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Prefacio

Descubre Un Sistema de Control de Acceso Avanzado

iBienvenido a Ingress!

El Ingress es un software de control de acceso avanzado desarrollado y disefado especifi-
camente como una solucién completa para centralizar, administrar y supervisar los disposi-
tivos de control de acceso FingerTec directamente o mediante la conexién con el hardware
controlador de acceso Ingressus. Junto con el Ingress, experimentara las caracteristicas ex-
tensos y elaborados para configurar el acceso de una puerta, asi como la capacidad para
centralizar y controlar la actividad de acceso de un entorno de una manera tiempo real.

Especialmente indicado para las organizaciones autogestionadas en un ambiente de menos
de 100 puertas, el Ingress también es capaz de integrar sin problemas sus funciones de con-
trol de acceso con el monitoreo de alarmas y otros dispositivos de deteccién de intrusos. El
Ingress es compatible con todos los modelos de dispositivos de control de acceso FingerTec
independientes que utilizan la tarjeta, huella digital y la verificacion de reconocimiento fa-
cial y multiples dispositivos pueden estar centralizado en el Panel de Control de Red Ingres-
sus para el monitoreo de multiples puertas.
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10 Funciones Utiles de Ingress

Gestion Centralizada Eficiente

El Ingress es un software basado en cliente-
servidor que apoya la vigilancia de multiples or-
denadores al mismo tiempo, mientras que con-
tiene las funciones de control de acceso utiles,
como los usuarios de varios niveles y privilegios
de grupos de usuarios.

Arquitectura Segura

La arquitectura del Ingress mantiene los datos
seguros y accesibles, mientras que le propor-
ciona los registros de actividades, pistas de au-
ditoria y avanzadas funciones de busqueda de
dispositivos en un entorno LAN.

Facil de Usary Flexible

La facilidad de uso se enfatiza en el Ingress con
funciones como el Asistente de Configuracion
Répida, los métodos de arrastrar y soltar, y los
iconos de acceso directo con la cinta del menu
para hacer facil la interaccién con el software.

Caracteristicas de Seguridad Mejoradas

El Ingress proporciona un inicio de sesién de
huellas digitales opcional para los administra-
dores de sistemas. Hay una funcién de pan-
talla de bloqueo y cierre de sesién automatico
después de un tiempo de espera. Los registros
histéricos detallados y pista de auditoria funcio-
nan para seguir los cambios de configuracion
anteriores. También hay una copia de seguri-
dad completa y restauracién de los datos del
sistema.

Informes de Control de Acceso Facilmente
Disponibles

Hay 13 tipos de las listas y los informes de even-
tos disponibles. El informe apoya marca de
agua digital, el filtrado de eventos integrales,
impresion répida y de acciéon de correo elec-
trénico. Los informes pueden ser exportados a
10 formatos, por ejemplo: .XLS, .TXT, .CSV.

Prioridad y Alertas Para Evento Util

Puede organizar las alertas de alarma y esta-
blecer las prioridades de alarma para optimizar
el tiempo de respuesta en el Ingress. Hay 62
tipos de eventos que pueden ser asignados
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de acuerdo a la necesidad de la prioridad. El
Ingress envia automaticamente notificaciones
por correo electrénico a los destinatarios asig-
nados cuando se detecta un evento en el sis-
tema. También puede personalizar el sonido de
alerta para cada prioridad.

Configuracién de Control de Acceso
Poderosa

Obtenga mayoria de las caracteristicas de con-
trol de acceso desde el Ingress como Enclavami-
ento, la vinculacion de alarma contra incendios,
Antipassback, multiples ajustes de verificaciony
operacion multi-tarjeta.

Monitoreo Integrado

El Ingress proporciona los registros de alarma o
evento en tiempo real para asegurar que todos
los sucesos estén completamente documenta-
dos (incluidos los mensajes y los controles) para
todo el sistema. Las puertas pueden ser con-
trolados a distancia, incluyendo abrir puertas y
desarmar alarmas.

Mapa llustrado Para Una Visibilidad de La
Actividad Instantdnea

El Ingress puede mostrar hasta un méximo de
9 mapas de suelo para el monitoreo en tiempo
real. El mapa Gréfico se muestra con iconos
animados para la visualizacion instantanea de
la actividad. Estaciones de trabajo multiples
pueden ser utilizados simultdneamente para
realizar monitoreo.

Amplias Funciones Para Control de
Asistencia

La programacién semanal viene con 3 pares de
columnas ENTRADA/SALIDA para control de
asistencia. Puede configurar un grupo o una
lista de turnos personal y asignarlo a los usuar-
ios. El Ingress también apoya la gestion de las
licencias y los dias feriados. En la Hoja de Asist-
encia, inmediatamente puede anadir, editar or
borrar los registros de asistencia. En la seccién
del informe, hay 6 tipos de informes de control
de asistencia cominmente utilizados, por ejem-
plo: Lista de Asistencia Diaria, Informe de Falta
de Puntualidad, y un Listado de Permisos.



Capitulo 1
Instalacion y Configuracion

Este capitulo le guiard en la instalacion y configuracion basica del Ingress.

Antes de empezar a usar el Ingress, tendra que instalar el software correctamente en su or-
denador. La instalacién del software Ingress se realiza sin problemas ya que el instalador del
Ingress contiene un asistente de instalacion que le guiara paso a paso para configurar el soft-
ware completamente.

PARA EMPEZAR - Instalacion de Ingress

Requisitos del Sistema
Antes de instalar el Ingress, por favor asegurese de que sus ordenadores del cliente y del servi-
dor estén al dia con los siguientes requisitos:

Caracteristica Servidor Caracteristica Client

Sistema + Windows 7 Sistema + Windows 7
Operativo | * Windows8 Operativo | * Windows38
« Windows 10 - Windows 10
« Windows Server 2003/2008/2012/2016 - Windows Server 2003/2008/2012/2016
+ 32064 bits « (32064 bits)
Procesador | Intel® Core® 2 Duo 2.5 GHz o mejor ~ Procesador | Intel® Core® 2 Duo 2.0 GHz o mejor
Memoria 3 GB de RAM o mejor Memoria 2 GB de RAM o mejor
Disco Duro | 80 GB Disco Duro | 50 GB
Resolucion 1024 x 768 0 mas Resolucién 1366 x 768

Instalacion del Sistema

Para que el Ingress funcione correctamente, usted tendra que instalar estos componentes
primero:

® Servidor MySQL

® Microsoft .NET Framework 4.0 Completo
® El Software Ingress de FingerTec

e Controlador del Escaner OFIS

COMENZAR LA INSTALACION DEL INGRESS

Haga clic derecho en el archivo de configuracién del Ingress de FingerTec y seleccione Ejecu-
tar como administrador [Run as administrator].

I =

#  Run as administrator
ISSetupPrerequisi setup.exe Upload to SendSpace
tes —

b

Troubleshoot compatibility
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Esto avisara el instalador parainiciar el Servidor Ingress - el Asistente Install Shield. El Asistente
Install Shield mostrara el estado de instalacion de los componentes necesarios. Hay 3 compo-
nentes que se instalaran antes de proceder con la instalacién del Ingress.

e Servidor MySQL
® Microsoft .NET Framework 4.0

Haga clic en [Instalar] para iniciar
la instalacion.

INSTALAR EL SERVIDOR MYSQL

FingerTec Ingress - InstallShield Wizard

FingerTec Ingress requres the folowing items to be nstalled on your computer. Click
Instal to begin instaling these requirement

Status  Requirement
Pendig MySQL Server
Pending Microsoft .NET Framewark 4.0 Full

El primer componente que se instala es el Servidor MySQL.

En la pagina de bienvenida, haga clic en [Siguiente] para continuar. En la ventana Contrato
de Licencia de Usuario Final, seleccione [Acepto los términos del Contrato de Licencial y

haga clic en [Siguiente] para continuar.

1) MySQL Server 5.5 Setup

1) MySQL Server 5.5 Setup

Welcome to the MySQL Server 5.5 Setup
Wizard

The Setup Wizard willinstall MySQL Server 5.5 on your
computer. Click Next to continue or Cancel to exit the Setup
Wiizard,

End-User License Agreement

Please read the folloning icense agreement carefully

GENERAL SUBLIC LICENSE =
Version 2, June 1381
]

Copyrighs (€] 1888, 1331 Free Sofiware Foundavien, Inc.
51 framtlin Jtrees, Fifch Floor, Boscon, MA 02110-1301 U3A
Everyome is permitbed bo copy and distribute verbatim copies
of this license document, bus changing it i3 nov allowed.

Ezeamble
The licenses for most software are desigeed bo take away your
rcedom %o share and change it. By convrass, che GNU Gemeral Fublic
Lizense is incendes o quaramces your fresdom to share and change
P

En la ventana [Elija El Tipo de Instalacion],
seleccione [Tipica] para proceder.
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m E N
M y salL [9]1 accept the terms in the License Agreement
Back it | [ Back [ Net | [ Conce

18 MySQL Server 5.5 Setup

Choose Setup Type
Choose the setup type that best suits your needs

Instals the most common program features. Recommended for most users.

Allows users to choose which program features wil be installed and where
they wil be installed. Recommended for advanced users.

Al program features wil be installed, Requires the most disk space,

Back Next




En la ventana [Listo para instalar Servidor MySQL 5.5], haga clic en [Instalar] para iniciar la
instalacion inmediatamente. Cuando la barra de progreso se complete, se le indicara con
una ventana [MySQL Enterprise].

# MySQL Server 5.5 Setup =& 18 MySQL Server 5.5 Setup =
Ready to install MySQL Server 5.5 Installing MySQL Server 5.5

Click Instal to begin the instalaton., Click Back ta review or change any of your b e e e SR P B

nstallaton settings. Click Cancel to exit the wizard. 5
Statws:  Updating component registration
[

Back Tnstal Cancel [Bak | rext Cancel
En la ventana de MySQL Enterprise,

haga clic en [Siguiente] > [Siguiente] y
[Finalizar] para iniciar el [Asistente de
Configuracion de la Instancia de Servi-
dor MySQL].

AMySQL Enterprise subscription is the most
comprehensive offering of MySQL database
software, services, and support to ensure your
business achieves the highest levels of reliabiltty,
securlty, and uptime.

An Enterprise Subscription includes:

1. The MySQL Enterprise Server - The most reliable, secure, and up-to-date
version of the world's most popular open source database.

[FOTmOTInformation click (Viorex] or visit wunw.mysql.com/enterprise.

MySQL Enterprise. 8 MySQL Server 5.5 Setup = L=
MySQDG Completed the MySQL Server 5.5 Setup

[ enopce ] The MySQL Enterprise Monitor Service Wizard

- Quickly identifies your
most expensive SQL code
acrossall your servers.

Click the Finish button to exit the Setup Wizard.

« MySQL Advisors and 1254+
Best Practice Rules ensure
security and performance.

- Alerts and Expert Advice
on how tofix problems and
tune for peak performance.

M |__]S QL [¥]Launch the MySQL Instance Configuration Wizard
ack |[Pmeh ] [ concel

{FGTmOr=nformation click [Morei<] orvisitwww.mysgl.com/enterprise.

Una vez que se termine la instalacion de [Servidor MySQL, el programa se iniciaré el
Asistente de Configuracién de la Instancia de Servidor MySQL]. Debe hacer clic en [Sigu-
iente] 9 veces hasta llegar a la ventana de [opciones de seguridad]. Asegurese de que en
cada pagina antes de hacer clic a Siguiente, las selecciones se muestren como las capturas
de pantalla a continuacién.
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MySQL Server Instance Configuration Wizard - == MySQL Server Instance Configuration Wizard -

i

Welcome to the MySQL Server Instance MICOL SR Conmowaten

Configuration Wizard 1.0.17.0 Choase the configuration for the server instance,

The Configuration Wizard will allow you to configure Please select a configuration type.
a MySQL server instance, To continue, dlick Next,

Choaose this configuration type to reate the optimal server
setup for this machine.

f " Standard Configuration

Use this only on machines that do not already have a MySQL

3 @ senver installation. This will use a general purpose configuration
for the server that can be tuned manually.

e & ]| <back | [CRes]  concel

—_—— ——
MySQL Server Instance Configuration Wizard = MySQL Server Instance Configuration Wizard S

MySQL Server Instance Configuration

MySQL Server Instance Configuration

Choese the canfiguration for the server instance. Choose the configuration for the server instance.

Please select a server type. This will influence memory, disk and CPU usage. Please select the database usage.

 Fuifiunchional Database

This Is a development machine, and many other applications will = General purpose databases. This will optimize the server for the

| be run on it. MySQL Server should only use a minimal amount of - use of the fast transactional InnoDB storage engine and the
memaory. high speed MyISAM storage engine.

© Server Machine  Transactional Database Only

Several server applications will be running on this machine. ’j Optimized for application semvers and transactional web
J Choase this option for web/application servers. MySQL will have 1 applications. This will make InnoDB the main storage engine.,
S T T ©GD Note that the MyISAM engine can sill be used.

" Dedicated MySQL Server Machine f " Nen-Transactional Database Only

This machine is dedicated to run the MySQL Database Server, No Suited for simple web applications, monitoring or logging
other servers, such as a web or mail server, will be run. MySQL =) applications as well as analysis programs. Only the

wil utilize up to all available memory. non-transactional MyISAM storage engine wil be activated,

oo | [ e ] | conel sk | [ ats ]| e |

MySQL Server Instance Configuration Wizard

MySQL Server Instance Configuration

MySQL Server Instance Configuration MySQL Server Instance Configuration

Choase the configuration for the server instance. Choase the configuration for the senver instange.

Please select the drive for the InnoDE datafile, if you do not want ta use the default Please set the approximate number of concurrent connections to the server.
InnoDB Tablespace setangs || & Decision Support (D23)/OLAF
~ Please choose the drive and directory where the InnoD8
tablespace should be placed.

x| [installation Path = | = (8 e ing (OLT)

Choose this option for highly concurrent applications that may
Drive Inf have at any one time up to 500 active connections such as
Valume Name: os heavily loaded web servers,

File System: NTFS

(L
[css g8 Deiopace Used. [ ] 154.3 G Free Dikepce

Select this option for database applications that will not require
a high number of concurrent connections. A number of 20
connections will be assumed,

" Manual Setting
“@ Please enter the approximate number of concurrent

T |
G| b | [ Wes ]| comcl |

MySQL Server Instance Configuration Wizard =)

MySQL Server Instance Configuration

MySQL Server Instance Configuration Wizard =

MySQL Server Instance Configuration

Choose the configuration for the server instance Choase the configuration for the senver instance,

Please set the networking options,

Please select the default character set,
[¥ Enable TCP/IP Networking & Standard Character Sek
Enable this to allow TCR/IF connections. When disabled, only

Makes Latind the default charset, This character set s suited for
[ local connectians through named pipes are allowed, English and other West European languages.

Port Number: [EEi3 ~| I Addfirewall exception for this port  Best Support For Multiingualism
Make UTFS the default character set. This s the recommended

character set for storing text in many different languages.
Please set the server SQL made.

| Enable Strict Mode © Manual Selected Default Character Set / Collation
This option forces the server to behave more like a traditional Please specify the charadter set to use

D e o Crrierser [
sk | [ etr ] concel | N |

Cancel

10| ingress



MySQL Server Instance Configuration Wizard

MySQL Server Instance Configuration

Choose the configuration for the server instance.

Please set the Windaws options,

¥ Install As Windows Service

This is the recommended way to run the MySQL
(703 it on windows.
R = —

|7 Launch the MySQL Server automatically

I” Include Bin Directory in Windows PATH
Check this option to include the directory containing
the server / cient executables in the Windows PATH

variable so they can be called from the command line.

En la ventana [Modificar La Configu-
racion de Seguridad], escriba la nueva
[Contrasena de Root] y introducirla de
nuevo para reconfirmacion. Haga clic en
[Siguiente] > [Ejecutar] para iniciar la
configuracion. Una vez hecho esto, haga
clicen [Finalizar].

MySQL Server Instance Configuration Wizard

MySQL Server Instance Configuration

Choose the configuration for the server instance.

MySQL Server Instance Configuration Wizard

MySQL Server Instance Configuration

Choose the configuration for the server instance

Please set the security options.

[¥ Modify Security Settings

1 New root password: [+ Enter the root password.
Lo B8 Contirm: B Retype the passwerd.

[~ Enable root access from remote machines

I Creste An Anonymous Account

This option will create an anonymous account on this server.
Please note that this can lead to an insecure system,

< Back

[ |

MySQL Server Instance Configuration Wizard

==

MySQL Server Instance Configuration

Choose the configuration for the server instance.

Ready to execute ..

) Prepare configuration
) Write configuration file
) start semice

O Apply security settings

Please press [Execute] to start the configuration.

Processing configuration ...

(& Prepare configuration

& write file (C\Program

‘Server 5.5\my.in))

@ Start seice

Configuration file created.
Windows service MySQLS installed.
Service started successfully.

Press [Finish] to close the Wizard.

< Back

==

INSTALACION DE MICROSOFT .NET FRAMEWORK 4.0

El siguiente componente que el instalador tiene que instalar es el Microsoft .NET Framework
4.0. La Configuracién Ingress de FingerTec va a detectar y determinar si el equipo ya tiene
instalado con el Microsoft .NET Framework 4.0. Se omitira la instalacion si ya se ha instalado.
Sino lo tiene instalado, la Configuracion Ingress de FingerTec lo instalard autométicamente.

Después de completar la instalacion del Servidor MySQL y Microsoft .NET Framework 4.0,
el siguiente componente que se instala es el servidor de Ingress. Haga clic en [Siguiente],
seleccione [Acepto los términos del contrato de licencia] y haga clic en [Siguiente] para
continuar. Elija la ruta de instalacién y haga clic en [Siguiente].
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18 FingerTec Ingress - InstallShield Wizard

===

1) FingerTec Ingress - InstallShield Wizard

Welcome to the InstaliShield Wizard for
FingerTec Ingress

The InstaliShield{R) Wizard wil install FingerTec Ingress on
your computer, To continue, cick Next.

WARNING: This program is protected by copyright law and
international treaties.

License Agreement:

Please read the foloning cense agreement carefuly.

FingerTec Ingress - Software License Agreement for Registered Users

Please read the terms and conditions of this license agreement (the

"License") before installing the computer software (the "Software"). By

installing and using the Software you accept and agree to the terms of
the entire i

lthis License. This License
lthe Software between you and Ingress and it supersedes any prior e

accept the terms in the license agreement

do not accept the terms in the license agreement

Instalishield

Cancel

< Back

Next> | [ Cancel |

14 FingerTec Ingress - InstallShield Wizard =

Destination Folder
Click Next to install to this folder, or ciick Change to instal to a differt

Seleccione [Completo] y haga clic en

. . . l :
[Siguiente]. Haga clic en [Instalar] para e e
iniciar la Instalacién y haga clicen [Final-
izar] cuando se complete el proceso.

