se debe seleccionar
Reportes >Horas Extra, como se indica a continuacion:

BioReg GENERAL =]
Sistema Empleacdo Registro de asistencia rReporles { Salir

Asistencia

Retrasos

Horas Todos

Horas Exira 7

Total Y

BioReg es un producto de

Soluciones Informaticas Globales S.A.

Este procedimiento despliega la siguiente ventana emergente:
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Place finger on the sensor

8 23 30 3 4
5 6 7 8 3 100
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 2 23 24 5
% 2728 23 3N 1

[IHoy: 02/05/2013

® Mes
© Seleccion
Acciones:

Buscar un reporte de las horas extras de todos los colaboradores .- Se pueden
revisar las horas extras de los colaboradores de acuerdo con la seleccion de las diferentes

opciones que se muestran en el siguiente gréfico:

G 0 3 4
5 6 7 8 3 101
12 13 14 15 16 17 18
18 20 21 2 23 24 25
2% 27 28 23 30 AN

[_IHoy: 02/05/2013

)

Empresa.- Se puede seleccionar la empresa o sucursal para filtrar los colaboradores de los que se
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requiere el reporte. La opcidon por omision (llamada también default), es todas, es decir, a la
derecha se listaran los empleados registrados en el sistema sin importar la empresa a la que
pertenecen. En este caso, la informacién del reporte se presentara de acuerdo con la seleccion
que realice en esta opcién como:

* Feriados fuera del fin de semana.- La cantidad de feriados que contiene una seleccién de
tiempo.
¢ Fechas.- Elreporte puede ser de un mes entero o de unos dias de un mes:

» Mes.- En este caso, se reportaran las horas extras de un colaborador en un
periodo correspondiente a un mes (completo) especifico. El mes se debe
seleccionar en el calendario.

» Seleccién.- Al tomar esta opcion, se verd el reporte solamente de ciertos dias de
un determinado mes, estos dias se seleccionan en el calendario, presionando el
botén izquierdo del mouse y arrastrandolo sobre el periodo deseado.

A continuacién se debe dar un clic en el boton Buscar para visualizar la informacion de las horas
extras de los colaboradores, como se muestra en el gréfico siguiente:

| Reporte de Horas Extra I:JLQJE

< Magode2013 | > NOMBRE EMPRESA  H_TRAB  H OBL  H.SEM  H_FN SM  H X 50X | H X 100%
o o | Saigua Uchuari Luis Gabriel | DEFAULT 1,935 1840000 1335 0,0000 0,0000 10,0000

¥ 3 4 53 |
S 6 7 8 93 101
12 13 14 15 16 17 18
19 2021 2 8 425
2% 27 28 29 307N

[ IHoy: 02/05/2013

Empresa [ TODAS---

&

Feriados fuera del fin de semana:

Fechas
® Mes
O Seleccién

Buscat

i

Nota:

« Lacolumna H_TRAB representa el total de horas trabajadas por un colaborador.

¢ La columna H_OBL representa el nUmero de horas que un colaborador debié cumplir
obligatoriamente.

¢ Lacolumna H_SEM representa el total de horas que cumplié un colaborador dentro de los
dias de semana.

e La columna H_FN_SN representa el total de horas que el empleado trabajo los fines de
semana.

¢ La columna H_X_50% Corresponde al nimero de horas extras que deberan ser
reconocidas con un recargo del 50%.

e La columna H_X 100% Corresponde al nimero de horas extras que deberdn ser
reconocidas con un recargo del 100%.

