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Capitulo 1 Configuracion del software

1.Instalacion de Clever Access 3.0

1. Haga click en el archivo de instalacion de Clever Access 3.0.exe
para comenzar

Welcome
Welcome to the installer for Clever Access 3.0 3.0.0.

It iz strongly recommended that you exit all Windows programs
before continuing with this installation.

If you have any other pragrams running, please click Cancel,
cloge the programs, and run this setup again.

Ctherwise, click Mext to continue.

“Bac: [ Nee> || Cancel |

2. Haga clic en "Next" para continuar, “Cancel” para salir de la instalacion.

i":. Elever Acoess 30 Selup W
Py 7 |
Useer I emation .

Erteer wouor usesr rformabon ard choke Meod 10 continue. i !
| Mame.

[ [Oer |
(COmEany

k| e ] [ oo

3. Escriba Nombre y Compaiiia y haga click en “Next” para
continuar, “Cancel” para salir de la instalacion.
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El directorio de instalacion predeterminado es C:\Clever Access
0, puede cambiar a otro directorio haciendo click en “Change”.

Haga click en “Next” para continuar.

| B, Clever Aocess 30 Setup f
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Seleccione para crear accesos directos en el escritorio

y el menu de inicio, haga click en “Next” para continuar.
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6. Haga clic en “Next” para continuar, o "Cancel" para modificar
la carpeta de instalacién y la carpeta de acceso directo.

Installation Successful

The Clever Access 3.0 3.0.0 installation iz complete.
Thank you for choosing Clever Access 3.0!

Please click Finish to exit this installer.

7. Haga click en “Finish” para completar la instalacion.
Para abrir el programa, haga click en el acceso directo
del escritorio con privilegios de administrador.

Gexr30
L]
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Esto abre la ventana de inicio de sesion.

= (Clever Access 3.0--User Login

‘i'era

Clever3.0

User MName: “admin

Passwaord: ‘

L2 Login(L)

1y Exit(C)

Para iniciar sesion por primera vez, el campo de nombre de usuario es
admin, la contrasefia esta vacia.

Luego ingrese a la pagina principal, seleccione [~ Mavigaton Para mostrar

la guia de operacion. De lo contrario, esta en

blanco.

e —
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Capitulo 2 Flujo de operacion

Para terminales de huellas dactilares, primero debe registrar
usuarios y huellas dactilares en el dispositivo. Durante el registro,
tome nota del ID de usuario y el nombre del empleado correspondiente
para completar el resto en el software.

Para los modelos de lector de tarjetas solamente, el numero de la
tarjeta de proximidad se puede ingresar manualmente dentro del

software (o descargar desde terminales después del registro)

2.1 Modulos

Nuestro software tiene 4 moddulos: [HR System]). [Attendance
System]). [Access System]. [System Management]

1. [HR System ] Aqui puede encontrar informacion de la Compaiiia,
Departamento y ver/editar informacion del Personal

2. [ Attendance System] Administra el turno, define patrones de
turnos, vacaciones y asignar turnos al personal registrado.

Aqui, puede generar informes mensuales, informes diarios que se
pueden imprimir/exportar.

3. [ Access System] Access System incluye zona horaria,
combinacion de bloqueo, asignacion de derechos, administracion de
dispositivos, monitoreo en tiempo real, informe de derechos, detalles
de acceso, informe de eventos de botones e informe de eventos de
alarma.

4. [System Management] Cambiar password, Gestion de usuarios,
Inicializacion del sistema, Procesamiento de datos originales
duplicados, Compactar Base de Datos, Respaldo Base de datos,
Restaurar base de datos, Borrar sistema
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2.2 Flujo de configuracion del software (Software Setup Flow)

Login Cambiar Informacion Configuracion
: Password : del personal : de dispositivo

Horario Establecer reglas Definicion Agregar
del personal de turno de turno Empleados
4 L
Horario :) Recopilacion :) Informe :) Anadlisis de los
Total de datos Original datos
JL
Ver Reportes

2.2 Configuracion inicial del software

Para terminales de huellas dactilares, primero debe registrar
usuarios y huellas dactilares en el dispositivo. Durante el registro,
tome nota del ID de wusuario y el nombre del empleado
correspondiente para completar el resto en el software.

2.3.1 Configuracion de Administrador

Se recomienda encarecidamente que empiece por cambiar la contraseia.

(Para el primer inicio de sesidn, el nombre del administrador es admin, el
campo de contrasefia estd vacio) , Si el uso previsto involucra a multiples
usuarios, recomendamos crear cuentas para cada uno de los usuarios y
personalizar su respectivo permiso dentro del sistema.

2.3.2 Crear archivos de personal

A. (Company) Establecer la informacidn de la Compafiia, tenga en cuenta que el
nombre de la empresa es la oficina central de todo el sistema;

B. (Department) InformaciéndelDepartamento: el departamento es
clasificacién de empleados. Si hay varios horarios de trabajo dentro de un
departamento, puede ser Util crear subdepartamentos.

C. (Staff information) Informacion del personal: Aqui encontrara informacion
general del personal.
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Los campos obligatorios son N° de personal, Nombre del personal, N° de registro
(N° de registro de huellas dactilares), Fecha de incorporacion y Departamento.

‘Nota importante: ‘

El [Registration No.] dentro del mena [ Staff Information] debe
coincidir con los del terminal de asistencia de huellas dactilares.
El campo [Staff No.] campo debe contener solo caracteres
numeéricos para funcionar correctamente.

[Join Date]: La asistencia solo hara un seguimiento del personal a
partir de la fecha de incorporacion.

2.3.3 Extraccion de registros de huellas dactilares y registro del
nombre del personal en el dispositivo

Para el terminal de huellas dactilares, todo usuario debe constar de un
User ID su correspondiente plantilla de huellas dactilares.

Las plantillas de huellas dactilares almacenadas se pueden
extraer de “Device Management” en nuestro software. Esto creara una
copia de la base de datos con fines de respaldo y permitira la
implementacién masiva de la lista de usuarios en mdultiples terminales.

Conéctese al terminal a través de [Device management]:

A. Puede ver la informacion del dispositivo del terminal, como la
cantidad de usuarios, la capacidad restante de huellas dactilares y
también establecer ciertos parametros.

B. Descargar informacién de huellas dactilares desde el terminal al
software;

C. Cargue el nombre del personal en el terminal de huellas
dactilares. (Prerequisito de registros de huellas dactilares existentes y
nombres de personal en el CA3.0)

Nota importante: ‘

Para modelos que se conectan a la PC a través de RS232, las tasas
de baudios del software y la terminal deben ajustarse para que
coincidan con las operaciones adecuadas. La velocidad de transmision
predeterminada es de 38400 bps para la mayoria de los modelos y se
puede cambiar en el sub-menu “RS232/RS485 download” del terminal
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Nota importante:

Si desea descargar a través de un cable USB, es posible que deba
instalar el controlador que se encuentra en el CD dentro de la
carpeta "driver”. Una vez que haya localizado el archivo, haga doble
click en él para ejecutarlo.

Nota importante:

Para la descarga a través de TCP/IP, la direccion IP del terminal y el
software deben coincidir.

* Cualquiera de las comunicaciones anteriores puede funcionar
correctamente solo si los parametros en el dispositivo y el software
coinciden.

2.3.4 Definicion de Turno (Shift Definition)

Para el software, “Shift” se refiere al conjunto de reglas para los
intervalos de tiempo durante los cuales se espera que el
personal esté presente. Puede configurar la hora de llegada, la hora
de salida, la entrada tardia, la salida anticipada, la definicion de
ausencia, la definicion de horas extra, etc.