[ <Bac [ mext> ][ canesl |

1) FingerTec Ingress - InstallShield Wizard [ ) FingerTec Ingress - InstallShield Wizard =LCL

Ready to Install the Program Installing FingerTec Ingress

The wizard is ready to beain instaliation.

exit the wizard,

Instalshield

The program features you selected are being instaled.

Cick Instal to begin the installaton, _AG|  Please wait whie the IntalShield Wizard instals FingerTec Ingress. This
TSP may take several minutes.
1f you want to review or change any of your instaliation settings, cick Back. Click Cancel to -
Status:
!
Instalshield
<gack | nsal | [ Cancel < Back Next > Cancel

INSTALAR EL CONTROLADOR DEL ESCANER OFIS

El ultimo componente que se instala es el controlador del escaner OFIS. La Configuracion
Ingress va a detectar y determinar si el equipo ya lo tiene instalado y en caso afirmativo, omi-
tara la instalacion. Si no es asi, la Configuracién Ingress lo instalara autométicamente.
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Haga clic en [Siguiente] y en [Instalar]
para iniciar la instalaciéon. Al finalizar la
instalacion, tendra que reiniciar el equipo
para que los cambios surtan efecto. Por
favor, seleccione [No, voy a reiniciar el
equipo mas tarde] y haga clic en [Fi-
nalizar] para continuar con el siguiente
paso.

Ready to Install
Setup s now ready to begin instaling FingerTec OFIS Scanner Driver on your
computer,

Click Install to continue with the installation,

Welcome to the FingerTec OFIS
Scanner Driver Setup Wizard

This il install FingerTec OFTS Scanner Driver 2.8 on your

Ttis recommended that you dose allother appiications before
continuing.

Click Next to continue, or Cancel to exit Setup.

Completing the FingerTec OFIS
Scanner Driver Setup Wizard

To complete the installation of FingerTec OFIS Scanner Driver,
Setup must restart your computer. Would you ke to restart
non?

s, restart the computer now

lo, I will restart the computer later

FINALIZAREL INSTALADOR DB DE INGRESS

La Configuracion Ingress le mostrara la ventana [Instalador DB de Ingress. Es muy importante
probar la conexién con el servidor y base de datos antes de empezar a usar el Ingress]. Si
no realiza este paso, usted no serd capaz de iniciar sesion en el Ingress. Introduzca la [Con-

trasenal y haga clic en [Probar Conexion].

Install Release 20130225
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Una vez establecida la conexiéon con
el servidor, se abrird la opcion de Base
de Datos. Introduzca el [Nombre de
Usuario] y [Contrasena] para la Base de
Datos y haga clic en [Actualizar La Con-
exion].

Una vez establecida la conexién de Base
de Datos, haga clic en [Nueva Base de
Datos] para crear una nueva base de
datos.

Haga clic en Finalizar para completar
la instalacion.

ingress

O

Server

Server Type MysQL =

Host locahost

Admin UserName

Password
Database

DatabaseNome  Ingress

User Name ngress
Status

Instoll Release 20130225

Server Release

[ BackupTo ] )
@ ingress DB Instaler =

Server

Server Type [mysQL -]

I —

Port [Jest Connection |

Ingress DBInstaller -

Database

snmsetome || (@) Db e scestaty

User Name

s 3
Status

Install Release. | 20130225

ServerRelesse |

[ BackupTo [ ] )

) FingerTec Ingress - InstallShield Wizard

InstaliShield Wizard Completed

The Instalshield Wizard has successfully instaled FingerTec
Ingress. Click Finish to exit the wizard.

Show the Windows Installer log

<gack |[__Fmsh ][ cancel




Iniciar El Ingress

Una vez completada lainstalacion, el icono
de Ingress estara disponible en el escrito-
rio. Haga clic derecho en el icono y selec-
cione [Ejecutar como administrador].

El cliente Ingress validard la conexion de
base de datos del servidor. Una vez se
ha obtenido la validaciéon, introduzca la
Direccién IP del Servidor y el Puerto del
Servidor para establecer la conexién. Haga
clic en [Probar] para probar la conexién.
Cuando la conexién se ha establecido cor-
rectamente, haga clic en [Guardar] para
guardar la Direccion IP del Servidor y el
Puerto del Servidor en el equipo para fu-
turas referencias.

Ahora llegara a la [Ventana de Inicio de
Sesion en Ingress]. Introduzca el [Nom-
bre de Usuario] y [Contrasefa] para
iniciar sesién en el Ingress. [Nombre
de Usuario Por Defecto: admin, Con-
trasefa: 123]. Puede cambiar el Nombre
de Usuario y Contraseia en Cuentas de
Usuario del Ingress. Haga clic en [Iniciar
Sesion] para iniciar sesion en el Ingress.
Si desea volver a configurar la configu-
racion del servidor, haga clic en [Config-
uracion del Servidor]. También puede
acceder al Ingress utilizando su huella
digital en lugar del nombre de usuario
de inicio de sesion. Usted tendrd que
inscribir a su(s) plantilla(s) de huella(s)
dactilar(es) en [Cuentas de Usuario]
antes de poder iniciar la sesién utilizan-
do este método.

o

[

Troubleshoot compatibility
Open file location

# Runasadministrator

B Addtoarchive. &

Server [P

127.001

Server Port 3000

Test | [ sawe || cancel

@ Ingress v2.1 Server Settings ==

Server [P

127.001

Server Port 3000

Connected to server

Test | [ save || canca

User Name  admin

Password  ses

Connected to server - 127.0.0.1

ServerSetiing | | Login || Cancel |

jEnhorabuena! Ahora esté a punto de experimentar el INGRESS, el Software de Control
de Acceso Avanzado, traido a usted por FingerTec Worldwide.
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Asistente de Configuracién Rapida

O Netification

El Ingress se iniciara el Asistente de Configuracion Rapida durante
| o Quick Setup Wizard | 4 . L . . .

e la primera sesién de inicio. El asistente le guiara a través de todos

@ e st los ajustes basicos y utiles del software Ingress.
0 Software Update Puede omitir el asistente para configurar el software de Ingress

por si mismo. Siempre se puede ejecutar el asistente mas adelante
W desde el botén del Menu Principal.
“ About Us
® wor
(‘) Shut Down

16| ingress



Capitulo 2
Gestion de Los Dispositivos y Las Puertas

Este capitulo le guiarad sobre como instalar y gestionar dispositivos FingerTec en el In-
gress y asignarlos a las puertas.

DISPOSITIVOS

Los dispositivos se refieren a los terminales FingerTec fisicos instalados para proteger cada
puerta/entrada. Hay 3 tipos de terminales fisicos:

e Controlador de la puerta Ingressus
e Dispositivo independiente de FingerTec
® Serie Keylock (7700 y 8800)

El controlador de la puerta Ingressus puede funcionar con terminales esclavos. Es el terminal
maestro que almacenara y transmitird los datos, controlara la puerta y actividades de alarma.
El controlador de puerta Ingressus puede conectarse a un maximo de 4 terminales esclavos
(R2¢, i-Kadex o k-Kadex). Los terminales esclavos sélo funcionan como estacién de captura
de huellas digitales, tarjetas o contrasefas. Los datos capturados se envian a Ingressus para la
verificacién antes de que Ingressus pueda conceder acceso a los usuarios. El Ingressus puede
funcionar con entrada AUX (por ejemplo: el sensor de humoy calor, sensor de movimiento PIR)
y de salida (por ejemplo: sirena de alarma, luz estroboscépica, camara IP).

Los dispositivos independientes de FingerTec se refieren a todos los terminales FingerTec, por
ejemplo, R2, AC900, Q2i, y la serie Face ID. Los terminales tienen procesadores individuales y
memoria para verificar y almacenar los datos de los usuarios. Los terminales independientes se
pueden combinar con terminales esclavos como un sistema de entrada-salida. Los terminales
esclavos capturan las huellas digitales, tarjetas o contrasefas, y luego envian dichos datos al
dispositivo maestro para su verificacion.

La serie Keylock se refieren a la cerradura digital biométrica de FingerTec. La serie Keylock
ha integrado el procesador y la memoria para verificar/almacenar datos de los usuarios. Sin
embargo, no se comunica con el Ingress directamente, ya que sélo tiene un puerto USB para
la transferencia de datos.

Agregar Un Dispositivo de Modo Manual

Usted debe agregar cada dispositivo en la lista en el Ingress antes de que pueda gestionar
cualquiera de ellos. En agregar los dispositivos en Ingress, se requiere que el dispositivo se
conecte al Ingress a través de la red (TCP/IP o RS 485). Sin embargo, los terminales independi-
entes y la serie Keylock utilizan el disco flash USB para transferir datos y configuraciones con
Ingress. Cada dispositivo tiene un nimero de serie Unico que es importante para la activacion
en Ingress. Péngase en contacto con los distribuidores locales o envie un correo electrénico
a support@fingertec.com y proporcionar el nimero de serie del dispositivo en caso de que
usted no puede activarlo en linea.
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1.

Vaya a la pestafa [Dispositivo] para selec-
cionar [Anadir Dispositivo].

2. Seleccione [Tipo de Dispositivo] y el

[Modo de Comunicacion]. A contin-

@ Afiadir dispositivo
Tipo de dispositivo
Nombre de dispositivo
Liave de comunicacion

Hora de sincroBiencion automitica
del dispositive

@) Dispositivo independiente ) Ingressus

) Bloqueo del teclado

ler piso - Oficina de 1+ D |*

.z . . .z Madeo de comunicacién @ TCRIP _) RS485 ) USB
uacion, inserte la informacién adecuada.
Direccién1P /URL 197168118
Puerto 2370
Activacin del dispositivo @) En linea () Desconectado
Adiadir y continuar Afadir | [ Cancelar

Nombre del Dispositivo: Asigne un nombre al dispositivo para una facil referencia futura.

Clave de Comunicacion: 5 digitos numéricos contrasefa secreta para asegurar la conexién entre el dispositivo y el
Ingress. El Ingress debe asociar esta clave con el dispositivo (en ID Disp.) antes de que establece la conexion.
Sincronizacién Automatica del Tiempo en El Dispositivo: Active esta opcién para permitir el Ingress sincroni-
zar siempre el dispositivo con la fecha y la hora del servidor.

Los Ajustes para La Conexién TCP/IP:

Direccion IP/URL: Introduzca la direccién IP del dispositivo para que el Ingress pueda encontrarlo en la red para establecer
la conexion.

Para los dispositivos instalados en sitio remoto, puede insertar la direccion URL del servidor remoto en esta columna. El
Ingress puede vincularse con el dispositivo a través de Internet.

Puerto: El puerto TCP por defecto (4370) del servidor de Ingress para vincularse con el dispositivo a través de la red.

Los Ajustes para La Conexién RS485:
Puerto serie: Define el puerto serie del servidor en uso para conectarse al convertidor de datos RS232/485.
Velocidad en baudio: Seleccione la velocidad de transmisién de la red RS485.

Los Ajustes para El Disco Flash USB:
Nimero de serie: Numero de serie del dispositivo.
ID del Dispositivo: Asegtirese de que inserte el mismo ID que la que configuré en el dispositivo. Varia de 1.a 999.

Los Ajustes Para El Keylock
Ruta UDisk: Define la unidad de disco flash USB para leer la informacion bésica del Keylock.

en Ingress.

Sila conexion a Internet no estd disponible, se puede activar el dispositivo mediante la selec-
cion Desconectado. El Ingress acepta un codigo alfanumérico de 12 digitos para la activacion
fuera de linea, pero este cédigo sélo puede ser recuperada de sus distribuidores locales.

También puede solicitarlo enviando un correo electrénico a support@fingertec.com.

4. Haga clic en [Habilitar Dispositivo] para establecer la conexién con el dispositivo.

Nota: Debe conectar un disco flash USB al Keylock 7700/8800 para descargar un nombre de archivo “X_udata’ donde X
eselID de Dispositivo del terminal que se utiliza (por elemplo: 1_udata). El archivo contiene el nimero de serie del disposi-
tivoy otra informacion importante. El Ingress solo se puede aiadir el dispositivo Keylock 7700/8800 en la lista después de
que capture este archivo desde el disco flash USB.
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Agregar Un Dispositivo Mediante Exploracion Automatica

En caso de que no conozca la direccion IP especifica del dispositivo independiente o el In-
gress, puede utilizar la funcion de Exploracién Automética para buscarlo en la red.

© Dipostva de eploracion 5
Tipo Ingressus Rango de direccién [P adress | 192.168.1.1 =255

T I I T Y [T e Py P P

[—

1. Haga clic en [Escanear Dispositivos].
2. Seleccione [Tipo de Dispositivo].
Dispositivo independiente: Inserte la gama de direcciones IP.
Ingressus: Ignore la direccion IP, ya que el Ingress puede descrubrir la direcciéon IP de Ingressus au-
tomdticamente
Keylock:El Ingress explora el disco USB que contiene el archivo “X_udata”.
. Haga clicen [Escanear] para comenzar.
. El dispositivo esta descubierto y publicado en la lista.
. [Seleccione] los dispositivos que quiere agregar en Ingress.

o U b~ w

. Continte para activar el dispositivo (consulte el Capitulo 2 « Agregar Un Dispositivo de
Modo Manual).

Configuracion del Dispositivo

Descargue todas las configuraciones ya la informacion de los dispositivos cuando se establece
la conexién. Usted puede empezar a personalizar la configuracién de cada dispositivo y sin-
cronizar nuevos ajustes y la informacién a los dispositivos subiéndolos. Debido a la diferente
naturaleza de los 3 tipos de dispositivos, el Ingress oculta algunas paginas/opciones cuando
no sea aplicable a un dispositivo.

1. Haga clic para seleccionar el dispositivo.

2. Haga clic en [Descargar Ajustes del Dispositivo].
3. Espere a que se complete el proceso de descarga.
4. Comience a configurar:
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Dispositivos.

Informacién basica

Nombre de dispositivol 1er piso - Oficina de 1< D |” Nimerodeserie | 7128345

Firmuare (Ver660Mar252012 | (e Qi
Informacién Red Biométrico Alimentacién | Control de acceso Otro Registro de O Evento
Dispositivo

Fabricante FingerTec Fecha manufacturads [ 2012.0644 150101 |
Registro

Cventadewswaio 371000 | Recuento de Administradof g

Cuentadehuclladigital (1710000 | Cuenta de transaccion (737200000

—

Informacion: Esta es la pagina para mostrar toda la informacion del dispositivo. No se permiten modificaciones. Puede
conocer el estado de almacenamiento del dispositivo en la secciéon de Grabacion.

Red: Puede cambiar los tipos de modo de comunicacién en esta péagina, por ejemplo, el cambio de TCP/IP a RS485.
Puede actualizar los valores de TCP/IP (por ejemplo: cambio a la nueva direccion de IP) o la configuracién RS485 (por
ejemplo: cambiar la velocidad en baudio a 9600 bps). Todos los nuevos ajustes seran efectivos después de cargarlos en
el dispositivo.

Biométrica: Esta pagina sélo es eficaz cuando se conecta a dispositivos compatibles con huella dactilar o reconocimiento
facial. Cambie estos pardmetros correspondientes después de hacer clic en el botdn Editar:

Sdlo verificacion 1:1: Se establece en No de forma predeterminada para que los usuarios puedan tener acceso inmediata-
mente después de la verificacion de su dedo o la cara. Cambie esto a Si si desea que los usuarios inserte su ID antes de la
verificacion de huellas dactilares/rostro.

Algoritmo de la huella digital: Lo VX 10.0 es el ultimo algoritmo de coincidencia de la huella digital compatible con el dis-
positivo. Sélo cambiara a VX 9.0 si su entorno estd utilizando el algoritmo anterior. Esta opcién no es aplicable a Ingressus
porque sélo es compatible con VX 10.0.

Rostro/Huella Umbral 1:1: Es el nivel de seguridad de coincidencia si desea que los usuarios inserten ID de usuario antes de
verificar la huella/el rostro. Para huella digital, el rango de valores es de 0 a 50, donde 50 es el mas alto. Para el rostro, es
de 0a 99, donde 99 es el més alto.

Rostro/Huella Umbral 1:N : El nivel de seguridad de coincidencia si se permite a los usuarios verificar por huella digital/rostro
sin insertar el ID de usuario. Los valores por defecto son 45 para huellas digitales y 75 para el rostro.

Potencia: Puede configurar la duracién (en minutos) de espera del dispositivo antes de entrar en modo inactivo.

Tiempo de paro (en minutos): Duracién de tiempo de espera antes de entrar en modo inactivo.
Accidn de paro: Seleccione cualquiera Suspender o Apagar.

Tiempo de Encendido: Marque la casilla e introduzca el tiempo para encender el dispositivo.
Tiempo de Apagado: Marque la casilla e introduzca el tiempo para apagar el dispositivo.

Control de Acceso: Puede configurar el dispositivo para la configuracién de control de acceso basico.

Guardar Registro de Transaccion: Programe a Si por defecto. El dispositivo guarda los registros de ENTRADA-SALIDA de usuar-
ios. En caso de que sélo desea que el dispositivo controle el acceso sin referirse a sus registros, seleccione No. El dispositivo
no se mantendra ningun registro ENTRADA-SALIDA.

Guardar Registro Falso: Programe a [Si] por defecto. El dispositivo guarda los registros aunque los usuarios fallan en verificar.
Usted puede evaluar el nivel de verificaciones fallidas que suceden en este dispositivo y ajustar la configuracion biométri-
cos para mejorar el proceso de verificacion. Seleccione [No] y el dispositivo no va a almacenar este registro.

Estado de Registro del Principal: Debe definir el dispositivo como Maestro/Principal o Esclavo/Auxiliar si dos dispositivos in-
dependientes se instalan para controlar una puerta. Normalmente, el dispositivo independiente instalado para la entrada
esta configurado como Maestro/Principal, y el dispositivo instalado para la salida es el Esclavo. Ignore si va a instalar el
dispositivo auxiliar con un dispositivo independiente. Esto es importante si usted esta utilizando la funcién Antipassback.
El dispositivo Maestro almacena todos los registros de entrada-salida para justificar el estado Antipassback.

Antipassback: Una caracteristica que obliga a los usuarios a verificar cada vez que ellos entran o salen de una zona. En caso
de que un usuario esté siguiendo otro usuario para evitar verificacién en acceder a una zona, el dispositivo se bloqueara

ingress



su verificacion para entrar de nuevo. Usted puede seleccionar cualquiera de los siguientes ajustes para adaptarse a su
medio ambiente.

Entrada: Active esta para obligar a los usuarios a verificar al salir de una zona. Los usuarios pueden omitir la verificacion
al entrar en la zona.