Exportar un reporte de las horas extras de todos lo s colaboradores .- El sistema
Bioreg permite exportar el reporte de las horas extras de todos los colaboradores a un documento
Excel. Para el efecto se debe generar la informacion que se quiere exportar (véase la accion
anterior), luego se debe presionar el botén Excel. En seguida, aparecera una pantalla como la que
se muestra a continuacion, en la cual se debe seleccionar el directorio donde se guardara el
reporte y se digitara un nombre del archivo. Finalmente se debe presionar el botén Guardar para
culminar el proceso de exportacion.
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Guardar \
Guardar en: | () Mis documentos Z| Q ¥ 2 E-
|_)Descargas () Visual Studio 2005
‘ [C)DICIEMEBRE (Cvisual Studio 2008
Documentos | EntLibSOSrc | Visual Studio 2010
recientes | History E;]Repmte_FearnandoPerez.xls
— \_)Integration Services Script Component @R&puzte _permenacia_Abril_2013.xls
@ | Integration Services Script Task
Esscritorio (I Luis
|;éM| musica
(<] Mis archivos de origen de datos
I Mis archivos recibidos
L () Mis imagenes
Mis documentos| = % )
| [L)PODF Architect Files
= " I 5nagit
" |2)SQL Server Management Studio
s IL)5SQL Server Management Studio Express
i

Nombre: | Fieporte_HorasEiras_General_Mayo_2013 lv| [ Guadar " #

Mis sitios de red = Tipo: ltxie file(* xls) zl Cancelar [[*//

Imprimir un reporte de las horas extras de todos lo s colaboradores .- Una vez
gue se ha llevado a cabo el proceso de exportacion del reporte (véase la accion exportar) se debe
ubicar el archivo en el lugar donde fue guardado como se ilustra en el grafico siguiente y proceder
a abrirlo dando doble clic sobre el archivo.

) Mis documentos 9 (= %
Archivo  Edicisn  Ver Favoritos Herramientas Ayuda >
(D nirss > B 7 ) Bisqueds [ Carpetas  [TE]~ | (8] Sicroncaciin de carpetas
Direccién I;J Mis documentos _\:] Ir
Nombre « Tamafio  Tipo Fecha
Tareas de archivo y carpeta & (_Descargas Carpeta de archivos  02/05/24
9 Crear nueva carpeta CDICIEHERE Carpets de archivos  15/04/2{
@ Fibicx st apsla i JEneLibSOSIe Carpetade archivos  20/04/2}
CHistary Carpeta de archivos  20/04/24
Sad Copartiresta carpeta () Integration Services Script Companent Carpeta de archivos  04/02/2f
) Integration Services Script Task, Carpetade archivos  04/02/24
i Cuis Carpets de archivos  02/05/2{
CKrOs SRE0E = A misica Carpeta de archivos  12/04)24
(@ Escritorio [E1is archivos de crigen de datos Carpeta de archivos  02/04/2|
() Dotumentos compartidos (JMis archivos recibidos Carpeta de archivos  25/04/24
g mec (2 mis imgenes Carpeta de archivos  05/03/24
(_JPOF Architect Files Carpetade archivos  30/04/24
& Mis sitios de red Chsnagt Carpeta de archivos  19/04/24
(Z35QL Server Management Studio Carpeta de archivos  24/04/2{
Détalies v SQL Server Management Studio Express. Carpeta de archivos  24/04/2{
visual Studio 2005 Carpeta de archivos  29/04/21
(D visual Studio 2008 Carpeta de archivos  28/03/2)
CVisual Studia 2010 Carpeta de archivos  18/04/2¢
#reparte_Fernandoperez. s 9KB Hojade céloulode .. 01/05/2{

H)reporte Abril 2013, 10KB Hojadecalclode ...  02/05/2f
) R!DwkeAHm:sExtlas,GunuraLMﬂvD_ZﬂlS.xk] & 9KB Hojadecalculode ... 02/05/24

2] >

Esta accién despliega el documento de Excel con el reporte de las horas extras de todos los
colaboradores, el cual puede ser impreso en papel. Nota: Para un mayor detalle, consultese la
ayuda de Excel o el manual respectivo.
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3.7.5 Reporte Total