Consolide todos los turnos de trabajo posibles para un dia, luego
cree sus turnos, como turno de dia, turno de noche, turno de dia
largo, etc.

2.3.5 Patron de Turnos (Shift Pattern)

Esta seccion le permite agrupar un Patrén de Turnos de trabajo,
utilizando los turnos definidos en "Shift Definition" durante un periodo
determinado, ya sea por dia(s), semana(s) o mes.

Los campos establecidos dentro del Shift Pattern, y Shift Definition
son la base de la funcidn de anélisis de datos.

A. Reglas de Turno: (Shift Rules)

Seleccione el tipo de periodo adecuado segun el ciclo del patron.

Por ejemplo, uno de los patrones de turnos mas comunes es la semana
laboral semanal de lunes a viernes (consulte la figura a continuacion).
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Y para otro ejemplo, Joe, un contratista externo que fue contratado
para realizar un trabajo durante 3 dias, el "Period type" “Daily” puede

ser Util con el "Schedule Period" establecido en 3.
| g £ il 5 [=
il [ PR [ [

TR raame Marmal GEoup Eurind Type  |wesrly lismnak

1 Mendey [P

Toidiy [l
[rr—T]
Trursdmy [Fomd

Frdeny o]

Hoi |nlr'- |NnM1;.n- Araravi I
1 |Pemmal Geoag | il 1l I

B. Asignacion de turnos: (Shift Allotment)

Asignacidn de turnos es donde asignaria oficialmente un patrén de turnos
al personal. Aseglrese de asignar la fecha de inicio y finalizacién.

C. Calendario total (Total Schedule)

Si todo esta configurado correctamente, puede hacer una verificacion final
del horario asignado del personal en una vista mensual.

o=
Mo of Sy 2000 0F = r
Wharnih Sislt Mo 1 Hame: |
li- Company
S S cheschie
[Fem
e e B 4 El i - ¥ u
|Fh:' |Mesrred Humngd Hizmral Heamal EL".-“-:J |Fr.l
- 3 il 11 12 13 14 15
| St He | Herve Fiest [Fhama Himmal Hiwmal bl [Homa [Fiet
16 17 18 1% 0 a X2
[ﬁ-r.l | Mol Howrmal Hiwruel Hicnrusl |l |F:-:I
) 4 5 % 27 2= -]
[Faie Mo Ml Mainal [Hainal [Reimal [Feit
) A
[Fae™ [Mows

2.3.6 Gestion de dispositivos (Device Management)

Después de descargar las plantillas de huellas dactilares del
terminal al CA3.0 y cargar los nombres del personal en las
terminales, los empleados pueden comenzar a marcar.
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El administrador del CA3.0 es responsable de descargar los datos del
terminal al CA3.0 y luego realizar el analisis de datos incorporado.

Para descargar registros en el CA3.0, vaya a “Device management”.
Busque el boton de opcion en la esquina inferior derecha para
seleccionar entre “All Record” o “New Record”, luego haga clic en
“Download Record”. La opcién “New Record” descarga solo

registros nuevos desde la ultima descarga. La opcién “All Record”
descargara todos los registros en el terminal y puede crear registros
duplicados.

2.3.7 Andlisis de los datos (Data Analysis)

El flujo del proceso de asistencia consiste en recopilar registros de
tiempo de entrada y salida del personal en comparacion con los turnos
asignados a través del software.

A continuacion se muestra el diagrama de flujo ldgico del sistema de asistencia

Datos del personal

v v

Registros sin procesar Shift Definition. Shift pattern, Shift
(Desde la terminal) Allotment, leaves, holidays, etc
Data Analysis
Informes generados

(diarios, mensuales, etc.)
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2.3.8 Ver los Reportes

Después del andlisis de datos, puede ver informes.

Capitulo 3 Sistema de RRHH (HR System)

3.1 Compaiiia (Company)

Haga clicen [Company] para editar los campos (vea la figura a continuacion)

Conpany
i i i
oL ftif..
i

II'r\l'\:'\r;\..ni':_-,.r\..m'\ﬂ.ll- LTS

|
| e I Mg
{
T ebaphwone:
I Compary kg
| — Tglhek 18
Fax Ma bt i EAgR

Comience haciendo clic en [Modify), ingrese el nombre de la
compaiia(campo obligatorio, puede usar abreviaturas), direccion,
numero de teléfono, etc. Haga clicen [Savel para finalizar.

3.2 Departamento (Department)
Click en [Department] , luego [Add] o [Modify] .

/ X E
Ak, Pt esclibyLl).. DeletalDN]). PrimtiFiL.. Exm{E)-
Pt Mo [DODODOC Sugemres Dot -

Lhmnd Y sves |I'llm-n' ] [N

TprWheie e nodde = parked, the kewer depadment of e depadment o aedded

Mo, DA Mo | Liggd N arme Sugens Depl v
1 Qoo | e
] oz | st | Compars

La compaiia es el departamento superior de los
departamentos principales (de primer nivel) dentro de la
estructura de la organizacion.
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Es mas, se pueden crear nuevos departamentos como subdepartamentos
eligiendo el Departamento superior adecuado en el menu desplegable.

No hay limite en los niveles dentro de la estructura de la
organizacion. Sin embargo, por simplicidad y conveniencia,
recomendamos no mas de 4 niveles de subdepartamentos.

Pasos

1) Agregar Departamento

Haga click en el boton [Add] , e ingrese el numero de departamento,
nombre del departamento, departamento superior y el gerente.
Haga clic en [Savel para finalizar.

Nota: Departamento Superior es un campo obligatorio. Con excepcion
de la casa matriz, todos los departamentos y subdepartamentos deben
tener un departamento superior.

2) Modificar Departamento

Haga clic en el boton [Modify]l para editar los campos, luego haga
clicen [Savel para finalizar.

3) Eliminar Departamento

Haga clicen [ Delete] para eliminar un departamento previamente
registrado. Sin embargo, si un empleado esta asignado a un
departamento, no se puede eliminar.

4) Imprimir

Haga clic en [Print] para imprimir una lista de los departamentos.

5) Salir

Haga clic en [Exit] para volver al menu principal del HR System.

3.3 Informacion del personal (Staff Information)

Haga click en [ Staff Information] para comenzar a editar la informacién del personal.

e *® 51

AddB)  Modhilh  Oelelseli Biréifl Irportill  DoporT B |
| sk Condden: D Wniamsbon. | Sagi Cinde | = #| | [l
'-'m ."Jill'ul-i i Fraushuim | Camd it I ra\..mrli S [ '|nllvil|a!

| 13ONENE e |
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Este mddulo se encarga de mantener archivada la informacion de su
personal.

3.3.1 Agregar informacion del personal (Add Staff Information)

Haga clic en [Add] para abrir la ventana de edicion.

i § it indormation =t
m.:r ::| e Contirus (5211
Mz Inkamgton Dt Irnfioninaboini
Fril ruifm o Lid
. Ll Fasormad
il [owapanr e o] p\‘_,.,,_'
i [Pk = (FRFE TP ressp——n -] Tk Cume ey -
FTd b bl Prastins [V Pl

Para garantizar un funcionamiento adecuado, se deben completar los
campos, Staff Code, User ID, Name, Department, y Join Date. Haga clic
en [Savel parafinalizar.

[ Staff Code]: Este es el nimero asignado al personal dentro del
CA3.0, no el terminal de asistencia.

Nota: Todos los datos en el CA3.0 estan indexados por este nimero, la
modificacion posterior del nimero de personal desasociara los datos
recopilados del personal previsto si no se manejan correctamente.

[User ID): ELID de usuario establecido en el terminal de asistencia.
Debe coincidir para el funcionamiento normal.