Salida: Active esta para obligar a los usuarios a verificar al entrar en una zona. Los usuarios pueden omitir la verificacion
al salir de la zona.

Entrada/Salida: Active esta para obligar a los usuarios a verificar cuando entra y sale de una zona.

Ninguno y Guardar: Seleccione este ajuste para que el dispositivo no se bloquee a los usuarios acceder cuando el
Antipassback surta efecto. El dispositivo sélo hara un seguimiento de los registros Antipassback con el ID del usuario,
donde se puede descargar los archivos en Ingress para ver y analizar.

Ninguno: Desactive Antipassback en el dispositivo.
Otros ajustes:

Power off Device: Apagar Dispositivo: Para apagar el dispositivo de forma remota. Todos los dispositivos no tienen un
botén de apagado fisico para evitar la desconexién no autorizada. Sélo se puede apagar el dispositivo haciendo clic
en este boton.

Reinicializar Dispositivo: Para reiniciar el dispositivo de forma remota. Si el dispositivo esta funcionando anormalmente,
intente reiniciarlo.

Sincronizar Fecha y Hora: Sincroniza la fecha y hora del dispositivo inmediatamente. Se recomienda hacer esto durante
la primera instalacion.

Descargar Ajustes del Dispositivo: Descarga todos los ajustes/pardmetros del dispositivo.
Activar Dispositivo: Activa el dispositivo que se afade al Ingress.

Borrar Todos Los Datos Del Dispositivo: Para borrar el almacenamiento de equipo de nuevo a la etapa inicial. No es posible
recuperar los datos después de esto.

Borrar Todos Los Registros: Para borrar los registros de transacciones almacenados en el dispositivo. Se recomienda hacer
esto después de que termine de descargar los registros del dispositivo.

Borrar Privilegio Admin: Para borrar privilegio admin en el dispositivo. Cualquier usuario puede acceder en el menu princi-
pal, pulse el botén Menu. Sélo haga esto antes de que usted quiera asignar un nuevo administrador en el dispositivo.
Cargar Ajustes del Dispositivo: Para cargar los nuevos ajustes/parametros del dispositivo para comenzar a surtir efecto.

Registro de Operacion: El dispositivo registra cada operacion realizada por los administradores en un archivo de
registro. Este es un archivo oculto que no se puede ver en el dispositivo. Debe descargar los registros de operaciones
en Ingress para verla.

Presione [Descargar Registro OP] para descargar desde el dispositivo.

Introduzca el intervalo de fecha para restringir la bisqueda.

Evento: El dispositivo registra actividades anormales (por ejemplo: puerta forzada, disparo de alarma, verificacién fal-
lida, etc) como eventos. Estos archivos se descargan de forma automatica en Ingress. Usted puede limitar su bisqueda
para ver por fecha y hora.

5. Haga clic en Cargar Ajustes del Dispositivo para cargar nuevas configuraciones a los disposi-
tivos.

Deshabilitar y Eliminar El Dispositivo

Elimine o quite el dispositivo de la lista si ya no est4 en uso, o mal anadido al Ingress. En caso de
que desee suspender un dispositivo en Ingress (para detener la transferencia de datos con el
dispositivo), puede desactivarlo de la lista.

Para eliminar un dispositivo:

1. Haga clic para seleccionar el dispositivo de la lista.

2. Haga clicen [Eliminar Dispositivo].

3. Haga clic en [Si] para confirmar la eliminacion del dispositivo.
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Para inhabilitar un dispositivo:

1. Haga clic para seleccionar el dispositivo de la lista.

2. Haga clic en [Deshabilitar Dispositivo].

3. Haga clic en [Si] para confirmar la suspensién del dispositivo.

Puertas

Anadir dispositivos en Ingress también significa preparar la lista de dispositivos instalados en el
ambiente. Ahora usted puede comenzar a vincular los dispositivos a las puertas en consecuen-
cia. Debe asignar dispositivos para guardar todas las puertas. Sincronizar multiples dispositivos
a una puerta especifica le permite actualizar la misma configuracién de acceso (por ejemplo:
puerta se desbloquea el tiempo) a ambos dispositivos de entrada y salida.

Para instalaciones con Ingressus Il (controlador de la puerta para 2 puertas), puede empare-
jar los dispositivos con 2 puertas. Puede configurar diferentes opciones de acceso para cada
puerta, aunque estan conectados al mismo controlador Ingressus Il.

Los tipos de dispositivo Las cantidades de dispositivos/esclavos La cantidad de pue
Dispositivos Independientes 2 dispositivos 1
Ingressus | 2 terminales esclavos 1
Ingressus Il 4 terminales esclavos 2
Keylock 1 1

El Ingress puede trabajar con el software de video vigilancia. Se puede conectar con el servidor
Milestone o EpiCamera para transmitir video de su cdmara IP para visualizacion en vivo o repro-
duccién. Se recomienda vincular la cdmara IP con la puerta/entrada instalado con el dispositivo
para controlar el movimiento de los usuarios. En el caso de las actividades anormales de puer-
tas (por ejemplo: puerta forzada, el dispositivo desmontado ilegalmente) el Ingress se disparara
alarmas para alertar a los administradores. Puede reproducir el video en ese momento para
saber lo que estd pasando en la puerta, o incluso exportar la foto o video con facilidad para una
mayor investigacion.

Agregar Un Dispositivo Independiente a Una Puerta

Puertas

1. Hagaclicen [Puerta] en el %

panel izquierdo.
2. [Anadir Puertal.

3. Cambie el nombre de la
puerta, por ejemplo, la
Entrada Principal.

4. Agregue una descripcion
a la puerta para una facil
referencia.
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4 N puertss
4 Wl Oficina de Ingenieria
4 N Entrada i 260 piso
L1 Entrad sl 2do piso - en
£ Entra sl 2do piso - fuera
o N Entrada principal
[ Sala de senvidores
o B Ssla ce Inventario
o0 19216812541
o0 1s2168125-2
o erpiso
4 [ Puerts permanente huso horario sbiert cerr

B Horaro laboral - i a4

Informacién basica

Nombre. Entrada al 2do piso

Descripcion

Detalles Grupo de acceso

Evento

Puerta permanente huso horario abierto cerado
Dispositiv de acceso total

EntryDevice

Duracén o cifada

Retrazo de alarma

Tiempos de eror para alarmar

Disparadorde alarma de cosccinl:1
Disparador de alarma de coaccionlN

én contrasefia

(5] Feiado - acceso la mitad de jomada AM

(5 Feriado - acceso la mitad de jormad PM

Disparador e alarma d
Dilacin de alarma de coaccion
Tipo de sensor de puerta

Dilacin del sensor de puerta

Ninguno

Ninguno




© Seiecconar dipositvo
Tipo de dispositvo

© Dispositivo independiente @ i

© Seiecconar dipositvo
Tipo de dispositvo
@ O i

Nombre del dispositivo [ goc

4| L] Dispositivo
L] Entrada principal - en
L] Entrada principal - fuera
L] Entrada ol 2do piso - en
L] Entrada ol 2do piso - fuera

L] ter piso - Oficina de 1 + D

o[ | =

5. Haga clic en [Anadir Dispositivo].

6. Seleccione [Dispositivo Independiente].

7. Seleccione el dispositivo que se afade a esta puerta.

8. Repita los pasos (5) a (7) para anadir segundo dispositivo independiente a esta puerta.

Nota: Seleccione el [Dispositivo Auxiliar] en la ventana [Agregar Dispositivo] si se conecta un dispositivo esclavo (R2¢, i-
Kadex o k-Kadex) con el dispositivo independiente. Asigne un nombre al dispositivo auxiliar en funcién de su modelo.

Anadir Ingressus a Puerta

4 N Puertas
Wl Oficina de Ingenieria
I [ Entrada principal
N Sala de senvidores
v 0 sala de Inventario
4 ] 192168125-1
[ it
0 192168125 - 1 (out)

1,25 - 1 (in)

192168125 -2

El Ingress automaticamente crea la(s) puerta(s) después de agre-
gar Ingressus en el sistema. El sistema crea 1 puerta si Ingressus |
se agrega como dispositivo, 2 puertas, si se afade Ingressus II.
Va a encontrar la direccién IP de la pantalla Ingressus en el panel
izquierdo.

En Ingressus I, se va a enviar 2 lineas de la misma direccién IP para
indicar 2 puertas. En cada puerta, hay dos dispositivos para entrada
y salida (los dispositivos auxiliares). Consulte la guia de instalacién
Ingressus para entender como definir puerta y dispositivos auxilia-
res de ENTRADA-SALIDA. Todo esto es controlado por el cableado
entre Ingressus y dispositivos esclavos.

Puertas

4 BN puertas
I Wi Oficina de Ingenieria
BN Entrada principal

[ Sala de senvidores

I # Sala de Inventario

Informal

«| B puertas
o I Ml Oficina de Ingenieria
-
Haga clic derecho en la direccion IP . M

Normb

4( 1 1021681
O 1921684
O 1921681
b0 192168125
o B terpiso
4 B Puerts permane
By Horario labot
[ Feriado - acc|

5] Feriado - acc

Renombrar

Actualizar

Agregar La Camara [P

EY Sala de servidores

del Ingress para cambiar el nombre,
por ejemplo Ingressus Il - Oficina de

¢ I Sala de Inventario

| + D. Cambie el nombre del disposi- ’;zn e
tivo auxiliar por su modelo para una 0w
facil referencia. 4 [ Ingress I-Oficinade I+ D
0 Kadex
0 xKadex
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Anadir El Keylock a Una Puerta

El Ingress automaticamente crea una puerta llamada Keylock 7700/8800
después de agregar el dispositivo al sistema. El Ingress agrega el disposi-
tivo a la puerta inmediatamente. Puede cambiar el nombre del disposi-
tivo para una facil referencia.

Configurar Los Ajustes a Las Puertas

Puede configurar los ajustes de acceso en Ingress y subirlos a los dos dispositivos vinculados
con la puerta. Esto asegura que los dos dispositivos independientes se aplican los mismos
parametros de acceso durante la operacion. Si esta utilizando un dispositivo independiente
con un esclavo para vigilar la puerta, los ajustes sélo se enviaran al dispositivo independi-
ente.

El Ingress trata Ingressus Il como 2 puertas diferentes a pesar de que es de un solo dispositivo.
Puede configurar los ajustes de acceso para cada puerta individual. Ingressus Il puede almace-
nary aplicar los ajustes a las puertas en consecuencia.

Omite esta opcidn si estd instalando con la serie Keylock. Debido a la falta de comunicacién
por cable, el Ingress no puede cargar la configuracion de Keylock. Por lo tanto no es necesario
configurar nada en Ingress.

Puertas

Informacién basica

Nombre. Entrada al 2do piso " Descripcion

Detalles Grupo de acceso Evento

Puerta permanente huso horario abierto cerrado

Horario laboral - L
Dispositivo de acceso total

EntryDevice

Duracién no cifrada

Retraso de alarma 10

Tiempos de error para alarmar T—
Disparador de alarma de coacciénl:1 Mo -
Disparador de alarma de coaccionLiN T —
Disparador de alarma de conecion contraseia (1o |
Dilacién de alarma de cosccion

Tipo de sensor de puerta

Dilacin del sensor de puerta

Editar

1. Haga clic para seleccionar una [puerta].
2. Pulse [Editar] en el panel derecho.
3. Cambie la configuracion en consecuencia.

Configuracion general para el dispositivo independiente y el Ingressus

Huso Horario de Puerta Permanente Abierta/Cerrada: Seleccione para seguir la configuracion de intervalo de tiempo para
permitir el acceso libre (sin control en el dispositivo) para la zona. Sélo se aplica a las zonas con acceso abierto al
publico durante el rango de tiempo especifico. Requiere la instalacion del Huso Horario de Puerta Permanente Abi-
erta/Cerrada. Deje en blanco para ignorar esta caracteristica.

Duracion de Cierre Desbloqueo: Cambiar para definir la duracién de cierre de la puerta y desbloqueo durante la verifi-
cacion exitosa.
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5.

Tipo de Sensor de Puerta: Seleccione el tipo de sensor de puerta instalado en el dispositivo. El tipo méas comun es NC (nor-
malmente cerrado). El sensor de puerta es un componente imprescindible si desea supervisar actividades de la puerta.
Responde al dispositivo independiente o al Ingress todo el tiempo para informar estado de la puerta.

Configuraciones para aplicar a puerta con dispositivo independiente Gnicamente

Dispositivo de Acceso Total: Es una configuracién importante si se aplica la configuracién de Huso Horario a la puerta. Selec-
cione dispositivo de salida para convertirse en dispositivo de acceso completa. Dispositivo de acceso completa ignora los
ajustes de huso horario. Los usuarios pueden verificar en el dispositivo para salir de la zona en cualquier momento.
Dispositivo de Entrada: Define si el dispositivo se utiliza para las marcaciones de entrada o salida. Por ejemplo, todos los
registros del dispositivo de Entrada se registraran como los registros de Entrada, mientras los que del otro dispositivo en la
misma puerta se registrardn como Salida.

Retraso de Alarma: Cambiar para establecer la duracién antes de activar la alarma en caso de emergencia. Se establece en 0
para que el dispositivo active la alarma de inmediato en caso de emergencia.

Tiempos de Error Para Alarmar: Para establecer los tiempos méaximos de verificacién fracasado antes que el dispositivo dis-
pare la alarma. Esto es para alertar a la persona autorizada a no manipular el dispositivo.

Disparador de Alarma de Coaccion 1:1
Disparador de Alarma de Coaccion 1:N
Contrasena Disparador de Alarma de Coaccion

Durante la emergencia los usuarios pueden verificar en el dispositivo para activar la alarma de coaccién para alertar a otros.
Por ejemplo, los ladrones fuerzan al usuario a verificar para abrir la puerta para tener acceso a la zona. El usuario puede
verificar en el dispositivo para disparar alarma y alertar a los usuarios dentro de la zona.

Active una de las opciones anteriores como el método de activacion de la alarma de coaccion. Si utiliza la verificacion de
huellas dactilares para acceder durante los dias normales, active Contrasefia Disparador de Alarma de Coaccion. El dis-
positivo se activara la alarma cuando inserta su contrasena. Consulte la guia del usuario del dispositivo para obtener mas
informacion sobre como registrar la huella o la contrasena para disparar la alarma de coaccion.

Dilacion de Alarma de Coaccion: Cambiar para establecer la duracién para que se active la alarma durante el escenario de
coaccion. Establecer a 0 y el dispositivo se activara la alarma de inmediato en escenario coaccion.

Tipo de Sensor de Puerta: Seleccione el tipo de sensor de puerta instalado en el dispositivo. El tipo mas comUn es NC. El sen-
sor de puerta es un componente imprescindible para supervisar actividades de la puerta. En el caso de la puerta abierta
forzada o de la puerta que queda abierta, el sensor de la puerta informa al dispositivo. Puede ver el estado de la puerta en
la pagina de Monitoreo del Ingress. Seleccione Ninguno si no instalé sensor de la puerta, pero ya no puede supervisar las
actividades de la puerta.

Configuraciones para aplicar a puerta con Ingress Ginicamente

Huso Horario Dia Festivo de Puerta Permanente Abierta/Cerrada: Seleccionar para seguir la configuracién de intervalo de tiem-
po para permitir el acceso libre (sin la verificacion en el dispositivo) a la zona durante los dias festivos. Requiere configu-
racion de Listado de Dia/s Festivo/s y Huso Horario Dia Festivo de Puerta Permanente Abierta/Cerrada. Deje en blanco para
ignorar esta caracteristica.

Intervalo En Marcar: Establecer el tiempo de duracién entre la verificacion 1ra y 2da del mismo usuario, por ejemplo, 10
segundos. Ingressus no permite el acceso al usuario en caso de que él/ella se verifica dos veces dentro de 10 segundos
desde los dispositivos esclavos.

Modo de Verificar: Para seleccionar la combinacién de verificacién para obtener acceso.

Contraseiia de Coaccion: Igual que la Contrasefia Disparador de Alarma de Coaccién

Contraseia de Emergencia: Durante la emergencia, los usuarios pueden introducir una contrasefia de emergencia para abrir
cualquier puerta (controlado por Ingressus) en cualquier momento. El huso horario o la configuracién de control de acceso
no se afectara. Esto se hace normalmente por el administrador.

Dilacidn del Sensor de Puerta: Establecer la duracién del tiempo antes que el Ingressus dispare la alarma si la puerta per-
manece abierta.

Estado de Cierre y Inverso: Activar esta opcion si desea la cerradura del EM o dropbolt para bloquear inmediatamente una
vez que se cierre la puerta. Debe instalar sensor de la puerta, junto con la cerradura de la puerta. Cuando el sensor de la
puerta toca uno al otro, Ingressus recibe la sefial y activa el sistema de bloqueo de la puerta inmediatamente. Esto anula la
configuraciéon Duracion de Puerta Abierta y puede evitar el acceso no autorizado o el incidente de “tailgating”.

. [Guarde] la configuracion.

[Afhade] los ajustes nuevos a los dispositivos.
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Eliminar Dispositivo/Puertas Delete Device/Doors

Puede eliminar los dispositivos o las puertas en caso de que alguno de ellos ya no estén en
uso. Asegurese de identificar los dispositivos y puertas antes de proceder a eliminarlos.

1. Haga clic para seleccionar la pantalla del dispositivo/de la puerta en el panel izquierdo
para borrar.

2. Haga clic en [Eliminar Dispositivo] o [Quitar Puerta] para continuar.
3. Haga clic en [Si] para confirmar la eliminacion.

Grupo de Acceso de La Puerta

Puede limitar el acceso segun el rango de tiempo de cada usuario a través de cada puerta.
Por ejemplo, todos los usuarios pueden acceder a través de la entrada principal, pero sélo el
personal de Administracién pueden tener acceso en el departamento de Administracion en
horario de oficina. Consulte el [Nivel de Acceso] para mayores detalles.

Puertas

Informacién bisica

Nomore Entrada princpal * Descripcion | Main door

Detalles | Grupo de acceso Evento

No. Grupo de acceso Huso horario

=

Aqui sélo se puede ver el rango de tiempo de acceso establecido para cada puerta. Sélo se
puede cambiar en la pestafia Nivel de Acceso.