_Hop3

Fomulas  Datos  Revisar st

- A A ]| @] Shajusts

b A EEEEE G

eporte de Horas extra, Mes completo:s

H_TRAB H_OBIH_SENH_FN_H_X_5H_X_100%
19355 18419% © 0

[EFENT e

[

st

Para mostrar, exportar e imprimir un reporte con todos los datos correspondientes a la jornada
laboral de los colaboradores tales como hora de entrada, horas trabajadas, horas extras con el 50
% y 100 % de recargo, retrasos y el tiempo de jornada no cumplida se usa la opcién Total del
menu principal. Como casi todas las opciones del sistema BioReg (a excepcion de la pantalla de
registro de asistencia por medio de Huella y del registro de asistencia de Jornadas especiales) esta
pantalla requiere autenticacion de usuario, que se hace por medio del lector de huella digital. En
consecuencia, solamente los usuarios registrados como administradores del sistema cuentan con
la autorizacién para el manejo de la opcién Total.

Para acceder a la pantalla de reporte total, en el menu principal, se debe seleccionar Reportes
-Total, como se indica a continuacién:

Biokeg GENERAL

SE ]

Sish Em

d >

Registro de asistencia | Reportes | Salir

Asistencia
Retrasos
Horus Todos
Horas Extra

Total

BioReg es un producto de

Soluctones Informéticas Globales 8.1,

'

I~y
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Este procedimiento despliega la siguiente ventana emergente:

Place finger on the sensor

Una vez autenticado el usuario administrador, se presenta la siguiente pantalla:

po
Empleadas Repotte
2013 v Mayo [v |-~TODAS~ v
everesa | oenTroaco CRER | SEGqoo e | ECET— bl copee | ]
[ Excel | Todos J s |
» 1719845611 | Astudillo Salas Magaly
1 | 1719654210 Perez Perez Femnado
1 | 1719630851 Saigua Uchuar Luis
*

Acciones:

Mostar un reporte correspondiente a la jornada labo ral de un empleado
especifico .- En este reporte se puede revisar los datos correspondientes a la jornada laboral de
un colaborador especifico de acuerdo con la seleccién de las diferentes opciones que se muestran
en el siguiente gréfico:
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Empleados

Beoole
e 2013

B

vlMes Moo [v] Empresa [-TODAS-

EMPRESA IDENTIFICACION
13 1719845611
1 1719854210

PRIMER SEGUNDD PRIMER
APELLIDO APELLIDD NOMBRE
Ashudilo Salas Magaly
Perez Perez Femnado

1 1719630651

Saigua

Uchuan

Luis

[ Excel ] Todos J  sak |

Una vez seleccionados el mes, el afio y la empresa, se debe seleccionar el empleado, por medio
de un clic en la celda correspondiente que esta a la izquierda de la columna sefialada con

EMPRESA, como se muestra en el siguiente grafico

Empleados

EMPRESA

PRIMER SEGUNDD PRIMER
IDENTIFICACION. | 5p) {ipg APELLIDO NOMBRE
1719845611 Astudilo Salas Magely
1719654210 Perez Perez Feinado