[Join Datel: EL CA3.0 solo procesa datos a partir de la Fecha de inicio,
por lo que, para ciertos escenarios, es posible que desee ajustar
intencionalmente la Fecha de inicio.

[Leave Date]: Este campo es clave para fines de control de acceso.
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En la leave date, este empleado pierde el permiso para desbloquear las
puertas.

3.3.2 Modificar informacién del personal (Modify Staff Information) Seleccione el

personal para que quede resaltado, luego haga clic en [Modify]l para comenzar,

§ St dermation - - i
[Z] i
SaweB EmtlEl
e Irbomation ! oo brfoamastor:
S it [DOO00EH o 10 [DONRIIO00E9 i st T
“rophe Cand M Pazirmed
sp-ptrond ._'.:".".'.".'Jl:'_ =‘\ui‘\rl
Gaeies |Fermsn =l HataSisn (e \ Eith Diae [ D6.11,/2004 =
s [mansom - - S : ‘
JL B =l Expand Dropdewn Menu izt | i

También puede usar la herramienta de busqueda para filtrar la lista
de personal segin los campos obligatorios de informacion del
personal y género. Seleccione el campo con el menu
desplegable de la izquierda, luego seleccione el comparador
légico (=>=<=etc). Finalmente ingrese el valor deseado en el cuadro
de texto mas a la derecha. Haga clic en [Search] . Con la lista de
usuarios filtrada, ahora puede hacer clic en la fila
correspondiente al personal y luego hacer clic en [Modify] . Los
pasos restantes son idénticos a los descritos en la seccion [Add] .

3.3.3 Eliminar informacion del personal (Delete Staff Information)

Dentro de [Staff Information], haga clic para resaltar la fila del personal
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(puede usar la herramienta de busqueda o el arbol de la compafia a
la izquierda para ayudarlo a navegar).Luego haga clic en [Delete] .

Tip

Are you sure you want to delete the staff? (to delete the schedule,
i I . record, monthly report, daily report, abnormal record, leave record,
overtime registration, reapplication clock record...)

Mo

El aviso (arriba) es un recordatorio de que eliminar personal
también eliminara sus datos.

3.3.4 Imprimir informacion del personal (Print Staff Information)
Haga click para resaltar el personal o seleccione varias personas,
luego haga clic en [Print]. Aparecera una ventana de vista previa de
impresion. Haga click en el icono de la impresora para imprimir.

Staft Personal Intormation
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3.4 Configuracion de parametros (Parameter Settings)

Esta seccion le permite agregar nuevas categorias, asi como crear
elementos preestablecidos para campos como Educacion, Posicidn,
Titulo, etc., para que puedan seleccionarse desde un mendu
desplegable al ingresar informacion detallada del personal.

A, Mlodity(Lh). Celete(D)... ExitiEl..
S Typn | Educsten | Noboraly | Rowdence Poston | Tie | Poscd Sl
Mo E Ham= |r":||"-"¢
Ha Mo | Harre
1 ol Difcial
2 o2 P hirven
Pasos

1)Agregar configuracion de parametros (Add Parameter Setting)
Haga clic en la pestaina adecuada para comenzar, haga clic en

[Add] para crear un nuevo elemento preestablecido. Por ejemplo,
en “Education”, podria agregar “Licenciatura”. Cuando haya terminado,
haga click en [Save] para finalizar.

2)Modificar configuracion de parametros (Modify Parameter Setting)
Haga click para resaltar la fila adecuada para comenzar, haga click
en [Modify], realice cambios en el “Name”. Haga clic en [Save] para
finalizar.

3)Eliminar configuracion de parametros (Delete Parameter Setting)
Haga click en la lista para resaltar el elemento que desea eliminar,
luego haga click en [Delete]. Cuando aparezca el mensaje, haga clic
en [Yes]o presione ENTER para completar la operacion.
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Capitulo 4. Sistema de Asistencia (Attendance System)

4.1 Turno predeterminado (Default Shift)

A continuacion se muestra el turno predeterminado preexistente en el sistema.
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4.2 Definicion de Turno (Shift Definition)
Dentro del [Attendance System]haga clic en [Shift Definition] en
el menu principal o en la barra lateral.
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|Para el software, “Shift” se refiere al conjunto de reglas para los intervalos de |

|tiempo durante los cuales se espera que el personal esté presente. Puede |

|configurar la hora de llegada, salida, entrada tarde, salida anticipada,y ausenci#,

|la definicion de horas extra, etc.
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Consolide todos los turnos de trabajo posibles para un dia, luego cree
sus turnos, como turno de dia, turno de noche, turno de dia largo, etc.

Referencia

[ Shift Interval] :

Estos son intervalos de tiempo dentro de un turno. Para aclarar,
“shift” en este manual se refiere al patrén de un dia. Nuestro
software admite un maximo de 3 intervalos de turno.

A continuacion un turno ejemplo “Long Day Shift” con 3 intervalos de turno
Intervalo 1: 08:00—12:00

Intervalo 2: 14:00—18:00

Intervalo 3: 20:00—04:00 (Este turno se extiende hasta el dia siguiente.)
Not Need Swipe:

Not Need Swipe:

1) Si la casilla de verificacion estd marcada, el software no contara a los
empleados como ausentes, incluso si no han ingresado.

2) Si la casilla de verificacion no esta marcada, el software contara a los
empleados como ausentes si ho han marcado

A continuacion se muestra un ejemplo de turno de una empresa que
trabaja de 08:00 a 18:00 con horario de almuerzo de 12:00 a 14:00.

Los empleados no se cuentan como ausentes cuando no registran su
entrada/salida durante el almuerzo.

o i Mabiaifops sl A | D Bl DuTes  Neeadere A

o) 100 P Head Srape 1] 0 0 0 12100 ot Myad $pe & P -

ol Hesd g T B paseed e -

[Transaction Typel:
Esta es una propiedad de un intervalo de turno, por la conveniencia de calcular
el pago de horas extras. Puede ser “Normal” o “Overtime”.
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[Before]:
El valor (en minutos) en este campo define cuanto tiempo antes del
intervalo de turno puede marcar un miembro del personal para
contar como datos de asistencia.
Nota: Esto es de interés para la asistencia, no para los permisos
de acceso. Marcar antes del valor "Before" alin puede desbloquear la
puerta, simplemente no contaria en la hoja de asistencia.

Usando la figura anterior como ejemplo, si “In Time” se establece en
08:00 and “Before” se establece en 60, un empleado contara
como presente a partir de las 07:00. El modulo de asistencia no
contara a los empleados registrados antes de esta hora.

[ After]):

El valor (en minutos) en este campo define qué tan tarde después del
tiempo de intervalo puede marcar un miembro del personal para
contar como presente

Continuando con el ejemplo anterior, un valor “After” de 30 hara que
se cuenten las entradas de reloj entre las 08:00 y las 08:30.
Después de las 08:30 el intervalo contarad como ausente. (La hora
tardia se define en [Late In] , ver a continuacion)

Nota: Dos intervalos de Turno, incluidos sus respectivos
intervalos “Before” y “After” no deben superponerse. Si el “Out
Time” para un intervalo de tiempo fue 12:00 y el “After” fue 60
(Latest “Out Time” 13:00). Y el “In Time" del siguiente “Shift Interval”
fue a las 13:30 con un valor “Before” de 60 (Earliest “In Time” 12:30.
No se registrara un marcaje a las 12:43, pero la hora de trabajo
calculada y, por lo tanto, los salarios seran inexactos.