Sucesos En Las Puertas

e
nfomcion bisic
- e
R ] e |
wenalo (oot <) [zovam | - (oo < [mmsemn | [ s |
No. | e - s e Estado

» 1 26-09-201303:21:17 PM 7128345 3039 Identificar el Exito
RETer———— Tizesss o Purt No Aierts
5 2602013 2120 v Tizesss o e et
PET—— Tizesss o P G
5 26092013 35010 P Tizesss o 10 o Vaico
6 26-09-2013 03:50:13 PM 7128345 3039 Identificar el Exito
7 26092013 35021 P Tizesss o Purt No Abierts
& 26092013 35024 P Tizesss o YTy r—
5 26092013 35042 P rizesss o Pura 5 i Accidentamete
10 26092013 03502 M Tizesss o Purt Cemads
11 26092013 3508 P Tizesss o e Cerads
12 26092013 0350 P Tizesss o Purta S Alris Accidetamere
15 26.09-2013 0350 P Tizesss o P Gt
14 27092013 112322 A rizesss . Purta S Aris Accidetamene

Cada dispositivo sube las actividades (por ejemplo: puerta forzada abierta) al Ingress de for-
ma automatica. Usted puede ver estos registros de acuerdo con la fecha y la hora.
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1. Presione [Editar].

2. Defina el rango de fechas/[Intervalo].

3. Presione [Conseguir Registro].

Vinculaciéon con La Cdmara IP

El Ingress puede conectarse con el servidor del MileStone o EpiCamera para transmitir el
video. Se puede disfrutar de la visualizacion en vivo de lacdmaraIP en Ingress sin necesidad de
acceder a MileStone o EpiCamera. Puede emparejar la camara IP a puerta correspondiente(s)
para que pueda supervisar movimiento ENTRADA-SALIDA con facilidad.

Antes de empezar a vincular la cdmara IP a una puerta, vaya a [Ajustes del Sistema] para con-
figurar los detalles de la conexion de su servidor MileStone o EpiCamera bajo [Integracién
de La Cdmara de Red].

1. Seleccione [Puerta] en el panel izquierdo.
2. Haga clic en [Afadir La Camaral.

3. Seleccione [MileStone] o [EpiCameral.
4

. Seleccione la [camara IP] para ser emparejado con la

puerta.

5. La camara IP se mostrard en el panel izquierdo debajo
de la puerta seleccionada.

6. Seleccione la [cdmara IP] y haga clic en [Mostrar Visu-
alizacién En Vivo] para transmitir video.

® Agregar s CimaralP

o

Tipo de Camara IP

© Milestone.

O icamera

4 & Camaralp
[[] & Camera1
[] & Camera2
[[] & Camera3

Lo

4 BN puertas
4 Wi Oficina de Ingenieria
+ BN Entrada al 2do piso
I BN Entrada principal
BN Sala de senvidores
© i Ssla de Inventario
I 1) Ingress I- Sala de Pruebas
I 1) Ingress I- Oficinade + D
4 Y 1erpiso
[ Ler piso - Oficina de1+ D
& Camera 1
4 [ Puerta permanente huso horario abierto cerri
R Horerio laboral - Libre acceso de Sam 2 4
80 Feriado - acceso la mitad de jornada AM

50 Ferind - scceso fa mitadde ornads M

il i

Puertas
Informacién bésica

Nombre Camera 1

ILiveView Playback

Descripcién

Camera 1

| editar

En el caso de las actividades de puerta anormales (por ejemplo: puerta forzada), el Ingress
registra el evento inmediatamente bajo Supervision. Puede reproducir el video durante las
actividades de puerta anormales haciendo clic en el mensaje de alerta. Mds detalles bajo

[Supervision].

1. Seleccione la [camara IP] desde el panel izquierdo.
2. Hagaclicen [Eliminar La Cdmara].

3. Haga clic en Si para confirmar la eliminacion.

ingress

27



28

Huso Horario de Puerta Permanente Abierta Cerrada

Puede establecer un intervalo de tiempo especifico para permitir el libre acceso de cierta en-
trada. Por ejemplo, la oficina de ventas est4 abierta para los clientes a visitar en horario de
oficina (de las 9am a las 5pm). Los usuarios no tienen que verificar para tener acceso de las 9am
a las 5pm. Esto se llama Huso Horario de Puerta Permanente Abierta Cerrada, disefiado para
controlar el acceso a zonas de alto flujo de trafico sin comprometer el objetivo de seguridad.
Pasos para configurar Huso Horario de Puerta Permanente Abierta Cerrada:

1. Haga clicen [Huso Horario de Puerta Permanente Abierta Cerradal.

2. Haga clic en [Adadir Huso Horario].

3. [Asigne] un nombre al Huso Horario, e.g.: Horario oficina - Acceso gratuito de 9am a 4pm.
4. Presione [Editar].

5. Define el [tiempo de Inicio y Finalizacion] para cada dia.

« Puede hacer clic en el botén Copiar para copiar los ajustes desde el dia anterior.
«Haga clic [«] para definir intervalo de tiempo por la barra de desplazamiento

© selecci

1200AM L —" 1
0900AM - 0400 PM

O] [Canceer

6. Pulse [Guardar] para guardar la configuracion.

Pasos para asignar Huso Horario de Puerta Permanente Abierta Cerrada a La Puerta:
1. Seleccione [Puerta] del panel izquierdo.

2. Seleccione [Detalles].

3. Presione [Editar].

4. Seleccione el huso horario bajo [Huso Horario de Puerta Permanente Abierta Cerradal.

5. Presione [Guardar].

6. [Cargue los ajustes] a los dispositivos.

Para quitar Huso Horario de Puerta Permanente Abierta Cerrada de la lista:
1. Seleccione el [Huso Horario] del panel izquierdo.

2. Haga clic en [Quitar Huso Horario].

3. Haga clic en [Si] para confirmar la eliminacion.
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Huso Horario Dia Festivo de Puerta Permanente Abi-
erta Cerrada (Sélo Ingressus)

Se puede aplicar Huso Horario Dia Festivo de Puerta Permanente Abierta Cerrada du-
rante los dias festivos. El Ingress se aplica la configuracién del huso horario a la fecha
indicada en Ajustes del Dia/s Festivo/s. Esto sélo es eficaz a las puertas instaladas con
Ingressus.

Pasos para configurar Huso Horario de Puerta Permanente Abierta Cerrada:
1. Haga clicen [Huso Horario de Puerta Permanente Abierta Cerradal.
2. Haga clic en [Ahadir Huso Horario de Dias Festivos].

3. [Asigne] un nombre al Huso Horario, e.g.: Acceso Durante Dias Festivos - Sélo por la mafa-
na

4. Presione [Editar].
5. Define el [tiempo de Inicio y Finalizacion].
6. Pulse [Guardar] para guardar la configuracion.

Pasos para asignar Huso Horario Dia Festivo de Puerta Permanente Abierta Cerrada
al Ingressus:

1. Seleccione [Ingressus] desde el panel izquierdo.
2. Seleccione [Detalles].
3. Presione [Editar].

4, Seleccione el huso horario en [Huso Horario Dia Festivo de Puerta Permanente Abierta
Cerrada].

5. Pulse [Guardar].
6. [Suba los ajustes] al Ingressus.

Para quitar Huso Horario de Puerta Permanente Abierta Cerrada de la lista
1. Seleccione [Huso Horario de Dia/s Festivo/s] del panel izquierdo.

2. Haga clic en [Quitar Huso Horario de Dia/s Festivo/s].

3. Haga clic en [Si] para confirmar la eliminacion.
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Capitulo 3
Instalar Las Zonas

En este capitulo se le guia sobre cémo configurar instalaciones de zona utilizando Ingressus.

Este capitulo sélo es aplicable para Ingressus. Omita este capitulo, si no va a instalar los con-
troladores de Ingressus en su entorno. Puede configurar las instalaciones de las zonas con
Ingressus para realizar los ajustes de control de acceso mas seguras.

Hay un total de 5 tipos de zonas, que son:

Antipassback

Alarma de Incendio
Enclavamiento

Primera Tarjeta Liberadora
Multitarjeta Liberadora

Antipassback

Active el Antipassback para obligar a los usuarios a verificar cada vez que entra o sale del
lugar de trabajo. Ingressus bloquea el acceso del usuario si el usuario perdié su registro de
verificacion anterior. Esta es una caracteristica importante para evitar incidentes donde los
usuarios siguen otros usuarios al entrar en una zona sin verificacion o lo que se llama “tailgat-
ing” . El Ingress puede recoger los registros completos de ENTRADA-SALIDA de cada usuario.

| [zonas
Informacién bisica

4 @ Zonas

4 % AntiPassback et Tipo | Zona Antipassback

4 % Entrads principal
pEices Detalles

£ Ingressus 1
& Alarma de incendio

I @ Enclavamiento
% Primera tarjeta no cifrada

I @ Multitarjeta abierta

Editar

_

. Haga clic [Antipassback] en el panel izquierdo.

2. Haga clicen [Agregar Zonal.

3. [Asigne] un nombre a la Zona, por ejemplo: Planta Baja.
4. Haga clic en [Afadir Dispositivo].

5. [Seleccione] Ingressus de la lista.

6. [Asigne] un nombre del controlador Ingressus.

7. Presione Editar en el Panel Informacion Basica.
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8. Seleccione el tipo de Antipassback haciendo clic en el botén de radio.
Antipassback entre los lectores de la Puerta 1: Para activar la funcién sélo en la Puerta 1.
Antipassback entre los lectores de la Puerta 2: Para activar la funcién sélo en la Puerta 2.

Antipassback entre los lectores de la Puerta 1y entre los lectores de la Puerta 2, respectivamente: Para activar
las funciones en ambos la Puerta 1y la Puerta 2 de forma independiente.

Antipassback entre la Puerta 1y la Puerta 2: Para activar la funcién entre ambos la Puerta 1y la Puerta 2. Un
usuario debe tener un registro de Salida desde la Puerta 1, antes de que pueda accesar la Puerta 2.

9. Sincronice los ajustes al controlador Ingressus.

Alarma Contra Incendios y Antirrobo

Aplicar ajustes de la alarma de incendios al Ingressus para alertar a los usuarios en caso de
emergencia por incendio. Debe instalar los componentes de entrada AUX en Ingressus (por
ejemplo: detectores de humo/calor). El sensor envia una sefial a Ingressus una vez que detecta
humo/calor. Se puede configurar en el Ingress para forzar a Ingressus desbloquear las puertas
inmediatamente.

=

Zonas

 Zonas Informacién basica

I % Anti Passback Nombre. Ingressus T - Tipo  [Zona de Alarma de Incendio

4 8 Ao e ncendio
& Detalles

4 Todss as pueriss

£ Ingressus T
5 W Condicién de alarma de incendio Condicién de alarma de incendio
& Enclavamiento

Condicién del disparador Condicién del disparador

Entrada Au Entrada

| W Primers tarjeta no cifrada v Cortocircuitado

Direccién del punto de entrada

) Multitareta abierta Direccin del punto deentrada  [Ggiquier Entrada Auiiar 2
Accién de alarma de incendio Accién de alarma de incendio
Direccion del punto de la salida Direccion del punto dela salida

Tipo de accién T —] Tipo de accién

Retrasar Huso horario

Manual Synchronize

. Haga clic en [Alarma de Incendio] en el panel izquierdo.

. Haga clicen [Agregar Zonal.

. [Asigne] un nombre a la Zona, por ejemplo: Todas Puertas.
. Haga clic en [AAadir Dispositivo].

. [Seleccione] Ingressus de la lista.

. [Asigne] un nombre al controlador Ingressus.

. Presione [Editar] en el panel de Detalles.

0 N O LA WN =

. Configure la Condicion de Alarma de Incendio.

Condicién del Disparador: Para definir la accion que se activara la alarma de incendio en Ingressus. Puede
utilizar sensores (conexion al puerto AUX en Ingressus) o tecla comando desde terminales esclavos (in-
serte contrasena especial, la verificacion del dedo coaccién). Por ejemplo, seleccione Entrada Auxiliar
Cortocircuitado si utiliza sensor de humo/calor para detectar incendios. El sensor se conecta a Ingressus
en su puerto de entrada AUX. Sélo se envia la sefial a Ingressus en caso de que detecte el humo o el
calor.
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Direccién del punto de la entrada: Para definir el tipo de entrada en Ingressus para activar la alarma de
incendio. Seleccione Cualquier si esta utilizando terminales esclavos como entrada o Puerto de Entrada
Auxiliar 1y 2. Sélo encontrara El Puerto de Entrada Auxiliar 1 si va a instalar con Ingressus I..

9. Configure la salida de Ingressus durante la alarma de incendio.

Direccion del punto de la salida: Para definir el tipo de accion determinada del Ingressus durante la alarma
de incendio, ya sea Bloqueo o la Salida Auxiliar. Marque la casilla BLOQUEO 1y 2 si desea controlar cerra-
dura de la puerta durante la alarma de incendio. Seleccione Auxiliar 1y 2 si se conecta a cualquier sensor
apoyando la salida auxiliar.

Tipo de Accion: Para definir Cerrar, Abrir, o Normalmente Abierto como las salidas de Ingressus.

Cerrado - El Ingressus genera sefal de relé NC desde el puerto AUX. La sefal de relé NC puede activar el circuito de
tercer parte, por elemplo: encender la sirena para alertar a los usuarios.

Abierto: £l Ingressus genera sefial de relé NO desde el puerto AUX. La serial de relé NO puede desactivar el circuito
de tercer parte, por ejemplo: desconectar la alimentacién al sistema de cerradura de la puerta.

Si ha seleccionado Bloqueo 1y 2, bajo Direccién del punto de la Salida, seleccione Abrir para abrir las puertas du-
rante la alarma de incendio.

Retraso: La duracion del tiempo de espera antes de que suceda la accion.
10.Sincronice los ajustes al controlador Ingressus.

Ingressus pueden vincular con detectores de movimiento para controlar las zonas después
de las horas de operacién. En el caso de los robos, el detector de movimiento detecta los
movimientos del intruso, y procede a activar su salida de la alarma. A diferencia de los detec-
tores del humo/calor, los detectores de movimiento deben apagarse cuando se permite a los
usuarios entrar en la zona. Usted puede configurar una programacion para activar/desactivar
el detector de movimiento en lugar de la operacién manual.

1. Marque la casilla [Alarma Antirrobo] para comenzar configuraciones.
2. Seleccione [Entrada Auxiliar Desconectada] en Condicién del Disparador.

3. Seleccione [Entrada Auxiliar 2] como Direccién del Punto de La Entrada (se recomienda
para conectar detector de movimiento para el puerto 2 de ENTRADA AUX).

4, Seleccione [Auxiliar 2] en la Direccion del Punto de La Salida (se recomienda vincular el
puerto SALIDA AUX 2 a los sistemas de alarma o sirena)

5. Seleccione [Cerrar] en Tipo de Accidn.
6. Sincronice los ajustes al controlador de Ingress.

Enclavamiento

Esto también se conoce como un cepoy sélo es aplicable para instalaciones de Ingressus Il con
2 puertas. Con el ajuste, Ingressus detectara cualquier puerta bien cerrada antes de permitir
al usuario verificar para abrir la otra puerta. Sensor de la puerta debe ser instalado en cada
puerta para vigilar las actividades de apertura y cierre de la puerta.

1.Haga clic [Enclavamiento] en el panel izquierdo.

2.Haga clicen [Agregar Zonal.

3.[Asigne] un nombre a la Zona, por ejemplo: salas de servidores.
4. Haga clic en [Afadir Dispositivo].
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2 [Zonas

4 @ Zonas Informacién basica

% Anti Passback Nombre Ingressus T F Tpo  [Zona de Enclavamiento
& Alarm de incendio
| Detalles

4 G Endsamiento
4 G Sola desenvidores
& Ingressus i
© 8 Primera tareta no cifrada

& Mulitarieta abierta

Editar

5. [Seleccione] Ingressus de la lista.
6. [Asigne] un nombre al controlador Ingressus.
7. Presione [Editar] en el panel de Detalles.

8. Compruebe [Enclavamiento entre la Puerta 1y la Puerta 2] para activar la funcion.

9. Pulse [Guardar] para guardar la configuracion.
10.[Sincronice] los ajustes al controlador Ingressus.

Primera tarjeta liberadora

| “

Puede definir un usuario/tarjeta como e

portero”, por lo que el usuario/tarjeta debe ser

verificada antes de que otros tengan acceso a un &rea restringida. Si él/ella no esta disponi-
ble para verificar, otros usuarios no podran acceder. Esto es para asegurar que la persona a
cargo esté presente para supervisar la zona restringida antes de que otros usuarios busquen

acceso.

=

Zonas

4 @ Zomas Ajuste de horario | Hora aboral

% Anti Passback

Identiicacion de usuario | Nombre 1

Departamento

» 3039 Ricardo Luis Pefia Departamento de Investigacion y Desarrolio

@ Enclavamiento
4 W Primers tarjeta no cifrada
B Oficina de1 + D

® Multtarjeta abierta

Nombre de dispositivo.

Nombre de puerta

> Ingressus I Ingress I - Sala de Pruebas

Editar

1. Haga clic [Primera Tarjeta Liberadora] en el panel izquierdo.
2.Haga clicen [Agregar Zonal.
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3. [Asigne] un nombre a la Zona, por ejemplo: oficina | + D.

4. Haga clic en [Ahadir Dispositivol.
5.[Seleccione] Ingressus de la lista.

6. [Asigne] un nombre al controlador Ingressus.

7. Presione [Editar] en el panel de Detalles.

8. Seleccione [Ajuste Horario] para acceder. No se permitira el acceso si el tiempo cae fuera

de los limites.

9.Haga clicen [Anadir Personal] para definir el usuario como una persona Primera Tarjeta Lib-
eradora (él/ella todavia puede usar la contrasefia o huella digital para verificar). Es opcional

asignar mas de 1 usuario.

10.Haga clic en [Anadir Puerta] para definir cual Ingressus sigue esta regla.

11.Pulse [Guardar] para guardar la configuracion.
12.[Sincronice] los ajustes al controlador Ingressus.

Multitarjeta Liberadora

Multitarjeta liberadora es una caracteristica de seguridad para abrir las puertas en donde al
menos 2 usuarios especificados deben comprobar a si mismos (huella digital, contrasefia o
tarjeta) al mismo tiempo en una puerta para obtener acceso. Puede configurar hasta un maxi-

mo de 5 usuarios que deben verificar en conjunto para abrir una puerta.

| Zonas
Informacién basica

I Nombre de grupo de usuario

total

» Sala de equipamiento

Puertas

I Nombre de dispositivo

Nombre de puerta

» Ingressus Il

Ingressus T

Editar

.Haga clicen [Afadir Grupo de Usuario].

.Haga clic en [Editar] en el panel derecho.

O 0 N O L1 A W N =
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.Haga clic [Multitarjeta Liberadora] en el panel izquierdo.

. [Asigne] un nombre al Grupo de Usuario, por ejemplo: grupo | + D.

.[Seleccione] los usuarios relevantes de la lista.
. Haga clic en [Guardar] para guardar la configuracion.

.Haga clic en [Grupo de Combinacién Multitarjeta] desde el panel izquierdo.
.Haga clic en [Afadir Grupo de Combinacién].