1719630651

Saigua

Uchuan

Luis

. - Repote
Afer 2013

EMEE !MM *irﬂ Empresa: ‘L‘"TDDAS"‘ E
[ Exeel  J Todos J  sak |

Esta accién genera el reporte requerido, como se muestra en la siguiente figura:
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T ——r "
Reporte Total uw
Empleados Reporte
euenEse | DenTRcacow | PADER | SEGUNDD PR A 2013 (s Mo i s |- TO0KS~ o]
T [ Excel J Todos |  Sa |
Salas Magaly -
Pz Femado ol FECHA | eniada | HORAS o o
Jchisad | Lade > |Hideoks | 01/05/2013 0,000 0000
| Jueves 02/05/2013 | 11:23:43 oms 0.000
Viemes | 00/05/2013 | '0000 o000
Sibado | 04/05/2013 | [00m 0000 |3
-Dn_mmgn 05/05/2013 0,000 0,000 |
Lunes | 06/0572013 | 0,000 0.000 \
Mates | 07/0572013 | 0000 0000 \
Miéicoles | 08/05/2013 0,000 0,000 |
Jueves | 03/05/2013 o0 0000 I
Viemes 10/05/2013 0.000 0,000
Sabado | 11/05/2013 0,000 0000
Domingo | 12/05/2013 | 0000 0,000
Lunes | 13/05/2013 0,000 0000
Mates | 14/05/2013 0000 0000
Miecoles | 15/05/2013 0,000 0000
Jueves | 16/05/2013 | l0.000 o000
Viemes | 17/05/2013 | |00m 0000 =
< L | Bl

Exportar un reporte correspondiente a la jornada la  boral de un empleado

especifico .- El sistema Bioreg permite exportar el reporte de la jornada laboral de un
colaborador especifico a un documento Excel. Con este objeto se debe generar la informacion que
se quiere exportar (véase la accién anterior), luego se debe presionar el botén Excel. En seguida,
aparecera una pantalla como la que se muestra a continuacion, en la cual se debe seleccionar el
directorio donde se va a guardar el reporte y digitar el nombre del archivo. Finalmente se debe
presionar el boton Guardar para culminar el proceso de exportacion.

Gunrdn 0]
Guardar en: NJ Mis documentos E] QT i@
= |_)Descargas () visual Studio 2005
Lé |_2)DICIEMBRE ()visual Studio 2008
Documentos | LJENtLibSOSre (D) visual Studio 2010
recientes () History Ereporte_FernandoPerez.xis
|_)Integration Services Script Component Reporte_HorasExtras_Generai_N
@ | Integration Services Script Task lSjRapovEa_Juranadai.ahcnraliGenera
E¥caion DLuos Reporte _permenacia_abril_2013,
M masica
| & Mis archivos de origen de datos
() Mis archivos recibidos
. 2y Mis imdgenes
Mis documentos |3
1€ cocume Osf (3)PDF Architect Files
) Snagit
U:')SQL Server Management Studio
WiPC @SQL Server Management Studio Express
i
&l m | B
Nombre: l Reporte_Jomadal aboralPerezFrenadno_Mayo2013 E I Guardar 7
Mis siios de red | Tipa: [ s Flef".4s) [v] [_cancelar | ﬂ'\l

Exportar un reporte correspondiente a la jornada la  boral de todos los
empleados de una empresa .- El sistema Bioreg permite exportar el reporte de la jornada
laboral de cada uno de los colaboradores a un documento Excel. En este reporte se encuentra la
informacion de la jornada laboral de cada uno de los empleados de la empresa de acuerdo con la
seleccion de las diferentes opciones que se muestran en el siguiente grafico:

© GLOBALWARE

49



Médulo de asistencia BioReg

Manual de usuario Version 1.1.0
T
Empleados Repoite
2013 v [Mayo v |-~ TODAS- v
oes oomeooon TG, e e | Co ey T =
[ Excel | Tods J sai |
» 1719845611 Astudilo | Salas Magaly
1 | 1719654210 | Perez Femado
1 | 1719690651 Saigua } Uchuari Luis
* | |

Una vez seleccionados el mes, el afio y la empresa, se debe presionar el botén Todos,
luego de lo cual, aparecerd una pantalla como se muestra a continuacion, en la cual se
debe seleccionar el directorio donde se guardard el reporte y se digitara un nombre del
archivo. Finalmente se debe presionar el boton Guardar para culminar el proceso de
exportacion. Nota: Este es el Unico caso de una accién que no genera informacion en el
grid de la pantalla sino que exporta directamente la informacién a un archivo de formato