[Late In):

El valor de “Late In” (en minutos) le permite decidir cuando un
marcaje de entrada cuenta como tarde. El tiempo “Late In” debe
estar entre el tiempo “In Time” y “After” por lo tanto, su valor debe ser
menor que el valor “After”. Por ejemplo: [In Time] es 08:00, [Late
In)] se establece como 0, [ After] como 30. Si un miembro del
personal ficha a las 08:01, se marcara como tarde por un minuto.
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[Early Out]

El valor de “Early Out” (en minutos) le permite decidir cuando una
marca de entrada cuenta como salida anticipada. El tiempo de
“Early Out” debe estar entre “Before” y “Out Time” por lo tanto, su
valor debe ser menor que el valor “Before”.

Por ejemplo: [Out Time] es las 12:00, [Early Out] establecido
como 0, [Before] como 30. Si un miembro del personal ficha a las
11:59, se marcara como salida anticipada por un minuto.

[Work Hour Penalty]:

Late in/Early out more than: EI minutes deductworking hours

Este campo define cuando el software deduce las horas de trabajo en
funcion del total de tiempos de registro temprano y tardio de un personal
en todos los intervalos de turno dentro de una definicion de turno. Por lo
tanto, si este valor se establece en 10 y se requiere que el personal se
presente entre las 08:00 y las 18:00 y si un personal tiene un total de 11
minutos (incluyendo tarde y temprano), los informes del software deduciran
las horas de trabajo. De lo contrario, la hora de trabajo total se contara como

10 horas en el software.
[Day Crossover]:

[~ The shift cross day fram I:ltimes, the punch time is for nest day

Si el turno pasa al dia siguiente, utilice este campo para indicar qué
fichaje es el dia siguiente. (por ejemplo, si el intervalo de turno 2
“Out Time” ocurre al dia siguiente, el campo debe ser 4)
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Para la imagen de arriba, el “Out Time” del intervalo de turno 3 pasa
al dia siguiente. El tiempo extra maximo permitido en este caso
para efectos de ndmina es hasta las 06:00 horas. Cualquier estadia
adicional no aumentara la hora de trabajo, y el empleado tiene
hasta las 07:00 (valor “After” de 60) para fichar el “Out Time”",
después de este tiempo se contara como ausente.

Usando el mismo turno que el anterior, si un miembro del personal
marca el “Out Time” del intervalo de turno 3 a las 23:00, el software
contard un tiempo extra de 4,5 horas. A las 00:30, 6 horas, 06:15, 11,5
horas, y luego a las 07:01, ausente.

[ Overtime late in

Alterna si cuenta al personal como tarde incluso para horas extras.
[ Overtime early out]):

[ Overtime early out
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Alterna si cuenta las salidas anticipadas del personal durante las horas extra.
[Early Arrival overtime]:

[ Earlyin I:I minutes, calculated in overime

Defina cuanto tiempo antes del intervalo de Turno 1“In Time”
contara un empleado como horas extra.
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Para el ejemplo anterior, un empleado puede marcar desde 360
minutos antes de las 08:00, es decir, 02:00. El valor de “Early
Arrival Overtime” es 60, por lo que una llegada anticipada de
cualquier cantidad de tiempo que exceda los 60 minutos contara
como tiempo extra. Por ejemplo, si un empleado ficha a las 06:00,
contara como una hora extra de 2 horas.

De lo contrario, si ficha a las 07:02, contard como un récord tipico.

[ Off work Delay overtime]:
Defina cuanto después del Gltimo intervalo de turno “Out Time” un

empleado contard como horas extra.

[ Late out I:I minutes, calculated in overdime
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Durante el turno anterior, un empleado tiene 240 minutos
después de las 18:00 para fichar la salida (22:00) y quedarse
mas tiempo contard como tiempo extra en el sistema siempre
que supere los 30 minutos. Un empleado que sale a las 18:29
contara como registro tipico, a las 18:30 cuenta como 30 minutos de
tiempo extra.

[ Default Shift]:
Si no se asigna un turno a un personal durante el registro, se
asignara el “Default Shift” a dicho personal. Este “Default Shift” se
puede editar manualmente.
2. Ejemplos de Turnos comunes

Ejemplo 1:
Jornada laboral de 08:00 a 18:00 con almuerzo de 12:00 a 14:00. No se
requieren horas extras ni registro de entrada/salida para el almuerzo.
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Ejemplo 2:

La jornada laboral comienza a las 08:00 y finaliza a las 18:00. La
hora del almuerzo comienza a las 12:00 y finaliza a las 14:00.Las
horas extra comienzan a las 18:30 dando al personal un descanso
de 30 minutos y la jornada laboral finaliza a las 21:00.
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Ejemplo 3:

La jornada laboral comienza a las 08:00 y finaliza a las 18:00.

La hora del almuerzo comienza a las 12:00 y finaliza a las 14:00. El tiempo extra
comienza a las 18:30 dando al personal un descanso de 30 minutos. El personal

no puede trabajar horas extras después de las 06:00.
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Ejemplo 4:

Medios dias de trabajo (tipicamente sabado)

La jornada laboral comienza a las 08:00 y finaliza a las 12:00. Si
desea incluir parametros que definan las horas extra, marque las
casillas de “Early Arrival Overtime” y/o “Off Work Delay Overtime” e
ingrese un valor. Nota: El tiempo extra no puede superar el valor
“After” por lo que si elige agregar esta funcion, establezca un
valor grande Before/ After para evitar contar como ausente.
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Pasos

1) Agregar definicion de Turno (Add Shift Definition)

Dentro de [Shift Definition] , haga clic en “Add”, ingrese el nimero de
turno, el nombre del turno y el departamento (predeterminado
como toda la organizacién). A continuacidn, configure los parametros
de Intervalos de turno. Haga clic en [Save] para finalizar después de
haber confirmado los pardmetros de entrada.

2) Modificar definicion de Turno (Modify Shift Definition)

Dentro de [Shift Definition], seleccione el turno que desea modificar
en la lista a continuacién. Haga clic en [Modify] para comenzar a
cambiar los pardmetros. Haga clic en [Save] para finalizar después de
haber confirmado los parametros de entrada.

3) Eliminar definicion de turno (Delete Shift Definition)

Dentro de [Shift Definition], seleccione el turno en la lista a
continuacion. Haga clic en [Delete] para comenzar a cambiar los
parametros. Haga clic en [Save] para finalizar después de haber
confirmado los parametros de entrada.

4.3 Patron de Turnos (Shift Pattern)

Defina como se ven las horas de trabajo durante un ciclo de turnos.

Hacer clic [Attendance Management] luego [Shift Pattern] >
[Period Type: Daily]
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Use este tipo de periodo para ciclos que no sean mdltiplos de
semanas o meses. Este tipo de periodo permitira un patron de
turno altamente personalizado.
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Por ejemplo, la imagen de arriba muestra un patron de turnos de 8
dias con 6 dias laborales reales y dos dias de descanso.

e 1 Hema [Bamal trop Pered Type [weakiy = Pt

Mondmy  [domal
Tispday [oma
ran—
Tharadey [Vomal

Frigdasy el

Este segundo ejemplo anterior muestra un ciclo de turnos de una semana.
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Si se elige un patron de turno mensual, el horario de trabajo del
personal lo seguird durante el mes. (El software ignora las fechas
29, 30 y 31 segln el mes efectivo).

Pasos:

1) Agregar patron de Turnos (Add Shift Pattern)

Dentro de [Shift Pattern] , haga clic en “Add” e ingrese el Shift
Pattern Name, Period Type, Shift Period, etc. Luego, para cada
dia, seleccione el turno apropiado con el menu desplegable (haga
clic en un campo al lado del dia para mostrar el menu
desplegable). Haga clic en [Save] para finalizar.
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2) Modificar patron de Turnos (Modify Shift Pattern)

Dentro de [Shift Pattern], haga clic en el Shift Pattern fde la lista en la
parte inferior. Haga clic en [Modify] y comience a editar.