.[Asigne] un nombre a la Grupo de Combinacién, por ejemplo: Area Restringida - Nivel 1.




rieta no cifiada
& Multitarjeta abierta
4 [ Grupo de usuario Multitarieta
5 Sals de equipamiento
4 8 Grupo de combinacién multitareta

4 Sala de Pruebas

Informacién bésica

Nombre e grupo de usuario

» Sala de equipamiento

Nombre de dispositivo

Nombre de puerta

» Ingressus T
Ingressus I

Ingress I - Sala de Pruebas
Ingress I - Oficina de + D

[ ear |

11

2
3
4

Para Quitar Zona/Dispositivo/Grupo de Usuario/

cacion en este grupo.

. Pulse [Anadir Puerta] para elegir cual controlador Ingressus que sigue esta regla.
. Pulse [Guardar] para guardar la configuracién.
. [Sincronice] los ajustes al controlador Ingressus.

Pulse [Editar] para empezar a configurar.

Grupo de Combinacion Multitarjeta

Si cualquiera de lo anterior no es aplicable en su entorno, o si por error ha agregado configura-
ciones en la lista, puede optar por eliminarlos de la lista de la siguiente manera:

Haga doble clic en [Seleccion de Numero de Usuario] para ser presentado para su verifi-

1. [Seleccione] el/la desead-o/a zona/dispositivo/grupo de usuario/grupo de combinacién

multitarjeta en el panel izquierdo que desea eliminar.

2. Haga clic en el botén de la barra de menu superior [(Quitar Zona, Eliminar Dispositivo,
Quitar Grupo de Usuario o Quitar Grupo de Combinacién Multitarjeta)].

3. Haga clic en [Si] para confirmar la eliminacion.

Como alternativa:

1.

Seleccione el elemento que desea eliminar.

2. Haga clic derecho sobre el elemento y seleccione [Eliminar].

3. Haga clic en [Si] para confirmar la eliminacion.

ingress

35



36

Capitulo 4

Gestion de Usuarios

Este capitulo ofrece una guia para gestionar los usuarios por sincronizarlos de los disposi-
tivos en Ingress y completar la informacion de usuario detallada para los informes.

Sincronice todos los usuarios de los dispositivos en Ingress para un facil manejo. Usted
puede completar la informacion importante de cada usuario como referencia y también
transferir la informacién de los usuarios entre todos los dispositivos para permitir el acceso
en consecuencia. El proceso de transferencia requiere TCP/IP o una conexion RS485 a cada
dispositivo. Si cualquiera de los métodos de comunicacion no esta disponible, puede copiar
los datos de los usuarios en un disco flash USB para transferir informacion entre el Ingress y el
dispositivo. Puede importar informacién de los usuarios de su sistema actual, y la transfiere
en Ingress, asi que no es necesario volver a introducir la informacién de nuevo.

Anadir Departamento

Crear una lista de departamentos en Ingress antes de comenzar a sincronizar o crear usuari-
os. Esta es una buena practica para manejar los usuarios por departamento.

. Tngress. - mx

Supervision Dispositivos Puertas Zona soloeningressus)  Mapas visuales Usuarios Nivel de acceso. Asistencia Informes Ajustes del sistema o
Adadi Quitar o De
departamento departamento
Departamento

portar desde Importar

Nuew
usuar archivo  UBS.

] Usuarios

< & Ususrio No. | dentiicac.. Nombre |  Utmonombre | Depsramento | Nimewdetagets. | fstado | FPVI9 | FPVXI0 | Caa |Gupodescce..

¥ Departamento de Administracién
8 Departamento de Investigacion y Desarrq
B Departamento de Logistica

8 Departamento de Marketing y Ventas
B Departamento de Produccisn

2 Nuevo departamento

1. Haga clic [Usuario] en el panel izquierdo.
2. Haga clic en [Afadir Departamento].
3. [Asigne] un nombre al Departamento.

Anadir Usuarios

Para descargar los usuarios de los dispositivos

La manera mas facil de agregar usuarios es sincronizar los usuarios de los dispositivos. Para
hacerlo, la inscripcion de los usuarios con el rostro, huella digital, tarjeta y contrasefia prime-
ro se debe hacer en el dispositivo.

A continuacion, ejecute el Ingress para descargar los usuarios y asignarlos a los departamen-
tos consiguientes. [Consulte el Capitulo 4 « Para importar datos personales de los usuarios de
otro sistema] para aprender a importar datos personales del usuario del sistema de tercera
parte para que usted no tenga que insertar datos personales del usuario de forma manual.
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1. Haga clic en [Descargar [@seases B
V] suarios] en la barra del fe‘f‘“""‘e"’i“’j""‘"”“’"“""' 7] No sobrescriba la 6 pCsi e
Meni. vt picnl-en Q216830 | st gupe S Gom ] aempoeconldmo e del g0

| Ingressus I (192.168.1.90) [F1..]1 Nou | entifcaci. e = T
2. Haga [doble clic] para selec- v o w1603 | [t L S - Mimoronk ‘:
- A - F [l ntradaa 240 piso - en (1521683 & 2 5057 Some A ST ‘E‘
cionar e| d|5p05|t|VO en e| L] Entrada al 2do piso - fuera (192.168) S A P P P 3
N 4 303 Jantsteban Zuiss
panel izquierdo. B 5 0t e i
] 6 3046 Isabel Andrea Luciano
3. [Marque] la casilla para selec- O 7 300 oselosniin Garci
H . ] 8 3125
cionar los datos de los usuari- ERE.
T
os para descargar. 0 u oy
] 12 2036
Nombre de usuario + Contrasefia g I !
+ Privilegio (punto obligatorio. = = —
El Ingress ignora un nombre e La——
de usuario y Ia‘contrasen.a si el e e
usuario no inscribe cualquiera de
ellos) el s

Huella Digital (sélo seleccione si
desea descargar plantillas de huel-
las digitales de los usuarios)

Rostro (s6lo seleccione si desea descargar plantillas del rostro de los usuarios)
Tarjeta (sélo seleccione si desea descargar la tarjeta de identificaciéon de los usuarios)

4. Marque [“No sobrescribir la informacién de usuario PC si no se descargan ningun dato
terminal”] para evitar la descarga de datos desde un dispositivo sin ningun dato. El Ingress
se borrard los datos de todos los usuarios en su lista si el terminal conectado esta vacia. Ig-
nore esta opcidn si no necesita los datos almacenados en Ingress.

5. [Seleccione] los usuarios para descargar desde el panel derecho.

6. Haga clic en [Descargar] para proceder.

Para descargar los usuarios a través de memoria flash USB

Usted puede utilizar el disco flash USB para descargar los usuarios de todos los terminales y
los de la serie Keylock. Sin embargo, el controlador Ingressus no tiene un puerto USB para la
transferencia de datos.

@ Leido desde USB -
1. Haga clic en [Leer Usuario i e e e e s : [ Desdeuss |
Desde USB]. e Nn.l xdum\JNo:b:R _Conrate upm \ow.mdm.,\
. ) o 2 3034 MoroFerardare. - Umeo 0
2. Haga clic para seleccionar la =t 3 3037 Soome AmeiaCu * o0
unidad [USB] conectado con B et o Rt
el disco flash USB. S B i
3. Haga clic en [Desde USB]. N P =
. : 1 308 SaiagotmioTo.. - Uedo [0
4. [Seleccione] los usuarios mar-
cando el ID de usuario.
5. Haga clic en [Descargar] para
copiar los datos de los usuari-
os al Ingressus.
< il ] »
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Para crear usuarios de forma manual

Debe crear de forma manual los usuarios en Ingress si solo se instala el controlador Ingressus
en el medio ambiente, ya que no se puede registrar la huella, contrasefa o tarjeta de identidad
de los usuarios directamente a Ingressus. Por lo tanto, podria inscribirlos en el Ingress medi-
ante el escaneo de la huella digital con escaner OFIS-Y (huella digital), o por insertar contrasefa
o numero de tarjeta de cada usuario en Ingress.

Puede crear usuarios por lotes mediante la asignacion de un ID de usuario que ejecuta para
cada usuario. En caso de que usted esté asignando tarjetas RFID para todos los usuarios, donde
los nimeros de las tarjetas estan en secuencia, puede crear usuarios por lotes también.

Para agregar los usuarios de uno
en uno:

@ Adadir usuario o

Identificacion ., [gzgzoee| Nimerodela
de usuario ] Segurided Socil/ IC.
Nombrede [ Identificacion del
usuario empleado

EF495TYYB4-1

1. Haga clic en [Nuevo Usuario].

TEC3308

Nombre Manuel Javier Uitimo nombre Hernandez

2. Rellene los datos personales
del usuario.

Género Varén -| Fechade nacimiento [ 16/09/1988

et [Eemrr—— Deporamentsdewa] []

Teléfono

3. Haga clic en [AAadir y siga]
anadiendo siguiente usuario.

Designacién

Direccién

Fechade
vencimiento

4. Refiérase a [4.3.1] para saber e
cémo inscribirse huella dig- e oo
ital mediante el uso de escaner imerece e
OFIS-Y.

Fecha de emisin | 27/09/2013
*[9am - 6pm
Contrasefia

Privilegio Usuario

Observacion

] | ] | —=—]

@ Usuario creado lote >

Departamento Detalles

Para agregar usuarios por lotes:

_

w

w

. Defina el principio y ultimo

numero de su [ID de usuario].

. Proporcione el nimero de tar-

jeta principio si los usuarios
estan utilizando la tarjeta con
nimero de la secuencia en
curso.

. Definaun [nombre de usuario]

general para unir con el ID de
usuario, por ejemplo Staff1234.
Puede modificar el nombre
de usuario en consecuencia
después.

O @ suario
5 Departamento de Administre
7] 88 Departamento de Investigac
[l 8 Departamento de Logistia
0] 88 Departamento de Mrketing

4 Departamento de Produccié!

Identificacion de usuario” 3301 RET)
Namerode tarjeta.  * (335570001
Nombrede usuario STAFF Tdentificacior
Designacion

Lista de tumos de GUp0. [ gm - 6om

Estado

Ejecutar Cancelar

omiso de este si tienen diferentes denominaciones.
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. Pulse [Ejecutar] para comenzar a generar los usuarios.

. Proporcione la [Designacion] si todos los usuarios comparten el mismo puesto. Haga caso




Editar Datos Biograficos de Usuario

Asigne los usuarios al departamento a través de la opcion de arrastrar y soltar. Rellene los da-
tos biograficos de cada usuario para facilitar la basqueda en el futuro. También puede editar
cada usuario de forma manual o importar la informacién relevante de su sistema anterior al
Ingress.

Para editar la informacion de los usuarios de forma manual

¥ Usuarios
+ (8 Usuario | No. | identifcac e e Departamento. | Nimerodetarjeta, | Estado | FPVX | FPVXI0 | Cara | Gupodeacce.
v I R 1 3031 Josefina Maria Rocha Departamento de Prod... © o 4 °
2 3034 Maria Fermanda Asturias Departamento de Prod... o o 4 e
I 88 Departamento de Investigacién y Desarrd 3 3037 Salome Amelia Cuevas Departamento de Logs. o o 4 e
I 8 Departamento de Logistica 4 3038 Juan Esteban Zudiga Departamento de Logis. o o 4 ©  Accesotonl
¥ s g o s 3039  Ricardo Luis Peria Departamento de Inves.. o o 2 ©  Accesotonl
s 3042 Daniel Joaguin Garcia Departamento de Mrk.. o o 4 ©  Accesotol
I 8 Deportamento de Produccion 7 3043 Pedro Gael Medina Departamento de Admi.. o o 4 ©  Accesototal
B 3044 Gabriel Tomas Puig Departamento de Admi.. o o 4 e
9 3046 Isabel Andrea Luciano Departamento de Logi.. o o 4 e
10 3048 Santiago Emilo Torres Departamento de Logi.. o o 0 e

Usted puede ver todos los usuarios mostrados en el panel derecho. Haga doble clicen el ID de
usuario para comenzar a editar sus datos personales en consecuencia.

Usuarios

Informacién basica

Identificacion , Identificacion Nmero de la Seguridad
de usuario = del empleado Social/IC.
Nombre Pedro Gael Uitimo nombre | Medina Email
Designacién Departamento | Departamento de Administracién
Fecha de ) -
i Género Teléfono
Direccién Lista de tumos de grupo* | 9am - 6pm
Detalles Huell gigital Tageta
Control de acceso Tiempo y asistencia Evento otro

Grupo de acceso | Acceso total

No. Puerta Ajuste horario Dias festivos
1 Entrada principal Acceso total Validar

Editar

1. Pulse [Editar].
2. Haga doble clicen la [columna de la foto] para insertar su foto.
3. Rellene los detalles en la [Informacién Bésica] para describir al usuario.
4. Haga clic en cada pestana para ver o configurar la seccién de Informacion Basica.
e Pestafa de Detalles:
Nombre de usuario: Nombre corto que se mostrara al usuario durante la verificacién. Maximo 9 carac-
teres.
Contrasena: Asigne una contraseia para la verificacion de los usuarios en los dispositivos. Médximo 5
digitos.
Fecha de emisién: Muestra la fecha en que el usuario se ha creado en el Ingress.
Fecha de vencimiento: Fecha de suspender a los usuarios que se muestra en la Hoja de Asistencia.
Suspender: Bloquear a los usuarios tener acceso al dispositivo.
Privilegio: Para cambiar los privilegios del usuario en los dispositivos.
Tarjeta: Para mostrar el nimero de la tarjeta asignada a los usuarios.
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Rostro: Para indicar si un usuario esta inscrito con una plantilla de rostro.

Total FP VX 9: Para mostrar el nimero total de plantilla de huellas dactilares VX 9.0 inscrito para los usuar-

ios.

Total FP VX 10: Para mostrar el numero total de plantilla de huellas dactilares VX 10.0 inscrito para los

usuarios.

e Pestana de Huella Digital: Usted puede inscribirse nueva huella digital para los usuar-
ios mediante el uso del escaner OFIS-Y bajo FP VX 9.0/VX 10.0. Siga los pasos a contin-

uacion:

1. [Conecte el escaner OFIS-Y] al servidor/cliente de Ingress.

2. Hagaclicenel [ID de Usuario] para registrar la huella.

3. Abralapagina de [FP VX 10] (si se utiliza un dispositivo mas viejo apoyando huellas dactilares
VX 9.0, por favor, abra FP VX 9 antes de continuar con el paso siguiente).

4. Pulse [Editar].

Pulse [Inscripcion].

Siga las instrucciones en pantalla para registrar la huella.

e Pestana de Tarjeta: Puede asignar/actualizar un nuevo numero de tarjeta a los usuari-

os, asi como la eliminacién de un nimero de tarjeta del usuario.

1. Hagaclicen [Editar].

2. Hagaclicen [Afadir/Actualizar/Eliminar].
3. Sincronice los ajustes al terminal.

e Pestafna de Control de Acceso: Esta pestafa se muestra la lista de terminales que este

usuario estd asignada.

e Pestafa de Control de Asistencia: Esta pestaia se muestra el calendario laboral que

este usuario estd asignado.

e Pestana de Evento: Puede ver sus registros de acceso en esta pestana. Defina el rango
de fecha de inicio y finalizacién para ver los registros.

Para importar datos biograficos de los usuarios de otros sistemas

Puede importar datos biograficos de los usuarios de otro sistema para que no necesite volver a
introducir los datos al Ingress. El archivo de importacion puede ser en formato XLS, TXT o CSV.

Los datos incluyen:

e |D de Usuario

e Nombre de Usuario

° Nombre

e Apellido

e Numero de Tarjeta

e Departamento

e |dentificacion del Empleado

Se recomienda preparar los da-
tos de acuerdo con la disposicién
mencionada anteriormente. Sin
embargo, puede configurar el
Ingress para leer los datos de las
columnas especificas para que co-
incida con los datos a través de los
siguientes pasos:

ingress

@ Iportor desde archivo

Veamos. Seleccione por favor el archivo de su disco -

2

Fuserads

Nombre de hoja | Shestl

Resultado

Navegar

Por favor una
de abajo -
Identificacion de

Nombrede usuario * | Username -

Nombre.
Uttimo nombre Card No# 2
Nimero de tarjeta

Departamento
Identifcacionce
emplesds
e e S—
T Reemplace con el atima registr el grpo

e e

| [ | No. | identificac

Nombrede usuario

Nombe | U1

= [UseriD -

»

=




1. Haga clic en [Navegar] para buscar y abrir el archivo.

2. Seleccione para que [Coincida] con la columna de los datos de importacion con Ingress.

3. Haga clicen [Llenar Un Usuario] para ver los datos.

4. Haga clic en [Leer] para comenzar a importar.

Subir los usuarios a los dispositivos

Usted puede cargar la informacién de los usuarios a los dispositivos sin necesidad de volver a
inscribir a los usuarios. Usted puede subirlos a través de TCP/IP, RS485 o disco flash USB.

Subir los usuarios a través TCP/IP o RS485

_

@ Cargar usuario l dispositivo !
Seleccionar dispositivo pars cargar - No sobrescriba dstos terminals 5 no s s cargado ninguns informacidn de usuario PC

D [ 71| No. | identitca s T e
,

Entrada principal - en
© Ingresaus

£ Entrada principal - fuera
£ Entrada al 2do piso - en

Entrada al 2do piso - fuera

ler piso - Oficina de 1 + D

S|

Estado

Seleccionar datos
Nombre de usuario + contrasefia +
privilegio

(] Huella digital [ ] Cara (] Tarjeta

(]

=)

. Haga clic en [Cargar] Usuario.

2. Seleccione los dispositivos en el panel izquierdo para cargar informacién de los usuarios.

. [Marque] la casilla para seleccionar la informacién de los usuarios a subir.

Nombre de usuario + Contrasena + Privilegio (punto obligatorio. El Ingress ignora un nombre de usuario y
la contrasena si el usuario no inscribe cualquiera de ellos)

Huellas digitales (s6lo seleccione si desea descargar plantillas de huellas dactilares de los usuarios)
Rostro (s6lo seleccione si desea descargar plantillas de rostro de los usuarios)
Tarjeta (sélo seleccione si desea descargar la tarjeta de identificacion de los usuarios)

. Marque [“No sobrescribir datos terminales si no se ha cargado ninguna informacién de

usuario PC “] para evitar subir accidentalmente datos vacios a un dispositivo. El Ingress
eliminara todos los datos de los usuarios en el terminal si se olvida de incluir la informacién
mencionada en el paso 3. Ignore esta opcion si estad seguro de que el dispositivo esté nuevo
y los datos se almacenan en ello.

. [Seleccione] los usuarios para cargar en el panel derecho.