Excel.
Guardar en: IB Mis documentos B (e 5 Al
" ((Descargas (2 visual Studio 2005
{ |_-)DICIEMBRE ()visual Studio 2008
Documentos  (LJENtLIbSOSTC ()visual Studio 2010
recientes ()History HReporte_Fernandoperez xls
\)Integration Services Script Component Reporte_HerasExtras_General_May-
@ | Integration Services Script Task %’Iﬂepurte _permenacia_Abril_2013.xls
Escitoio | ((DLuis
@Mi musica
| |[&)Mis archivos de origen de datos
|_JMis archivos recibidos
ol @Mis imagenes
Mi
e documenes) = poF architect Files
“ I 5naqit
I)5QL Server Management Studio
{ IL)5QL Server Management Studio Express
MiPC |
al } @)
- t
Nombre: iRepute_JamadaLaboralEeneraI_Mayo_Zm 3 E I Guardar
Mis sios de red | Tipo: [ (") [v] [ Canceler ]_" {

Imprimir un reporte correspondiente a la jornada la  boral de los empleados
de una empresa .- Una vez que ha realizado la exportacion del reporte de un colaborador
especifico o de todos los colaboradores de un empresa (véase las acciones exportar en ambos
casos) se debe ubicar el archivo en el lugar donde fue guardado como se ilustra en el grafico
siguiente y proceder a abrirlo dando doble clic sobre el archivo.
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Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramientas Ayuda

Q- &

[T+ | ) Sicronizacion de carpetas

Tamafio  Tipo | Fecha g
Carpeta de archivos  02/05/21
Carpetade archivos 1504721
Carpeta de archivos 20j04j21
Carpetade archivos  20/04/21
Carpeta de archivos  04/02/24
Carpeta de archivos  04/02/21
Carpeta de archivos ~ 02/05(2
Carpetade archivos  12/04/21
Carpeta de archivos  02/04/21
Carpetade archivos  25/04/21
Carpeta de archivas  05/03/24
Carpeta de archivos ~ 30/04/24
Carpeta de archivos 19f04/21
Carpetade archivas ~ 24/04/21
Carpetade archivos  24/04/21
Carpeta de archivos ~ 29/04/21
Carpeta de archivos 280321
Carpeta de archivos  18/0421

9KB Hojadecélculode ...  01/05/21

10KB Hojade calculode ... 02/05/2{

9KB Hojade clculode ... 02/05/2(

11KB Hojadecilculode ...  02f05/2f

10KB Hojadecilculode ...  02/05/2f

(29 Crear nueva carpeta
) Publicar esta carpeta en Web
bl Compartir esta carpeta

Este procedimiento despliega el siguiente documento de Excel con el reporte seleccionado el cual
puede ser impreso en papel. Nota: Para un mayor detalle, consultese la ayuda de Excel o el
manual respectivo.

@ Ho-e- = Reporte_joranadal sboraiGeneral Mayo 201305 - Microsoft Excel i
| o | neentae zmn-nmfu-nn-uum Ww-=x

Lv_:)ﬂnn-n- {Genera - K E ?E‘Clu““”"ﬂ' m ‘
3 i Tea— ‘ﬂl'ﬂa“ﬂ Formato  Darfarmats Estiot de | imetar Eiminar Formato I

- como tabla - coida - - H-Jlmr' unmfunmumr
Mineaaén L tmes 5 o ) Modticnr |

| Miercoles 01/05/2013
Iueves 02/05/2013. 11:23:49 0,018
5| Viemes 03/05/2013
04/05/2013
05/05/2013
06/05/2013
07/05/2013.
08/05/2013,
09/05/2013
10/05/2013
11/05/2013
12/05/2013
13/05/2013.
14/03/2013.
15/08/2013.
16/05/2013
17/03/2013.
18/05/2013.
19/08/2013.
20/05/2013,
21/05/2013
22/08/2013
23/05/2013

o000 o00e0000000000000 ke
coccococococceooocoooceeee 000

‘e |
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