Haga clic en [Save] para finalizar.

3) Eliminar patrén de Turnos (Delete Shift Pattern)

Dentro de [Shift Pattern) , seleccione el Shift Pattern de la lista en la
parte inferior, luego haga clic en [Delete] .

4.4 Asignacion de Turnos (Shift Allotment)

|Ahora que ha creado turnos y patrones de turnos, debe asignarlos al |
|personal. La asignacion de turnos es un procedimiento esencial para |
|generar un informe adecuado y significativo ademas de la definicion dd
|turnos y los patrones de turnos. A un miembro del personal se le debe|
|asignar un sistema para determinar adecuadamente si llega tarde o se |
|va temprano con frecuedcia, o si hace horas extra con frecuencia.

LAYy ey

Pasos:

1) Agregar asignaciones de Turnos (Add Shift Allotments)

Dentrode [ Shift Allotment] , haga clic en “Add”. Luego haga clic en
“Select Staff”. Aparecera una nueva ventana (ver la figura a
continuacién), permitiendo seleccionar la/las persona(s) que trabajaran
de acuerdo a estos patrones de turnos.
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Use el directorio de Departments a la izquierda para encontrar la(las)
persona(s), haga clic en el departamento, luego seleccione el personal en
Staff to be choosed 0 records Source 0 records. Una vez que el personal
esté resaltado, haga clic en el botdn “Single Selection” para transferir el
personal a los 3 registros de Personal seleccionado. El botén “All
selection” se usa si todo el departamento sigue este patrdn de turnos. Haga
clicen [Confirm] .

Ahora seleccione las fechas en las que estos patrones de turno son
efectivos.

Start Date:  |07/28/2017 = |

EndDate:  |07/28/2017 |

Luego seleccione el “Shift Pattern”

Shift Pattern: | E =
Haga clic en [Save] para finalizar.
2) Eliminar Asignacion de Turno (Delete Shift Allotment)

Dentro de [Shift Allotment], seleccione el elemento de la lista que
desea eliminar. Haga clic en “Delete”.
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3) Ver detalles de asignacion de turnos (View Shift Allotment Details)
Dentro de [Shift Allotment] , haga clic en la casilla “Search Tool”
para mostrar la barra de busqueda. Seleccione/ingrese el nombre
del personal, el cddigo del personal, el departamento, fecha de inicio y
fecha de finalizacion para filtrar los resultados. Haga clic en “Search”
para ver los resultados (vea la figura a continuacion).
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4.5 Calendario total (Total Schedule)

Puede ver la programacion total en una vista de calendario mensual,
también puede modificar facilmente el patron de turnos en este asunto.
Haga clic en “Attendance Management” y luego en “Total Schedule” para
llegar a la ventana a continuacion.
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List of Staffs
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Pasos:

1) Ver programacion total (View Total Schedule)

Primero seleccione el “Month” adecuado e ingrese la informacion del
personal correspondiente. Alternativamente, puede usar el Directorio de
departamentos (comentado en la figura anterior) para encontrar el
personal. Seleccione el departamento, luego haga clic en el personal en la
“List of Staffs” directamente debajo.

2) Modificar programacion total (Modify Total Schedule)

Al ver el horario total del personal, ypuede modificar el dia haciendo clic en
el campo debajo de la fecha para elegir/escribir el valor en el mend
desplegable. Haga clic en [Save] para finalizar.

3) Eliminar programacion total (Delete Total Schedule)

Esto elimina todo el horario de un personal para el mes. Al ver el
horario total del personal, haga clic en “Delete”. Luego haga clic en “Yes”
para confirmar.

4.6 Registro de Vacaciones (Holiday Registration)

Aqui es donde define los dias festivos que se aplican a su personal.
Estos dias festivos se contaran como dias libres.

Haga clic en “Attendance System” y luego en “Holiday” para comenzar.
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Pasos:

1) Agregar Vacaciones (Add Holiday)

Haga clic en “Add” para comenzar. Ingrese los campos que
incluyen el nimero de "Holiday No" ., el nombre del festivo, la
fecha de inicio y la fecha de finalizacidn. EL campo "Reason" se
puede utilizar para comentarios. Haga clic en “Save” para completar
la operacion.

2) Modificar Vacaciones (Modify Holiday)

Seleccione la fila correspondiente al festivo que desea editar,
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haga clic en “Modify”. Edite los campos, luego haga click en “Save” para
finalizar.

3)Eliminar Vacaciones (Delete Holiday)

Seleccione la fila correspondiente al dia festivo que desea eliminar. Haga
clic en “Delete” para finalizar la operacion.

4.7 Registro de Salidas (Leave Registration)

Esta seccion le permite dar de alta a los empleados para vacaciones,
viajes de negocios, trabajo externo, trabajo fuera de la oficina, etc.

Hagaclicen [Attendance System] vy luego haga clic en [Leave

Registration] en el panel izquierdo.1
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Pasos:

1) Agregar registro de Salida (Add Leave Registration)

Dentro de Leave Registration, haga clic en “Add”. Luego haga
clic en “Select Staff” para abrir una nueva ventana.
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Seleccione company/department apropiado en el panel a la izquierda
para ver la lista de empleados. Luego mueva el personal individual a la
lista de personal seleccionado a la derecha o haga clic en “All selection”
para mover todo el personal. Una vez que haya terminado, haga clic
en “Confirm.” Ahora estd de regreso en la ventana principal de
Leave Registration, ingrese fecha, hora de inicio y finalizacion, el Tipo de
licencia y el Motivo, si corresponde. Haga clic en “Save” para finalizar.
Referencia

[Leave Typel): Le permite definir el tipo de licencia. Hay 7 tipos
de licencias: asuntos personales, licencia por enfermedad,
maternidad, matrimonio, anual, fuera del trabajo y viaje de negocios.

2)Modificar registro de Salida (Modify Leave Registration)
Seleccione el registro de licencia, luego haga clic en “Modify”. Corrija
los campos de entrada y luego haga clic en “Save” para finalizar.

3)Eliminar registro de Salida (Delete Leave Registration)
Seleccione un registro de licencia, luego haga clic en “Delete”.

4.8 Marca Manual (Manual Punch)

[ Manual Punch]: El administrador del sistema puede usar esta funcion para
fichar en nombre de un miembro del personal.

Haga clic en “Attendance System”, luego en “Manual Punch” en el panel lateral
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Pasos:

1) Agregar Marca Manual (Add Manual Punch)

Dentro de Manual Punch, haga clic en “Add”. Haga clic en “Select
Staff” para abrir una nueva ventana. Use el arbol de directorios para
encontrar a los empleados, luego haga clic en “Single Selection” o "All
Select” para mover el personal a la lista de Personal seleccionado.
Haga clic en “Confirm”. Ahora complete la “Start Date”, “End Date” e
ingrese las horas de entrada del 1 al é (si corresponde).
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Asegurese de registrar el motivo para futuras referencias. Haga clic en
“Save” para finalizar.

2) Modificar Marca Manual (Modify Manual Punch)

Dentro de Manual punch, haga clic en un registro de marcacién manual.
Haga clic en “Modify” y cambie el campo. Haga clic en “Save” para
finalizar.

3) Eliminar Marca Manual (Delete Manual Punch)

Seleccione un registro de marcacién manual, haga clic en “Delete” y
luego en “OK” para eliminar el registro de marcacion manual.

4.9 Reglas de Horas Extras (Overtime Rules)

Este mddulo le permite definir las reglas para calcular las horas
extras en el informe. Haga clic en “Attendance System”, luego en
“Overtime Rules” en el panel lateral.
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[Initial Value] : Un tiempo extra que exceda esta duracién contara
como tiempo extra.