6. Haga clic en [Cargar] para proceder.
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Subir los usuarios a través de una memoria flash USB

© Exortsrususrio N
Departamento -
i | 9] | No. | Identifcac Nombre Uttimo nombre
4 @ @ Usuario > 1 3031 Josefina Maria Rocha
2 3034 Maria Feranda Asturias
8 Departamento de
EI8 ocparamento de A 3 3037 Salome Amelia Cuevas
88 Departamento de Iny| 4 3038 Juan Esteban Zufiga
¥ Departamento de Lo 5 3039 Ricardo Luis Pefia
5 3042 Daniel Josauin Garcia
8% Departamento de M¢|
8, Dcesramenio se 7 3043 Pedro Gael Medina
¥ Departamento de Pro 8 3044 Gabriel Tomas Puig
9 3046 Isabel Andrea Luciano
10 3048 Santisgo Emiio Torres
Especifique por favor Ia localzscion en s uniid de disco de fs mé
. Huella digital [] Cara Tarjeta
i
© Pantalla s color ) Pantall blanca y negra ) Blogueo ce
T | e

. Haga clic en [Exportar Usuarios al USB].
. Seleccione los usuarios por departamento o usuarios individuales.
. Haga clic para seleccionar la unidad [USB] conectado con el disco flash USB.

A W N =

. Seleccione los tipos de informacion de los usuarios a subir.
FP VX 9 - huellas dactilares de los usuarios inscritos por el algoritmo VX 9.0 (plantillas de huellas viejas)

FP VX 10 - huella digital de los usuarios inscritos por el algoritmo VX 10.0 (nuevas plantillas de huellas
dactilares)

Rostro - plantillas de rostro de los usuarios

Tarjeta - nimero de tarjeta de los usuarios
5. Seleccione los tipos de dispositivos adonde va a cargar los datos.
6. Haga clic en [Exportar].

Quitar Usuarios

Cuando los usuarios ya no trabajan en el medio ambiente, o él/ella ha traslado a otro departa-
mento/seccion, debe eliminar su/su informacién desde el Ingress y de los dispositivos. Esto es
para asegurar que el usuario ya no tenga acceso a puertas seleccionadas.

Quitar Usuarios Actuales

Esto es para eliminar los usuarios cuando ellos ya no trabajan en la empresa. Este proceso se
puede eliminar la informacion de los usuarios de Ingress y todos los dispositivos.
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@ Quitar usuario actual e
Seleccionar dispositivo para quitar usuarios - Quitardatos del usuario locales y el dispositivo
) Dpositin | 1| No. | identifica. S e e
[ £} Entrada principal - en B
| 2 3034 Maria Fermanda Asturias Departamento de Produ.
WG o 3 3037 Salome Amei [ D s
alome Amelia wevas epartamento de Logistica
1] Entrada principal - fuera [&] 4 3038 Juan Esteban Zuiga Departamento de Logistica
1] Entrada al 2do piso - en o s 3039 Ricardo Luis Pefia Departamento de Investi...
o 3 3042 Daniel Joaquin Garcia. Departamento de Market
a p:
1] Entrada al 2do piso - fuera
[ 7 3043 pedroGael Medina Departamento de Admi.
[ L] 1er piso - Oficina de 1 + D [l 8 3044 Gabriel Tomas. Puig Departamento de Admini...
[ 9 3046 Isabel Andrea Luciano Departamento de Logisica
[ 10 3048 SantiagoEmiio Torres Departamento de Logistica
Estado
Seleccionar datos
(1] Huella digital[] Cara (] Tajeta
[ Todo la informacién de usuario
[ quiter ][ Cerrar

_

. Haga clic en [Quitar Usuarios Actuales].

2. Seleccione los dispositivos del panel izquierdo para quitar los usuarios (se recomienda selec-
cionar todo).

3. Seleccione todos los datos que desea eliminar (huellas dactilares, rostro, tarjeta, toda la in-
formacion de usuario).

4. Seleccione el/los ID de usuario(s) que desea eliminar.
5. Haga clic en [Quitar] para continuar.

Quitar Los Usuarios del Dispositivo

Esto es para eliminar los usuarios de los dispositivos seleccionados. La informacién de los
usuarios todavia se mantiene en Ingress y se puede cargar en los dispositivos en el futuro.

@ Quitar usuario del dispositivo >
St [T T T — Motz a
(oL e 2 3048 SentegoEmio Torres = —
s & 15 3037 Salome Amelia Cuevas b
L er piso - Oficina de 1 + D (192.16{

w 3039  Ricardo Luis Pefia
16 3038  Juan Esteban Zufiga
3 3031 Josefina Maria Rocha A
58 3046 Isabel Andrea Luciano

| Entrada principal - en

|8 Ingressus T (192.168.1.90)

| Entrada principal - fuera (192.168.
|l Entrada al 2do piso - en (192.168.1
|} Entrada al 2do piso - fuera (192.1¢

£ Ingressus T

L] Entrada principal - uera

0
o
o
o
o
|| 1 3042 Daniel Joaquin Gercia L] Entrada ol 2do piso - en
S 315 L] Entrada o 2do piso - fuery
(SR 312
8 2 3122 L] Terpiso - Oficina de 1+ D)
B[ n 2037
0| o 2036
O e 3121
O e 3120
0| e 3119
O es 3118
0| e 3123
[ e 108 =

Estado

<l I} » 0. Desconedén extosa E

Conectar el dispositivo
Seleccionar datos bt
(1] Huella digital[] Cara (] Tajeta

[ Todo la informacién de usuario. i >

[ quiter ][ Cerrar
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1. Haga clic en [Quitar Los Usuarios del Dispositivo].

2. Seleccione el dispositivo (del panel izquierdo) para conectar por lo que puede buscar los ID
de usuarios para eliminar.

3. Seleccione los ID de usuarios para eliminar.

4. Seleccione el dispositivo (desde el panel derecho) para conectar por lo que puede eliminar
los usuarios de estos dispositivos.

5. Haga clic en [Quitar] para continuar.

Otras Operaciones

Para exportar los datos biograficos de los usuarios

Puede exportar datos biograficos de los usuarios en otro formato digital (TXT, XLS, XLSX o CSV)
para el uso con un sistema de terceros.

© Exportar usuario -
Departamento | #1 | No. | Identifcaciow. e T
7 3031 Josefina Maria Rocha
4 ¥ W Usuario
2 3034 Maria Fermanda Asturias
8 Departamento de Ad 3 3037 Salome Amelia Cuevas
BB Departamento de Iny 4 3038 Juan Esteban Zufiga
s 3039  Ricardo Luis Peria
B Departamento de Lof
5 3042 Daniel Joaguin Garcia
8 Departamento de Mg 7 3043 Pedro Gael Megina
& Departamento de Prd s 3044 GabrielTomas Puig
9 3046 Isabel Andrea Luciano
10 3048 Santiago Emilo Torres
<< Identificacion de usuario =
Nombrede usuario E
>> Identificacion del empleado
Priviegio
A Permitido
Nimero de tareta
v Lista de grupo -
" R Se—— "
i)

. Haga clic en [Exportar Usuario].

. Seleccione los usuarios por departamento o usuarios individuales.
. Seleccione el tipo de datos biograficos para exportar.

. Pulse la flecha derecha incluir en el proceso de exportacion.

. Haga clic en [Exportar] para proceder.

. [Asigne] un nombre a un archivo de salida.

N O b wN =

. Seleccione los tipos de salida.
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Buscar usuarios por palabra clave

Usted puede buscar en la base de datos de Ingress’ para buscar un usuario por palabras clave

a través de los siguientes pasos:

i e

1. Haga clic en [Buscar Usuario].

2. Introduzca [las palabras clave] en la columna correspondiente.

3. Haga clic en [Buscar] para proceder.
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Capitulo 5
Nivel de Acceso

Este capitulo ofrece una guia sobre cémo restringir el acceso a usuarios creado y asignado en
el lugar de trabajo a través de diferentes métodos.

Puede limitar el acceso a las puertas de todos los usuarios en el lugar de trabajo por rango de
tiempo mediante la configuracion de los ajustes y cargarlos en los dispositivos. Los disposi-
tivos justifican el acceso mediante la comprobacién de su identidad y rango de tiempo efec-
tivo. Por ejemplo, puede permitir el acceso a todos los administradores de todos los tiempos,
pero sélo permitir el acceso de 9am a 5pm para ejecutivo junior.

Cadaintervalo de tiempo se divide en 3 intervalos de un dia. Se puede establecer un maximo
de 3 juegos de rangos de tiempo de acceso en un dia. Los usuarios sélo pueden acceder a
los lugares de trabajo durante estos 3 intervalos. Por ejemplo, puede permitir el acceso de
los trabajadores de la produccion en el drea de produccion de 7am a 10am, de 11 am a 1pm
y de 2pm a 6pm para llevar a cabo sus funciones. Por lo tanto, los trabajadores de produc-
cién no pueden acceder a la fabrica mientras que toman sus descansos entre los 3 rangos
de tiempo.

También puede establecer el tiempo de acceso especifica durante los dias festivos. El Ingress
sube el tiempo de acceso junto con la fecha del dia feriado a los dispositivos. Por ejemplo,
puede permitir el acceso a través de la entrada principal sélo de 8am a 12pm durante los dias
festivos. Para aprovechar plenamente el huso horario de dias festivos, debe establecer la lista
de dias feriados aplicables en Ingress antes de realizar otras configuraciones.

Se puede mejorar la seguridad de acceso mediante el uso de una combinacién de méto-
dos de verificacion. Para hacerlo, puede establecer diferentes métodos de verificacién en
las puertas individuales. Por ejemplo, el personal de | + D pueden verificar mediante huellas
dactilares en la entrada principal de la empresa, pero debe verificar ambos la huella digital y
la tarjeta cuando se accede a la oficina de | + D.

Niveles de Acceso Por Tiempo

En primer lugar, debe configurar la hora programada diaria. El Ajuste Horario es el tiempo
donde los usuarios pueden acceder a la puerta. El dispositivo bloquea el acceso del usuario
si verifica en un momento fuera del rango de tiempo. Puede aplicar hasta 3 diferentes com-
binaciones horarias en un dia.

En segundo lugar, se debe crear un Grupo de Acceso para definir el ajuste horario a seguiry
en cuales dispositivos se aplicaran estas combinaciones horarias.

Por ultimo, debe agregar los usuarios al Grupo de Acceso. Los usuarios deben seguir los
parametros de horarios establecidos en los dispositivos especificos para obtener acceso.

Configuracién de Ajuste Horario

De forma predeterminada, el Ingress dispone de 2 ajustes horarios que son En cualquier
momento (acceso todo momento) y Ninguna Hora (no hay acceso en cualquier momento).
Puede crear un nuevo ajuste horario de acuerdo a las necesidades de su empresa.

ingress



X [Nivel de acceso
4 @ Grupodeacceso Informacién bésica
@ Accesototal
Nombre * [Hora abora Descripcién
& Ningin acceso
@ Accesoa nivel jecutivo
Detalles
45/ fiste horato, Primer intervalo Segundo intervalo Tercerintevalo
i Tiempo de inicio Tiempo final Tiempo de inicio  Tiempo final Tiempo deinicio  Tiempo final
@ Ningin acceso
mingo 00PM 400 PM ] M 0800 PM
P e 0700 AM 1200 B ow 00 B[ ose0em 200 P
T Acceso por mafiana del feriado Lunes 06:00 AM 1200 PM @] ow00em 0400 PM V| oseopm 08:00 PM
[ Ajustes de s festivo/s Martes 06:00 AM 1200 PM 0100 PM 0400 PM @ os00pm 0800 PM
4 G Verficar tipo
Miércoles 06:00 AM 1200 PM & ow00em 04:00 PM | os00pm 0800 PM
G Huellay contrasena
Jueves 06:00 AM 1200 PM ®| ov00em 0400 PM @ 0500 PM 08:00 PM
Viemes 06:00 AM 1200 PM 01:00 PM 0400 PM @ os00Pm 0800 PM
Sébado 1200 AM 11:59 PM B[ ow0pm 0400 PM B os00pm 08:00 PM
Transferi al dispositivo| Editar

Haga clic en [Afadir Ajuste Horario].
Pulse [Editar].

N

. Seleccione [Ajuste Horario] en el panel izquierdo.

[Asigne] un nombre al ajuste horario, por ejemplo: Horario de oficina.
Escriba una [descripciéon] a comentar el tiempo establecido.
Establezca el intervalo de tiempo para permitir el acceso con un maximo de 3 juegos de

tiempo por dia. En caso de que desee [bloquear] el acceso durante todo el dia, [establezca
las 11:59 pm como hora de inicio y las 12:00 am como hora de finalizacion].

7. Puede hacer clic [~ en usar la pagina T =
de configuracién grafica como una al- it
i 1 ) 11
ternativa. oo o s o
8. Para usar el intervalo 2do y el 3ro,
h : Sainoa e
debe marcar la casilla para activarla. i s 7 s
) ) ) ) SR G
9. Haga clic en [Copiar] en la linea sigu-
iente si desea duplicar el mismo tiem- - D .
po de los ajustes anteriores. G507 Ga00P
10. Haga clic en [Guardar] para guardar la s
configuracion.
11.Haga clic en [Transferir al Dispositivo] para sincronizar los ajustes a los dispositivos.
Configuracion del Grupo de Acceso
% || Nivel de acceso
4 (@ Grupo deacceso Informacién basica
@ scesorot
Nombee  + [Receos e gecuie —
& N scceo
e
+ © Husetoaro
© Aecssototal No | Puertas 1 Ajuste horario Dias fstivos
e el T Novids
. Hingln acceso 2 Ingress I - Sala de Pruebas Hora laboral No vélido
& Hora laboral
B Acceso por mafana del feriado
[ Ajustes de dia/s festivols
4 @ verbeartoo
PR
[ Transterir al ispositivo [ editr |
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1. Haga clic en [Grupo de Acceso] en el panel
izquierdo.

2. Haga clic en [Afadir Grupo de Acceso].

3. [Asigne] un nombre al grupo de acceso, por ejemplo:
Nivel ejecutivo.

4. Haga clic en [Editar] en la pestafia de Control de Ac-
ceso.

5.Haga clicen [Afadir] para afadir el dispositivo a utili-
zar este nivel de acceso.

6. Seleccione [Ajuste Horario] a seguir (el ajuste horario
debe ser programado antes de este paso).

7. Marque [Dias Festivos] si desea aplicar Huso Horario
de Dias Festivos (refiérase al [Capitulo 5 « Nivel de Ac-
ceso Por Dias Festivos] para mas detalles).

©

Haga clic en [Aceptar] para guardar la configuracién.

o

Haga clic en [Transferir al Dispositivo] para sincroni-
zar los ajustes a los dispositivos.

10. Haga clic en [Editar] en la [pestafia de Usuario].

11.Haga clic en [Afhadir] para incluir a los usuarios que
seguirdn a este grupo de acceso y ajuste horario.

12.Haga clic en [Aceptar] para guardar la configuracion.

13.Haga clic en [Transferir al Dispositivo] para sincroni-
zar los usuarios al dispositivo que seguira este grupo
de acceso.

Nivel de Acceso Por Dias Festivos

@ Puertas x
Puertas

< O puerts
+ ([ W Oficnade ingenieria
B Entroc o 260 piso
EEE T
B 0 el deTmentario
1 Ingress - Sela de Pructes
B 0 Ingressii- Oficina de1 + D

EI A zerpiso

At hoario [ Acceso ot - [ D estivs

O] [-Cancaer

@ Usuario x

° &

Usuario

4 [0 8 Usuario

-

I

I8 Pedro Gael Medina
& Gabriel Tomas Puig

4 B B Departamento de Investigacién y Desarrllo
[ [ Ricardo Luis Peria

4 B B Departamento de Logistica

[ [ Salome Amelia Cuevas

O] [-Cancaer

Puede controlar el acceso de los usuarios durante las vacaciones, por ejemplo: los usuarios sélo
pueden acceder a la entrada principal de la empresa de 9am a 12pm durante dias festivos. Esta-
blezca el ajuste horario de los dias festivos para definir el tiempo de acceso aplicables a los dias
festivos en Ingress. El Ingress no le permite proceder si no hay ajuste horario de los dias festivos
definido. Defina la fecha de inicio y finalizacion de los dias feriados en Ajustes de Dias Festivos.
Asigne el ajuste horario de los dias de festivos al dia feriado especifico para entrar en vigor.

Configurar El Ajuste Horario del Dia Festivo

A [ Nivel de acceso

4 @ Grupode acceso Informacién bésica

@ Acceso total

Nombre * [ Acceso por mafiana del feriado Descripcién
@ Ningin acceso

& Accesoanivel jecutivo .

4 @ Aste horario
© Accesotoal Tempodeinico Tiempo sl
@ Ningn acceso 0800 AM 200PM
© Hora aboral
I Acceso por mafana del feriado

P Ajustes de i/ festivols
4 G Verfcarips

4 Huellay contraseria

Transferi al dispositivo.

editar |
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. Haga clic en [Ajuste Horario] en el panel izquierdo.

. Haga clic en [ARhadir Ajuste Horario del Dia Festivo].

. Ponga descripcién del ajuste horario del dia festivo, por ejemplo: Fiestas de Fin de Afo.
. Haga clic en [Editar].

u A W N =

. [Asigne] un nombre al ajuste horario del dia festivo, por ejemplo: Acceso durante dia festivo
- Matutino

6. Defina el [tiempo de inicio y fin] para permitir el acceso. Por defecto, Ingress no per-

mite ningun acceso durante todo el dia si la configuracién de dia feriado esta en uso.

Si se requiere acceso durante cierta parte del dia, se puede acortar el tiempo de acceso den-

egado. Por ejemplo, si se requiere acceso hasta las 12:00pm, se puede establecer el tiempo de inicio como las

1:00pm y de fin como las 11:59pm.

7. Haga clic en [Guardar] para guardar la configuracion.
8. Haga clic en [Transferir] al Dispositivo.

Puede repetir los pasos anteriores para crear el ajuste horario de dia festivo adicional para
adaptarse a su lugar de trabajo.

Crear Listado de Dia Festivo Para Anadir Ajuste Horario del Dia Festivo

. Haga clic en Aceptar para aplicar.
. Haga clic en Guardar para guardar la configuracion.
. Haga clic en Transferir al Dispositivo para sincronizar a

T s
& Gipoasiass Do fstics
& Aceso toral | No. Descripcion de dias festivols Mes de in.| Dia de ini.. | Mes final | _Dia final (e
B et 355 a 1 Christmas Diciembre 24 Diciembre 31 Acceso por mahana del feriado
PR,
© Husehoaio
@ Acceso total
p——
© Horiabor
B Acceso por mafana del feriado
[F] Ajustes de dia/s festivo/s
@ Vertrtpo
E—
Adadic |
[ Gusndons) [ Canianss)
1. Haga clicen [Ajustes del Dia Festivo] del panel izquierdo. grmmas =
2. Haga clic en [Editar]. Despdéndeds . [Crmee |
o N =<0 por maiana del feriado
3. Haga clic [ARadir] para agregar nuevo dia festivo. s s
) , A Mes deiicio Do denics Mes el Difirl
4. Asigne un nombre al dia festivo. oe | - Tom o] [
5. Seleccione Huso Horario del Dia Festivo para aplicar.
6. Defina la fecha de inicio y finalizacion. ==
7
8
9

los dispositivos.
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Nivel de Acceso Por Tipo de Verificaciéon

Se puede aumentar el nivel de seguridad de acceso por aplicar diferentes tipos de verificacién
(combinacién de verificacion) en funcién del tiempo. Con esta configuracién, los usuarios
deben realizar varias comprobaciones en rango de tiempo especifico en el dispositivo para
obtener acceso.