[Integer Value] : El sistema solo cuenta las horas extras en bloques
de este intervalo de tiempo.(Para aclaraciones, consulte el ejemplo a
continuacion)

[Overtime Rate] : Un multiplicador para convertir las horas
extraordinarias en horas de trabajo efectivas.

Por ejemplo: Usar configuraciones en la imagen de arriba. Si
un empleado permanecié 65 minutos adicionales, la duracidn califica
como tiempo extra porque supera los 30 minutos. Ahora el software
cuenta las horas extras en bloques de 20 minutos, por lo que solo
cuenta 60 minutos. El multiplicador de tiempo extra de 1,5 convierte los
60 minutos en un tiempo de trabajo efectivo final de 90 minutos.
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Pasos:

1) Modificar reglas de horas extra (Modify Overtime Rules)
Dentro de “Overtime Rules”, haga clic en “Modify” para cambiar
los campos. Haga clic en “Save” para finalizar.

4.10 Gestion de dispositivos (Device Management)
Note: Por favor, seleccione el tipo de dispositivo ( fingerprint o
infrared face device o dynamic face device)

Seleccione “Attendance System> luego, de acuerdo con su tipo de
dispositivo para agregar el dispositivo en el mddulo correspondiente,
tome el dispositivo de huella digital como ejemplo:

La administracion de dispositivos se muestra a continuacion.
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4.10.1 Agregar dispositivo (Add Device)

Haga clic en “Add”, y seleccione el tipo de dispositivo correspondiente
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Comience seleccionando el “Communication Mode”, hay cuatro
modos: Serial COM Port, TCP/IP, USB, y P2S.

1)Comunicacion USB (USB Communication)

Seleccione este modo si tiene un cable USB a USB macho/macho.
El “Machine ID” debe coincidir con la ID del dispositivo en el dispositivo
propiamente dicho. Luego haga clic en “Save” para finalizar.

2)Puerto Serie (Serial Port)
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El “Machine ID" y la velocidad en baudios (Default 38400bps) deben
coincidir con la informacion del sistema en el propio dispositivo.



Manual Clever Access 3.0 38

Seleccione el “Serial Port” de la PC. Para encontrar el nimero COM
adecuado, vaya al Administrador de dispositivos de Windows como se
muestra en la imagen a continuacion. “Device Utility” y “ Device
Location” son opcionales, pero deben completarse correctamente para
obtener la documentacién adecuada.
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La PC se conecta al dispositivo a través de cables Ethernet en este
modo. Ingrese la “Machine ID”, “Device IP”, y “Port

No." (Predeterminado 5005). La “Password” de comunicacion esta
predeterminada en 0. Haga clic en “Save” para finalizar.

4) P2S (No disponible)
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La PC se conecta con el terminal a través de una conexion Point-
to-Site. El “Port Forwarding”, del ruter y el nimero de puerto del
dispositivo deben coincidir con el campo “Server Port” field. Para
configurar los parametros del enrutador, ingrese su direccion IP de
puerta de enlace. (ej. 192.168.0.1).

El valor de la direccion IP del servidor en el terminal debe coincidir
con la direccion IP de su servidor. Si el servidor no tiene una IP
estatica, debe configurar su nombre de dominio en la terminal.
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4.10.2 Modificar dispositivo (Modify Device)
Seleccione el dispositivo y luego haga clic en “Modify”. Cambie los
valores de los campos y luego haga clic en “Save” para finalizar.

4.10.3 Comprobar estado (Check Status)
Seleccione un dispositivo y luego haga clic en “Check Online”.
El panel inferior mostrara si se ha establecido la conexion.

4.10.4 Obtener informacion (Get Information)
Seleccione un dispositivo y haga clic en “Get Information”
para adquirir informacion del dispositivo, como usuarios

registrados, capacidad de huella digital utilizada, etc.

4.10.5 Establecer Hora (Seet Time)
Seleccione un dispositivo y haga clic en "Set Time". El software
cambiara la hora del dispositivo segun la hora de la PC.

4.10.6 Gestion de dispositivos (Device Management)
Haga clic en el botdn “Device Management” dentro del madulo
“Device Management” (como se muestra a continuacion).
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1) Gestidon de huellas dactilares del personal (Staff Fingerprint Management)
[Download Staff Information]: Extrae datos de huellas dactilares
registradas en la base de datos. Para los empleados que no
estaban registrados en el HR System del software, el CA3.0 creara
automaticamente los perfiles.

Referencia

[Backup] : La columna identifica qué verificaciones estan registradas.
00—Primera huella dactilar
01—Segunda huella dactilar
02—Tercera huella digital
09—Huella digital de coaccion
10—PIN
11—ID Card
17—Infrared Face
50-Dynamic face

[Rights ]: Si el usuario es un administrador o un usuario normal.
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Administrator—ELl administrador puede acceder al mend del terminal y por
tanto a sus parametros.
Normal User—Un usuario normal puede marcar/obtener acceso a través

del terminal.

[Upload Staff Information): Carga el personal seleccionado en los
dispositivos en caso de reinicio o para un registro rapido en las terminales.

Eso incluye sus nombres, departamentos y datos de verificacion.

Haga clic en “Upload Staff Information”, use el directorio de
personal para mover el personal a la lista seleccionada a la
derecha (Ver imagen a continuacién). Haga clic en “Confirm” para
iniciar la operacidn de carga.

Si los datos de las huellas dactilares ya estan en los dispositivos,
seleccione la casilla de verificacion “Register name only” en la parte
superior para cargar los nombres.
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[Modify User Rights ]: Cambiar el permiso de los usuarios.
Seleccione un usuario en la lista y haga clic en “Modify User Rights”,

[ Delete registration info in the machine J: Elimina el usuario en el
terminal. Seleccione un usuario en la lista y haga clic en “Delete
registration info in the machine”.
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2)Dispositivo de campana (Bell device)

Los terminales de tiempo y asistencia vienen con una funcion
de timbre interno (modelos tienen conector de campana externos).
Seleccione la pestafa “Bell device”. La ventana sera como se
muestra en la imagen de abajo. La interfaz le permite configurar 8
juegos de campanillas y sus tiempos.
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4.10.7 Importacion/exportacion de datos usando una unidad flash USB
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1) Descarga de registros de tiempo (Time logs download)

Después de insertar una unidad flash en la terminal, puede
usar “Download new record” o “Download all record” dentro de
“U-Disk download” en la terminal para extraer registros de asistencia
en la unidad flash.



Manual Clever Access 3.0 43

Al finalizar la operacion, se generara un archivo
‘AGLOO01.TXT (001 es el ID del dispositivo)

Ahora inserte la unidad flash USB en la PC, haga clic en “Get U
Disk Record” y navegue hasta el archivo .TXT para importar datos.

2) Descarga de datos de registro (Registration Data Download)
Después de insertar una unidad flash en la terminal, puede
usar “Download all FP” dentro de “U-Disk download” en la
terminal para extraer los registros de asistencia a la
unidad flash. Al finalizar la operacion, se generara un archivo
‘AFPOO01.DATA’ (001 es el ID del dispositivo).

Ahora inserte la unidad flash USB en la PC, haga clic en “Get
U Disk FP Template” y navegue hasta el archivo .DATA para
importar datos.

3) Carga de datos de registro (Registration Data Upload)

Guarde los datos de registro en un archivo .DAT (ej: AFPO01.DAT) y
mueva el archivo a una unidad flash. linserte la unidad flash en el
terminal y busque en su menu “U-Disk upload”

4.10.8 Descargar Registro (Download Record)

Seleccione el dispositivo en “Device Management”, luego
seleccione el cuadro de opcion “New Record” o “All Record”
Luego haga clic en “Download Record”
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New Record: Descargue solo registros nuevos desde la ultima descarga.

All Record: Descargue todos los registros, puede contener registros duplicados.

4.10.9 Inicializar dispositivo (Initialize Device)
Esta funcidn elimina irreversiblemente todos los registros y registros de

tiempo del dispositivo, utilicelo con cuidado.

4.10.10 Borrar todos los mensajes de estado

Elimina todos los mensajes de estado. (Ver imagen abajo)
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4.10.11 Borrar Administrador (Clear Admin)

Elimina a todos los administradores del terminal..

4.10.12 Apertura Manual (Manual Open)

Desbloquee manualmente las puertas con esta funcion.
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4.10.13 Establecer parametros de acceso (Set Access Parameters)

Seleccione qué parametros cargar en los terminales.
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4.11 Andlisis de los datos (Data Analysis)

[Data Analysis] incluye [Original Report] , [Detail Report] ,
[Daily Report] , [Monthly Report] . Con la excepcion del “Original
Report”, el mddulo genera un informe basado en los registros de
tiempo del personal.

4.11.1 Original Record
[Original Record]): Registros de tiempo sin procesar desde la

terminal de asistencia;

4.11.2 Detailed Report

[ Detailed Report]: Muestra todos los registros de un dia.

Seleccione [# Totalwaorktime para contar el tiempo total de trabajo
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4.11.3 Reporte diario (Daily Report)
[ Daily Report]): Los datos generados a partir de los registros
de tiempo de los empleados por dia. Las reglas estan de

acuerdo con diferentes configuraciones de turnos en el mddulo

“Attendance System”. Seleccione [ Total para contar los datos totales

de la fecha seleccionada

B

4.11.4 Reporte mensual (Monthly Report)

[Monthly Report): Los datos generados a partir de la acumulacion
de registros de asistencia de los empleados en un mes
(predeterminado). Las reglas estan de acuerdo con diferentes
configuraciones de turnos en el mddulo “Attendance System”. Puede
ajustar el periodo de tiempo para mostrar los datos acumulados para un
rango diferente.
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Capitulo 5 Sistema de acceso (Access System)

5.1 Sistema de acceso (Access System)
Nota: Por favor, seleccione el tipo de dispositivo ( fingerprint or

infrared face device or dynamic face device)

Seleccione “Attendance System" luego, de acuerdo con su tipo de
dispositivo para configurar los pardmetros de acceso para diferentes
dispositivos, tome el dispositivo de huella digital como ejemplo:
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o

5.1.1 Zona horaria (Time Zone)

La seccion superior contiene plantillas diarias que especifican las
horas en las que se otorga el acceso. La parte inferior contiene
plantillas semanales que utilizan las plantillas diarias. (maximo 8
cada uno)
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5.1.1.1 Agregar/Modificar/Eliminar Zona Horaria del Dia

1) Agregar zona horaria del dia (Add Day Time Zone)

Dentro de “Access System” > “Time Zone”, haga clic en “Add” para
que aparezca el aviso (vea la imagen a continuacién). Las zonas
horarias predeterminadas permiten el acceso en cualquier momento del
dia. El sistema permite 5 zonas horarias dentro de una plantilla de zona
horaria diurna hasta un maximo de 8 plantillas.

T Day Time Zone Settings g
@ Flesrin sabec] wsk, L 2o roamniben; || ¥ LV et

Tirtet Zone1 Tima Zore Time Zerwd Tirne Zoned Tirtet Zones
[owon = [ooon = [0 = [0 = [oo00 =
[2259 = |2359 = [2358 = |2x58 = [2350 =

=

Seleccione un numero de zona horaria del menu desplegable, luego
cambie los intervalos de “Time Zone” y los campos de “description”
haga clic en “Confirm”.
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2) Modificar zona horaria del dia (Modify Day Time Zone)

Dentro de “Access System”>"Time Zone”, seleccione una “Day Time
Zone” y haga clic en “Modify”. Cambie los campos y luego haga clic en
“Confirm” para finalizar.

3)Eliminar zona horaria del dia (Delete Day Time Zone)
Dentro de “Access System”>"Time Zone”, seleccione una “Day Time
Zone” y haga clic en “Delete”.

5.1.1.2 Agregar/Modificar/Eliminar Zona Horaria de la Semana

Un elemento de “Week Time Zone” consiste en las plantillas de Zona
horaria del dia asignadas a cada dia de la semana. Puede tener hasta 8
zonas horarias de semana.

T Week Time Zane o
I @ Plasas Saleci Time Zone raanbes |" -! Chapcripticn |
|
Saruley L Tl Valmbrwnly Tl Frulsg Satundey
I Bay Faxa It Bay Fariq L Dy Fars !'. Dy Faric | Day Paric I _-J
Cordmn Carmsl

1)Agregar zona horaria de la semana (Add Week Time Zone)
Seleccione un nimero de zona horaria del menu desplegable, luego
cambie la “Description” y los campos para los dias de la semana. El
numero que ingrese correspondera al nimero de plantilla de “Day
Time Zone” haga clic en “Confirm” para finalizar.

2)Modificar la zona horaria de la semana (Modify Week Time Zone)
Dentro de “Access System”>"Time Zone”, seleccione una “Week Time
Zone” y haga clic en “Modify”. Cambie los campos y luego haga clic
en "Confirm" para finalizar.

3)Eliminar zona horaria de la semana (Delete Week Time Zone)
Dentro de “Access System”>"Time Zone”, seleccione una “Week Time
Zone” y haga clic en “Delete”.
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5.1.2 Grupo de Desbloqueo (Unlock Group)

Cada grupo de desbloqueo consta de 4 grupos. Esto significa que puede
requerir que hasta 4 personas se registren consecutivamente para
desbloquear una puerta. EL sistema permite un maximo de 5
“Combinaciones de desbloqueo”.

G Unlock Group Set X

Please select Unlock Group number: |1 hd Description:
£

Groupl Group?2 Group3 Groupd

Canfirm Cancel

1)Agregar grupo de desbloqueo (Add Unlock Group)

Dentro de “Access System”> “Unlock Group”, haga clic en “Add".
Seleccione un “Unlock Combination number” en el menu desplegable,
luego cambie la “Description” y los campos de grupo.

2)Modificar combinacidn de desbloqueo (Modify Unlock Combination)
Dentro de “Access System”>"Unlock Combination”, seleccione un
item y haga clic en “Modify”. Cambie los campos y luego haga clic en
“Confirm” para finalizar.

3)Eliminar grupo de desbloqueo (Delete Unlock Group)
Dentro de “Access System”>"Unlock Group”, seleccione un item y
haga clic en “Delete”.

5.1.3 Zona horaria del usuario (User Time Zone)
Asigne los derechos de acceso de los empleados, que incluyen el
numero de grupo de combinacidn de desbloqueo y la zona horaria de la

semana.

Pasos:

Comience seleccionando el dispositivo en el menu desplegable
“Machine ID” dropdown menu. Cambie los campos Grupo (Unlock
Combination Group Number) y periodo de la semana ( Week Time
Zone) fields.



Manual Clever Access 3.0 51

Do yrchm 1l Muchew i FET1 = PNz 5 Dasll 4 Sasah]
ik Lismirn m———————s T
e Sam G 1 P dor godeen Snbd meachre . obxtas 3o 1k - ey et B door

o ore oy e v sxosy carbel el -chooas door 1k seagr e ssecing B door
ek Popgu [[1Peesl Paseri] - 5 Ly o doa boet it wmans pesdrlpanal presca day | and e 3 e s, wdarieg
e e

T p————— L b L L P R

ey e by fe

&5‘_ Jnmteried Lot sapturmd Ly
| Sopte Comgarm O

| Tracs Lo BRI

| Dy Curmeire OO

| et Lo PRI

L] lowmas Lol ey

] —— EEONTE

- . A : ;
|

Use el directorio de personal para encontrar a los empleados y
use los botones (circulo rojo en la imagen de arriba) para
moverlos a la “Authorized List”".