2] [ Nivel de acceso

4 @ Grupodeacceso

Informacién bisica
@ Acceso total

Nombre * [Huellay contraseria Descripcién
@ Ningin acceso

@ Acceso anivel ejecutivo

i [re—— Puera

@ Acceso total Domingo

Nombre | Tiempodeinico | _Tiempo final Vericar tpo
Rangode tempol | 0800 PM I159PM  Huella dighlBContrasera

© Ningin acceso Nombre

@ Hora laboral g
T3 Acceso por mariana del feriado e

P Ajustesde dias festivo/s Tiempo final
Bt Verificar tipo
4 Huellay contrasera

Aplicar Encendido *

r——

1. Haga clicen [Tipo de Verificacion] en el panel izquierdo.

2. Haga clic en [ARadir Tipo de Verificacion].

3. Asigne un nombre al [Tipo de Verificacion], por ejemplo HD + Contrasefa.

4. Seleccione [Nombre] (Puede seleccionar Intervalo de tiempo 1 a Intervalo de tiempo 50).

5. Defina la [hora de inicio y finalizacion] aplicable a este método de verificacion.

6. Seleccione [Tipo de Verificacion].

7. Haga clic en [AAadir].

8. Repita los pasos anteriores si desea anadir nuevos tipos de verificacion en el grupo.

9. Haga clic en [Guardar] para guardar la configuracion.

10. Haga clic en [Transferir al Dispositivo] para sincronizar los ajustes a los terminales.

11. Haga clic en la pestaia de [Puerta].

12.Haga clic en [ARadir] para seleccionar puertas aplicables para este método de verifi-
cacion.

13. Haga clic en [Guardar] para guardar la configuracion.

14, Haga clic en [Transferir al Dispositivo] para sincronizar los ajustes a los dispositivos.
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Capitulo 6
Supervision

Este capitulo le guiard para controlar actividades de la puerta utilizando el Ingress a través de
varios métodos.

Seguimiento de las actividades de puertas es muy importante en el software de control de
acceso. Los dispositivos tienen que enviar las actividades de puerta anormales al Ingress de
inmediato a través de TCP/IP o conexion RS485, por lo que es crucial para proteger la red en-
tre el Ingress y todos los dispositivos. Los sensores de puertas también deben instalarse para
conectarse a todos los dispositivos. El sensor de la puerta es un interruptor magnético que
funciona como el “perro guardian” de todas las puertas. El monitoreo no puede funcionar sin
un sensor de puerta instalado para la puerta y el dispositivo.

El Ingress ofrece 2 tipos de métodos de supervision. Usted puede supervisar las actividades
de puerta-por-puerta o por el mapa del piso visual. Se recomienda importar el plano de plan-
ta de su lugar de trabajo en Ingress como un mapa visual. Puede arrastrar y soltar todas las
puertas en el mapa visual para la vigilancia facil.

Puede personalizar los tipos de sucesos que se mostrara en Ingress. Hay un total de 48 tipos
de eventos para Ingressus y 14 tipos para los dispositivos independientes. Las incidencias
anormales reportados al Ingress se publicarédn en pantalla en diferentes colores. Puede ac-
tivar las alertas de sonido en Ingress para que le avise cuando se detectan actividades anor-
males.

El Ingress también puede enviar mensajes de correo electrénico de inmediato a los usuarios
dedicados para informar sobre cualquier actividad anormal. Configure los ajustes del servi-
dor de correo electronico SMTP para permitir el Ingress enviar mensajes de notificacion.

Ademas, puede incorporar proceso de monitoreo con camara IP (MileStone o EpiCamera). El
Ingress se puede transmitir para reproducir el metraje desde el software de videovigilancia
para darle una visual de la escena.

Supervisién por La Puerta o La Zona

] [supenvisién

BN Puertas Supervisién de puerta/ zona | Supervision en tiempo real Lista de registro.

ervaaan 200 &
o e ccion P ‘192168151

Dispositivo en propiedad +1er piso - Oficina de 1+ D

Wi Oficina de Ingenieria
X Enrads principal
R Ssis e senvdores

10 Sal de Inventario

Ingress - Sala de Pruebas

Ingress I - Oficina de T + D Nombre de puerta Lerpiso
B terpiso Estado :Puerta Cerrada

fecha Oispostve__ | Pueta | _EntiacaSoids | fvento Identiic. | Nombrede...| Namero .. |

Abra la pestaia [Supervision] para ver todas las puertas que se muestran en la pantalla. El
Ingress muestra los detalles de una puerta al mover el cursor en la parte superior de la misma.
Haga clic en el grupo de puertas en el panel izquierdo para ver las puertas asignadas en este
grupo de puertas.
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Cada icono de la puerta representa el estado actual de las puertas. Consulte los detalles a con-
tinuacion:

Icono de lapuerta  Representa

Los dispositivos vinculados con la puerta estan funcionando en linea. Todo es normal.

La conexion a los dispositivos de esta puerta se pierde. Se requiere una accion inmediata para comprobar los
dispositivos.

No se ha afiadido ninguno dispositivo a esta puerta. Aseg(rese de que haya agregado dispositivos en la lista y
agregar dispositivos a la puerta.

La puerta se incorpora con la cdmara IP. Usted puede ver la visualizacion en vivo para vigilar la puerta.

Se dispara la alarma de la puerta debido a la puerta forzada abierta o por la puerta no cerrada. Se requiere una
accion inmediata para comprobar la puerta.

O -

La parte inferior de la pantalla muestra todas las actividades enviados desde todos los disposi-
tivos. Usted puede ver registros ENTRADA-SALIDA de todos los usuarios, actividades de puertas
y activacion de la alarma.

° e

| supervision Dispositivos Puertas Zona (solo enlngressus)  Mapas visuales Usuarios Nivel de acceso. Asistencia Informes Ajustes del sistema

o B s o |

W Oficina de Ingenieria
BN Ertrada principl
EN ol e senvidores > B DB P P B m
10 0o e ventario R
Ingess - Saa e Pruebas
Ingess - Oficin del + D

B terpio

i

| e | spositwo Enrsc Sids | fvento | dentiic. | Nombrede..| Nimerod..| |
y o Conectado 0
foera Deconectado

- <
09 Ricao .. -
0 -

27:09-2013 023536,
27.09-2013 023458..

Ajustes Remotos

Puede controlar todas las puertas de forma remota del Ingress. Usted puede controlar la fun-
cién de abrir/cerrar la puerta o reiniciar la alarma de la puerta.

Para abrir/cerrar la puerta de forma remota:

1. Seleccione la puerta desde [Supervision de Puerta/Zonal.

2.Haga clic en [Abrir Puerta] o [Cerrar Puertal.

Nota: Haga clic en Cerrar Puerta para obligar el dispositivo/Ingressus activar el sistema de bloqueo de la puerta inme-
diatamente.

Para resetear alarma de puerta:
1. Seleccione la puerta desde [Supervision de Puerta/Zonal.
2. Haga clic en [Resetear Alarma de Puertal].

Nota: Resetear Alarma de Puerta sélo funciona cuando se activa la alarma de la puerta.
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Ajustes de Supervision

El Ingress comienza los procesos de seguimiento de forma automatica cuando se inicia esta pa-
gina. Usted puede elegir detener el proceso al hacer clic en el botén [Detener Supervision].
El Ingress activa el altavoz integrado de su PC o del portatil para que le avise en caso de activi-
dades anormales. Puede pulsar [Detener Sonidos de Alerta] para reconocer la notificacién de
alerta.

Supervision en tiempo real

La pagina de [Supervision en Tiempo Real] muestra todos los registros de todos los disposi-
tivos. Usted puede ver todos los registros de linea por linea. Puede detener el proceso si ust-
ed quiere centrarse en determinados registros. Haga clic en el botén Iniciar para reanudar el
proceso.

e Ingress _ =
o o

= Supervision Disposiivos Zona (soloenlngressus)  Mapas visuales Usuarios Nivel de acceso Asistencia Informes. Ajustes del sistema

e ——

4| pueras
| 0 Oficna e Ingeriers
| N Entrada principsl
[N Sala de senvidores

I sala e Inventario

B
[FSvpenisén e puenaizsan-| Supenisiénen tempo el |

Estado  Supervisién comenzada

Lista de registro

Par |

=

Fecha. I Dispositivo

Pueta | EntradaSalivs | Evento

| 1denific.. | Nombrede...| Ndmero 1
0

~foea B,

Conectado

- fuera 3.

Desconectado

Ingress I - Sala de Prucbas

[ <
Lcentiar 1 it E) -

Puerts Abierta o 3

27092013 0235:16...  Ler piso - Oficinadel + D... lerpiso Ricardo Lu..

i
I 1 Ingress - Oficina de = D
5 27052013 023456...  lerpiso - Oficinade 1+ D... lerpiso

B 1erpiso

Usted encontrard un icono de cdmara con algunos registros. Esto indica que la puerta se in-
corpora con una camara IP. Haga doble clic en el registro para ver grabaciones en vivo de la
camara IP.

Cuando se dispara la alarma de la puerta, el Ingress marca el registro en color rojo para avisarle.
Haga doble clic en el registro y el Ingress va a transmitir el video metraje desde el software de
videovigilancia para su referencia.

@ Reproduccién de la Camara IP : Camera 1 —Ex

Nombre de Camare ! Camera 1 Camaa?

Intervalo -] 024059 pm Goto

27/09/2013

-] 023059 oM |~ [27/09/2013

Cameral

El Ingress siempre recupera el video 5 minutos
antes y después de disparo de alarma de la
puerta. Puede exportar las imagenes en forma-
tos digitales (BMP, JPEG, PNG, GIF, TIFF). Tam-
bién puede exportar a formatos de video MKV
AVl o demasiado.

it
0}
27-09-2013 0230:59 PM

image [gp - | ———

video [t | [FEpevideas]
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Lista de Registro

Para buscar registros anteriores de ENTRADA-SALIDA o registros de alarma en Ingress, se
puede comprobar en la pestafa Lista de Registro.

# | [supenvision
o BN Puertas Supenisién de pueta/ ona | Supenviionen iemporesl | Uit deregisro
M Oficina de Ingenieria Iewolo (ool i —— =
N e o020 - Usiario [T0DOS = Buscar
N Sl ce senvidores B e
b f Sala de Inventario
b 8 B0 e 1 fes | Dipostvo | puets | EnadaSsids | Eueno Identiic. | Nombred. | Nimero d..
1 26-09-2013 01:46:47... Entrada principal - en [31... Entrada principal Identificar el Exito 1002 =
o 1) Ingress - Oficina e + D 2 265032013 015515.. Entrada princisl - en L. Entrada principl Identiicar e xito 00 Readol E
o B terpiso 3 26002013 015520.. Entrada pincipsl - en 3L Entrada principal Puerta Cerraca ) -
4 26.09-2013020102... Entrada principsl - en 3L Entrads principal Identicar e xito 1003
S 265032013 020133... Entrada pincipsl - en L. Entrada princpal Puerta No Abierts 0
6 26.092013020210... Entradsprincips - uera .. Entrads principal entifcar e bxto 2078
7 26503-201302021L.. Entrada principsl - fuera L. Entrada principal Puera Cerrada )
& 26.092013020601. Entradaprincpel - en L. Entrada principal Ientifcar e bxto 2078
9 26032013 02061L.. Entada princisl - en L. Entrada principal Puerta No Abierts o
10 26092013 020705... Enrada principsl - fuera L. Entrada principal Ientiicar e xito a2
11 26092013 020717... Entrada principsl - fuera L. Entrada principal Puerta No Abierts 0
12 265032013 02:1254.. Entrada principsl - en L. Entrada principal Ientiicar e xito 112
13 26-09-2013 02:13:04... Entrada principal - en [31... Entrada principal Puerta No Abierta. [
14 26032013 024427... Entrada principsl - en L. Entrada principal Identiicar e xito 00 ReadoL
15 26092013 024437... Entrada pincipsl - en [3L.. Entrada principal Puerta No Abierta )
16 26-03-2013 025146... Entrada principsl - fuera L. Entrada principl Igentiicar e bxito a3 =

1. Defina la fecha de [inicio y finalizacién] para buscar los registros.

2. [Seleccione los tipos] de los registros necesarios (evento, usuario o dispositivo).
3. [Especifique el tipo] de evento, ID de usuario o ID de dispositivo.

4. Haga clic en [Buscar].

Mapa Visual

Puede importar planos de planta (en formato JPEG) en el Ingress que se utilizard como mapa
visual. Puede arrastrar y soltar puertas en el mapa para una vista completa durante el moni-
toreo. En el caso de las actividades anormales de la puerta, la puerta parpadeara con un sonido
de alerta de su PC. Puede restablecer la alarma de la puerta, como se muestra en el [Capitulo 6 «
Ajustes Remotos]. Puede abrir/cerrar cada puerta mediante la seleccion de la puerta del mapa,
y pulsando los botones [Abrir Puerta] o [Cerrar Puerta].

Anadir Mapa Visual y Puertas

e g —
) Supevitn__dsporen Pastss Zom oo | Maposviies || Usiios | Nadldascesn | ktencn omes Ausmdedoama &
B
S @ w 0
Qutarmapn Sopeninde P sorido
o v s |
Mapas visuales J! Agustes de supervision ‘
) Mapa s
% M omacin bisa
Nombre [ Wapevy —
* Planta baja bre [ Nuevo Mapa Visual Descripe
 terpo
 2tops0
serpn
Noria o Vil
Fecha Dispositivo | puema Entrada Salida Evento | Identifica...| Nombrede...| Nomero d.. |
e Catar
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1. Haga clic en [Mapa Visual] en el panel izquierdo.
2. Haga clic en [Afadir Mapa Visual] para crear un nuevo plano de planta.
3. [Asigne] un nombre al plano de planta, por ejemplo: 3cer piso.
4. Pulse [Editar] para empezar a configurar.
Establecer Fondo - Para seleccionar el plano de planta que se utilizard como mapa visual.

Anadir Puerta - Seleccione la puerta que se anade en el mapa visual. Arrastre la puerta a la ubicacion cor-
recta en el mapa.

Mapas visuales
Informacién basica

Nombre [ 3er piso Descripcion

2

Ml e — T ——

[ Establecerfondo | | Afairpusrta | [ Quitarpuerta | | Guaraar | [ Cancelar |

Quitar la puerta - Seleccione el icono puerta del mapa y haga clic en Quitar Puerta, si la puerta ya no esta
en uso.

5. Haga clic en [Guardar] para guardar la configuracion.

Comenzar proceso de supervision

Puede iniciar el proceso de supervision por hacer clic en [Comenzar Supervision] en el menu
superior. Pulse [Detener Supervision] si desea detener el proceso.

Haga clic en [Mapas Visuales] del panel izquierdo y el Ingress mostrara todos los mapas en el
panel derecho. Haga clic en cualquier mapa visual, si usted quiere tener una visién detallada
de la planta.

|| Mapas visuales
Informacien bisica

4 T Mapas visuales

: |
L |=25) e e
e e . +

1 Fecha Dispositno Puets | Envaca Ssics Evento denifca..| Nombrede..| Namero .

— o |

Haga clicen [Mostrar Mapa en Ventana Nueva] y el Ingress mostrara el mapa seleccionado en
una ventana individual. Puede arrastrar el mapa individuo a otra pantalla de monitor/LCD para
el seguimiento de todos los tiempos.
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Capitulo 7
Asistencia

Este capitulo se le guia en la creacién de cronogramas de marcado con el propésito de
registrar y supervisar la asistencia y generar una hoja de asistencia.

Ingress estd repleta de caracteristicas integrales de tiempo y asistencia aplicables a
las diferentes industrias. Para utilizar la funcién de control de asistencia de Ingress de
manera eficiente, primero establezca los cronogramas de marcado que consisten en los
horarios semanales de trabajo, reglas de célculo de tiempo de trabajo y Horas extra. El
proceso es sencillo, los usuarios marcan su asistencia a todos los dispositivos, el Ingress
descargan los registros de los dispositivos y procesan la asistencia de acuerdo con los
cronogramas de marcado establecidos. NUmero méaximo de cronogramas de marcado
permitidos en Ingress es de 999.

Se disponen 3 tipos de horario importantes que se utili

® SEMANAL - Horario de trabajo con rotacion semanal
Este horario es el horario de trabajo mas utilizado en todo el mundo donde los dias de
trabajo caen en dias de semana y los dias libres caen en los fines de semana.

® DIARIO - Horario de trabajo con rotacion diaria
Este cronograma es adecuado para turnos multiples, turnos nocturnos, turnos abier-
tos, turnos rotativos, donde los horarios de trabajo cambian a diario.

® FLEXI-Horario de trabajo que no incluye ninguna entradas tardias, salidas tempranas
ni las horas extraordinarias. Este cronograma es adecuado para grupos de traba-
jadores que tienen horarios de trabajo flexibles.

La siguiente configuracién importante es la lista de turnos de grupo. Esto también se
conoce como el calendario laboral anual. Usted puede agrupar a los usuarios en un solo
grupo si estan siguiendo las mismas reglas de funcionamiento o personalizar calendarios
independientes a usuarios especificos en el Planificador de Tareas del Usuario. Cada lista
de turno de grupo sigue un cronograma de marcado con un total de 999 listas de turno
de grupo listo para ser utilizado.