Haga clic en “Exit” para terminar.
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Nota: Para los dispositivos producidos por nuestra empresa, a

cada miembro del personal se le puede asignar un grupo de
desbloqueo y una zona horaria de una semana Unicamente.

5.1.4 Gestion de dispositivos (Device Mnagement)

Una vez que haya configurado los ajustes en la seccion 4.10, ypuede
cargar estos parametros de acceso dentro de “Device
Management”. Seleccione los dispositivos con la casilla de
verificacion a la izquierda, luego haga clic en “Access
Parameters Setting” dentro de “Device Management” tpara cargar
esta configuracion. (ver imagen abajo)
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5.1.5 Monitoreo en tiempo real (Realtime Monitoring)

El seguimiento en tiempo real de todos los dispositivos. Esto
requiere una conexion TCP/IP entre el terminal y el PC que tiene
el software CA3.0. Asegurese de ingresar correctamente los valores

correctos en los campos dentro de “Device Management”.

e ke T Srmdam | | LT P M Terw Bl abrw T [EPE Fraie -

El panel izquierdo mostrara los dispositivos y su estado de conexion.



Manual Clever Access 3.0 54

El panel derecho permite la exportacidn de datos.

Para comenzar el monitoreo en tiempo real, ingrese el “Server Port
No.” adecuado en el panel inferior derecho, luego haga clic en “Start
Real Time”". Para detener, haga clic en “Stop Real Time”

La “Clear Data List” borra los datos que se muestran en el centro de la
ventana para fines de visualizacion. (Los datos reales ya estan
guardados en la base de datos.).

5.1.6 Informe de zona horaria del usuario (User Time Zone Report)
Esta funcion le permite consultar los permisos de acceso asignados.
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5.1.7 Acceder al Informe Detallado (Access Detailed Report)

Ver eventos para los terminales, como acceso de usuario, activacion
de alarma, etc.
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5.1.8 Evento de boton

Realiza un seguimiento del evento de click de botén dentro del
software que abre la puerta..
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5.1.9 Evento de Alarma (Alarm Event)

Ver eventos de alarma para los terminales, como desbloqueos de
puertas no autorizados y alarmas de coaccion.
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Capitulo 6. Gestion del Sistema (System Management)

En la ventana principal, busque “System Management” en la esquina
superior izquierda. EL menu incluye [Change password][User
Management], [ System Initialization] , [ Duplicated original data
processing] [Compact Database] , [Restore Database]. [Backup
Database] , [Clear Data] y [Close System] .

System Management(s) About(H)

Change password

User Management

System Initialization

Duplicated original data processing
Compact Database

Backup Database

Restore Database

Clear data |

Close System Ctrl+X

[Change password] : Cambie la contrasefia al CA3.0 para evitar
modificaciones accidentales.

[User Management] : Agregue o modifique las cuentas de
administrador de CA3.0 y sus permisos.

[ System Initialization] : Restaure todas las configuraciones de
CA3.0 a sus valores predeterminados.

[Process Duplicate Raw Data] : Elimina datos redundantes dentro
del sistema.

[ Compact Database] : Compacta la base de datos ya que la
acumulacion de datos afectara el rendimiento del sistema.

[ Backup Database] : Crea una copia de la base de datos.

[ Restore Database ]: Restaurar la base de datos desde una
existente.

[ Clear Data] :Eliminar datos caducados de la base de datos.
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6.1 Cambiar el Password (Change Password)

Las credenciales predeterminadas para iniciar sesion son Nombre de
usuario: admin, Password :(Vacio). Después de finalizar la
configuracion, se recomienda encarecidamente que establezca un
nuevo password para evitar el acceso no intencionado al sistema.

£ Modify Password G=NEEN X |
@ Be careful oniginal pazswaord will be invalid after change
.m:..i_lser Mame: | admmin —
Old Password: |
Mew Password: |
Corfirm Mew Pazswaord: |
Confirm[5] CancelC]

6.2 Gestion de usuarios (User Management)

User Management
: Ll bt
A Mlll!"l'\_-{LI:l DelebelLH Ex#E]
vy ' " [Userbame  |FullizeNeme  |'whethes tofock] Flemak
xS o b |t Bl Ma Baderery
Pasos:

1) Agregar usuario al CA3.0
Dentro de “User Management”, haga clic en “Add” para que
aparezca la “User Properties Page”. (Ver imagen abajo)
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Aqui puede ingresar la informacion y las credenciales del usuario,
asi como sus permisos dentro del sistema. Una vez que haya
terminado, haga clic en “Save” para finalizar.

2) Modificar usuario del CA3.0
Seleccione un usuario de la lista y haga clic en “Modify”.

Uwr Mansgement
& £ > &
AddiM)  Modify(l))  Delete{Dd LtiE)
Al e | 1l ere Mo ]Idl]mm ‘.\Wmhﬂ.]thl‘k
i edman e S Mo Sk,
25 2B 5 [Fe [edmn

Aparecera la “User properties page” para que modifique los campos.
Una vez terminado, haga clic en “Save”.

3)Eliminar usuario del CA3.0
Seleccione un usuario de la lista y haga clic en “Delete”.
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6.3 Inicializacion del Sistema (System Initialization)
Haga clic en [System Initialization] , introduzca las credenciales
para confirmar esta operacion.

7 Identity authentication I,-gh,l
@ Important operation must be operated through uzer authentication.
FEE s R O
Ilzer Marne: ||
Fazsword: |
Confirm[5] CancelC)

6.4 Procesamiento de datos originales duplicados
(Duplicated original data processing)

Dentro de *“System Management”, haga clic en *“Duplicated
original data processing’, el sistema eliminara automaticamente los

datos duplicados.

6.5 Compactar Base de Datos (Compact Database)
Dentro de “System Management”, haga clic en “Compact Database”, el

sistema completara automaticamente la operacion.

6.6 Respaldar Base de Datos (Backup Database)

Esta operacidn crea un archivo de respaldo dentro del directorio que
especifico. En caso de falla del sistema o archivos corruptos, este
archivo se puede usar en una instalacion nueva para restaurar la
configuracién.

Dentro de “System Management”, seleccione“Backup Database”.
Utilice el indicador de Windows para seleccionar el directorio.
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6.7 Restaurar Base de Datos (Restore Database)
Dentro de “System Management’, haga clic en “Restore Database
para abrir la ventana de autenticacion. Ingrese las credenciales.

7 Identity authentication ﬁ
@ Important operation must be operated through uzer authentication.
gnEr C s R R R
Idzer M amme: |
Pazzword: |
[ Confirmn(S) & CancellC)

Con el indicador de Windows, navegue por el directorio para encontrar la
copia de seguridad con la extension .mdb. Haga clic en “open” para terminar
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6.8 Borrar datos (Clear Data)

Dentro de “System Management”, haga clic en “Clear Data”.

Luego ingrese sus credenciales.

‘) Identity authentication

[m2Sm

i

@ Important operation must be operated through uzer authentication.

TR R

Izer Mame: I

Paszward: I

[ Confirmn(S)

“} CancelC)
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Seleccione los datos de los meses deseados haciendo clic en sus casillas
de verificacion correspondientes. Haga clic en “Confirm” para finalizar.

Clear data

2018-7  all data
[J2ma-a all data
20189 all data
20810 all data
201811 all data
20812 alldata
02031 all data
[ 20192 all data
[J2019-3 all data
[ 20194 all data

Canfirm

Euit