Configure varios tipos de permiso en Ingress. Los permisos seran registrados en la Hoja
de Asistencia y una columna de observacion estd disponible para el administrador para
marcar los registros irregulares. Un usuario también puede notificar a la gerencia de
cualquier irregularidad en la asistencia por el uso de los cédigos de incidencia. Durante
la verificacion de la asistencia a cualquier dispositivo, los usuarios pueden insertar los
codigos de incidencia como una explicacidn para sus registros de asistencia irregulares.
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Horarios Semanales
Reglas de Marcado

Asistencia
Informacién basica

Identificacién del,

1 Horario de Trabajo | Semanal
horario
Nombre = | Trabajar Horas -2am pasa libre a| Descripeion
Tiempo norario | Rango horario | General ] Redonceo ] Rotura | Horas extras
Dialaborable | Tipodedia | En | Rotura |  Continuar | Fuera | Horasextras | Hecho
Domingo Diz de descanso
Lunes Dia laborable 0900 AM 1230PM 01:30 PM 06:00 PM 0700 PM 1000 PM
Martes Dia laborable 09:00 AM 1230 BM 01:30 PM 06:00 PM 07:00 PM 10:00 PM
Miércoles Dia laborable 09:00 AM 12:20 PM 01:30 PM 06:00 PM 07:00 PM 10:00 PM
Jueves Diz laborable 09:00 AM 1230PM 01:30 PM 06:00 PM 0700 PM 10:00 PM
Viemes Dia labarable 09:00 AM 1230PM 01:30 PM 06:00 PM 0700 PM 10:00 PM
Sébado Dia de descanso
Redondea a minutos mis cercanos - 5 5 5 5 5 5
Redondeo:- Ariiba -| | Ariba -| | Ariba -| | Ariba -| | Ariba -| | Ariba -
Permitir periodo de gracia en pocos o o o o
minutos -
Descanso flexible en minutos -
Excluya el tiempo de descanso de la hora de trabajo -

Editar

Marcado refiere a una actividad de alguien marcando su entrada o salida desde un terminal
biométrico. Ingress ofrece 6 columnas de marcado de asistencia en 3 pares.

1. Haga clic [Cronograma de Marcado] debajo del panel izquierdo.

2. Haga clic en [Ahadir Cronograma de Marcado].

3. [Introduzca ID] para representar el horario (rango de 1 a 999).

4.[Asigne] un nombre al horario, por ejemplo: Las horas normales de las 9:00 am a 6pm.

5. Seleccione Semanal en [Horario de Trabajo].

6. Rellene el campo Descripcién para describir el horario, por ejemplo: Aplicable a todo nivel
ejecutivo.

7.Haga clicen [OK].

Entrada-Salida Este par es muy importante ya que muestra el primer registro de un usuario en la
[columna ENTRADA] y el ultimo registro de la [columna SALIDA].

Pausa-Reanudar En esta columna se registra el tiempo de inicio en la columna Pausa y el tiempo
de finalizaciéon de la primera Pausa en la columna Reanudar. Esta columna no es
obligatoria; déjela en blanco si no desea ver los registros Pausa-Reanudar.
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Horas Extra-Listo Esta columna registra la hora de inicio de las horas extraordinarias en [columna Ho-

ras extra] y la hora de finalizacion de las horas extraordinarias en [columna Listo].
También esta columna no es obligatoria. Deje en blanco estas columnas si su em-
presa no requiere que los usuarios inicien y terminen Horas extra en momentos
especificos. Deje las columnas en blanco y Ingress calculard automaticamente las
horas extra si un empleado sali6 después de la hora de Salida estandar.

En caso de que su empresa permita 2 periodos de Pausa en un dia, se puede tratar
a tiempo de Salida como inicio de la segunda Pausa y Horas extra como hora de
finalizacion de la segunda Pausa. De esta manera, sélo se calculara horas extra si un
empleado salié después de la hora Listo oficial.

8. Defina la hora estandar para fichar

Entérese de los pares de marcaciones en la siguiente tabla.

1.

Redondeo y Redondear al Minuto Mas Cercano - En cada columna de marcado, puede
establecer la “Redondear a Los Minutos Mas Cercanos” segun la politica de su em-
presa. Consulte la siguiente tabla como guia a los tiempos de Redondeo.

Redondear hacia arriba: Si decide redondear hacia arriba a los 15 minutos, cuando un empleado ficha a
las 9:06am, su tiempo de ENTRADA se registrard como las 9:15am

Redondear hacia abajo: Si decide redondear hacia abajo a los 15 minutos, cuando un empleado ficha a
las 9:06 am, su tiempo de ENTRADA se registrard como las 9:00am.

Redondear punto medio: Si usted decide tomar un punto medio de 15 minutos, cuando un empleado
ficha a las 9:06am, su tiempo de ENTRADA se registrara como las 9:07am

Permitir Periodo de Gracia en minutos - Esto también depende de la politica de su em-
presa, si permite entrada tardia o salida temprana. Puede establecer la duracion del
periodo de gracia en minutos en las columnas dadas en cada ranura si desea definir el
periodo de gracia o puede dejarlos en blanco si la empresa no permite ningtn perio-
do de gracia.

Hora de Pausa Flexible - Esta funcidon permite a una empresa para establecer una cierta
duracién permitida por la Pausa, por ejemplo 12:30pm-2:30pm. Durante este tiempo
de descanso, los empleados son libres de tomar su hora de descanso, pero tienen que
tener en cuenta el limite preestablecido. Si la empresa establece la duracién de des-
canso por 1 hora solamente, un empleado que toma un descanso a las 1:00pm debe
estar de vuelta en la oficina antes de las 2:00pm y los que toman un descanso a las
12:45pm, su descanso termina a las 1:45pm. Si un empleado supera el tiempo dado,
Ingress dejard una observacién sobre los datos de asistencia. Ignore esta funcién si no
es aplicable a su empresa.

Excluya tiempo de descanso de horas de trabajo - Marque la casilla si su empresa
descuenta el tiempo de pausa del tiempo total de trabajo. Ignore si no es aplicable.

5. Haga clic en [Aceptar] para guardar la configuracién.
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Reglas de Rango

Asistencia

Informacién basica

6n del,

1 Horario de Trabajo | Semanal
horaric

Nombre * | Trabajar Horas -9am paso libre a| Descripeion

Tiempo horerio | Rango horario | Genera I Redondea I Rotura | Horas extras

Opcional: Puedee especificar un tiempo méximo para que un horario en concreto ocupe ese hueco de tiempo
Dialaborable | Tipodedia | En | Rotura | Continuar | Fuera | Horas extras | Hecho
Domingo Dz de descanso
Lunes Dia laborable
Martes Dia labarable
Miércoles Dia laborable
Jueves Dia laborable
Viernes Dia laborable
Sabado Dia de descanso
Substituir con el dltimo horario - ] =] =] m]
Enable attendance records from
relectes deveen oty Cualquier Cualquier Cualquier Cualquier Cualquier Cualquier

Rango es determinar el tiempo maximo que una ranura podria grabar antes de que se consid-
era como el momento de la ranura correspondiente. Por ejemplo, si un valor de ENTRADA es
a las 12:00 y cuando un personal marcar su asistencia a las 12:01, la hora se registra en la co-
lumna de la Pausa en lugar de la columna ENTRADA. Cuando se establece el rango de SALIDA
a las 06:00, en cualquier momento que cae después de las 6:00 se grabard en la siguiente
columna que es la columna Horas extra. Es necesario ajustar el tiempo para el rango de horario
de las columnas de cronograma.

Reemplazar con el marcado mas reciente -Cuando hace clic en este corrector, Ingress reem-
plazara los datos de marcado con los ultimos datos de marcacién después de hacer el proceso
de descarga. Se recomienda seleccionar este corrector para las columnas de SALIDA y LISTO
s6lo porque el software siempre comprobara el ultimo tiempo de SALIDA de los usuarios y lo

publicara en la Hoja de Asistencia.

1. Haga clic en [Rango Horariol.

2. Haga clic en [Editar].

3. Configure el tiempo en las columnas de [Rango].

4. Marque la casilla [Sustituir con la tltima marcacién] para las columnas Salida y Listo.

Reglas Generales

Asistencia
Informacién basica
ién del,
. * [1 Horario de Trabajo | Semanal
horaric
Nombre * [ Trabajar Horas -8am paso libre a Descripcin
Tiempo horario Range horaric General ‘ Regondeo Reotura Horas extras
Work time record into OT and Done column considered as:- ® ot ©) Work Time
Enable/Disable employes define In/Out records:- [ Yes

General es para determinar si usted desea considerar los tiempos que se registran en las
columnas HORAS EXTRA y LISTO para ser considerado como horas extraordinarias o como
tiempo de trabajo normal. Haga clic en el botén de opcién correspondiente para determinar
su eleccién. Si elige como HORAS EXTRA, el tiempo extra se calcula en el tiempo total del per-
sonal que esta utilizando este cronograma de marcado.
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También puede determinar si un empleado tiene que pulsar un botén clave para definir su
estado durante la marcacién. Haga clic en el corrector si quiere.

Asistencia
Informacién bésica
del. 7 Horario de Trabajo | Semanal
horario.
Nombre * [ Trabjar Horas -9am paso libre a| Descripcién
Tiempo horario Rango horario | General Redondeo Rotura Horas exiras

Redondea hacia arriba el fiempo de trabajo a més cercanos (minutos :- 15 Redondeo Absjo

Redondea hacia arriba las Horas Extra a mas cercanas (minutos] - E) Redondeo Abajo

Primer rang de redondeo del tiempo - 0900AM | - | 0930AM redondea 3 02:00 AM
Uttimo rango de redondeo del tiempo t- 0500PM | - | 0630PM redondea 3 06:00 PM

Redondeo es para determinar las reglas “redondeo de minutos” permitidas en el cronograma
de marcado y las normas determinaran la presentacion de tiempo en la hoja de asistencia.

Aprenda acerca de ello en la siguiente tabla:

Redondear el tiempo de trabajo a los (minutos) mas cercanos

Redondear Hacia Hora de trabajo se redondea hacia arriba al minuto més cercano y se establece en
Arriba 15, por lo tanto, todos los minutos se redondearan hacia arriba como por abajo:
1-15 minutos = 15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos = 45

46-59 minutos = 1 hora

Redondear Hacia Hora de trabajo se redondea hacia abajo al minuto mas cercano y se establece en
. 15, todos los minutos se redondearan hacia abajo seguin abajo:
Abajo X
1-15 minutos = 0
16-30 minutos = 15
31-45 minutos = 30
46-59 minutos = 45

Redondear Punto Una vez que se inserte un valor aqui, el software calcularéd punto medio del valor.
medio Por ejemplo, si se establece el valor a los 15 minutos, el punto medio seria en 7 min.
El tiempo de ENTRADA en el cronograma de marcado es de las 9:00am y el punto
medio es de 7 min.

Si el usuario hace la verificacion dentro del plazo de 9:07am, se redondearan hacia
abajo los datos de la transaccion y se mostraran como 9:00am. Si el usuario verifica
mas alla de los 7 minutos, se redondearan hacia arriba los datos de la transaccion y
se mostrardn como 9:15am en el software.
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Redondear las HORAS EXTRA hacia arriba o hacia abajo a los (minutos) mas cercanos

Redondear Hacia
Arriba

HORAS EXTRA se redondean hacia arriba al minuto mas cercano y se establece en
15, todos los minutos se redondearan hacia arriba como por abajo:

1-15 minutos = 15
16-30 minutos = 30
31-45 minutos =45
46-59 minutos = 1 hora

Redondear Hacia
Abajo

HORAS EXTRA se redondean hacia abajo al minuto mas cercano y se establece en
15, todos los minutos se redondearan hacia abajo segun abajo:

1-15 minutos =0

16-30 minutos = 15
31-45 minutos = 30
46-59 minutos = 45

Redondear Punto
medio

Una vez que se inserte un valor aqui, el software calcularad punto medio del valor.
Por ejemplo, si se establece el valor a los 30 minutos, el punto medio seria en 15
min. El tiempo de HORAS EXTRA en el cronograma de marcado es de las 6:00pm y
el punto medio es de 15 min.

Si el usuario hace la verificacién dentro del plazo de 6:15pm para HORAS EXTRA, se
redondearan hacia abajo los datos de la transaccién y se mostrardn como 6:00pm.
Si el usuario verifica mas alla de los 15 minutos, se redondearan hacia arriba los
datos de la transaccién y se mostraran como 6:30pm en el software.

El primer rango de redondeo del tiempo - Esta funcion estad designada sélo para el tiempo
de ENTRADA. Puede redondear la hora de ENTRADA hacia el tiempo deseado. [Por ejemplo]:
Cualquier transaccion entre las 9:01am y las 9:15am sera redondeado para mostrar como las

9:00am.

El ultimo rango de redondeo del tiempo - Esta funcion esta designada soélo para el tiempo de
SALIDA. Puede redondear la hora de SALIDA hacia al tiempo deseado. Por ejemplo: Cualquier

transaccion entre las 5:01pm y las 5:15pm sera redondeado para mostrar como las 5:00pm.

Reglas de Pausa

Asistencia

Informacién basica

Fenan,

horaric B

Horario de Trabajo | Semanal

Desea aplicar Autoafiadir Regla de Pausa cuando se incluye la hora del almuerzo/la cena?

Quiere incluir 1a hora del almuerzo/la cena en las horas extra?

Nombre * [ Trabjar Horas -9am paso libre a| Descripcién
Tiempo horario Rango horario General I Redondeo Rotura Horas exiras
No deducir ninguna hora de almusrzo si el empleado trabajs ricamente media jornada Obligatorio

¢Quiere deducir tiempo extra del almuerzo/la cena de horas de trabajo?

Deducir nro. de horas para el tiempo de pausa desde horas extra 100 sisesuperahorasextra | 4.00
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Pausa es para determinar las reglas para el tiempo de descanso permitidas en el cronograma
de marcado y las normas determinaran la presentacion de tiempo en la hoja de asistencia.

Aprenda las reglas de pausa de la tabla siguiente:

No deducir cualquier hora del
almuerzo si el empleado trabaja
s6lo media jornada

Si su empresa sigue esta regla, por favor haga clic en el corrector. Dé-
jalo si no es aplicable a su empresa.

;Desea aplicar Autoanadir Re-
gla de Pausa cuando se incluye
la hora del almuerzo/la cena?

Marque el corrector si desea aplicar la regla. Esto significa que el resto
de la hora del almuerzo/cena se afiadira en el tiempo de trabajo. Sirve
para anadir el tiempo de trabajo para los usuarios que trabajan du-
rante su hora de almuerzo/cena.

;Quiere incluir la hora del
almuerzo/de la cena en las
horas extra?

Marque el corrector si desea incluir el tiempo de descanso no termi-
nado en las horas extra. Sirve para agregar horas extra para los empl-
eados que trabajan durante el almuerzo/la cena.

{Quiere deducir la hora del
almuerzo/de la cena adicional
desde las horas de trabajo?

Marque el corrector si desea limitar el tiempo de descanso a sélo
la hora permitida por la empresa; los minutos adicionales tomados
seran deducidos de las horas de trabajo totales.

Deducir el nro. de horas para
el tiempo de pausa desde las
horas extraordinarias

Si desea deducir el tiempo de descanso de las horas extra, define el
numero de horas que deben ser deducidos si la hora extra tomada
supera un valor determinado.

Reglas de Horas Extra

Asistencia
Informacion bsica

Identificacién del,
horario
Nombre @

1 Horario de Trabajo

Trabajar Horas -9am paso libre a| Descripcion

Semanal

Tiempo horario Rango horario

Hora temprana para el trabajo antes de a tiempo i~

Intervalo de indice diferencial de horas extras -

Deducir tiempo breve de la terapia ocupacional i~

Nimera méximo e horas permitidas para pedir horas extras

= = P

Se deben trabajar minutos minimos para calificar las horas extras. 30

Horas extra es para determinar las reglas de las horas extra en el cronograma de marcado
semanal que define aqui. Aprenda acerca de las reglas de la tabla siguiente:

Hora temprana para el trabajo
antes del tiempo de Entrada

A veces los empleados llegan temprano por las horas extraordinarias,
por ejemplo, la hora extra se inicia a las 8pm y llegan a las 7pm. Si se
registran su entrada a las 7pm, ;le gustaria contar la hora adicional
como horas extra? Marque el corrector si su compania permite a esta
regla.

Intervalo de Indice Diferencial
de Horas Extra

Hay algunas sesiones de horas extra requeridas por una empresa
como y cuando se necesitan. Define el tiempo de ENTRADA y SALIDA
de estas sesiones de horas extra especificas.
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Se deben trabajar minutos
minimos para calificar las
horas extraordinarias

A veces, un personal trabajaria sélo por unos minutos y los consideraria
como Horas extra; define los minutos minimos exigidos por la empresa
por un personal para trabajar a fin de tener derecho a una reclamacion
de HORAS EXTRA.

Numero maximo de horas
permitidas para reclamar

Ponga un limite a un nimero de horas un personal podria reclamar para
las horas extraordinarias y el maximo predeterminado es de 24 horas.

horas extra

Hay casos en que un empleado tiene tiempo reducido en su hora de tra-
bajo total y que él/ella estd tomando tiempo extra. Si la empresa quiere
reemplazar el tiempo reducido en su hora de trabajo total desde la hora
extra tomada, marque el corrector.

Deducir hora reducida de
Horas extra

Horario Diario

El Cronograma de Marcado Diario sélo esta disponible cuando se agrega nuevo calendario y
selecciona “Diario” desde el tipo de Horario de Trabajo. El cronograma de marcado diario es
aplicable para el horario diario.

Este cronograma es adecuado para turnos multiples, turnos nocturnos, turnos abiertos, turnos
rotativos, etc donde los horarios de trabajo cambian a diario. Hay 6 pestafas que puede esta-
blecer para cronogramas de marcado semanales.

1. Haga clicen [Cronograma de Marcado] debajo del panel izquierdo.

2. Haga clicen [Ahadir Cronogramal de Marcado.

3. [Introduzca la ID] para representar el horario (rango de 1 a 999)

4. [Asigne] un nombre al cronograma, por ejemplo: Horario normal de las 9am a las 6pm.

5. Seleccione Diario bajo [Horario de Trabajo].

6. Rellene la descripcidn para remarcar el horario, por ejemplo: se aplica a todos los traba-
jadores de la fabrica.

7. Haga clicen [OK].

Reglas de Marcado

Asistencia
Informacién basica
" del, 3 Horaric de Trabajo | Diaric.
horario
Nombre * [Tumno de mafiana Descripcién
| Tiempo horaria | Ranga horario I General I Redenden I Rotura I Horas extras
| Dialaborable | Tipodedia | En | Rotura | Continuar | Fuera | Horas extras | Hecho |
0900 AM 01.00 PM 0200 PM 04:00 PM 05:00 PM 1100PM |
Redondea a minutos mas cercanos :- s s s s s s
Redondeo:- Ariba - Ariba - Ariba - Abajo - Abajo - Abajo
Permitir periodo de gracia en pocas o o o o
minutos -
Descanso flexible en minutos -
Excluya el tiempo de descanso de la hora de trabajo -

Marcado refiere a una actividad de alguien marcando su entrada y salida desde un terminal
biométrico. Ingress ofrece 6 columnas de marcado de asistencia en 3 pares. Hay 6 columnas
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de reloj que se definan en el cronograma de marcado diario. Cuando se define el tiempo (s) de
reloj en las ranuras de reloj, ingreso aceptaria el tiempo y los situara en las columnas de reloj
adecuados. Por ejemplo, si pones 09 a.m. como el tiempo en, quienquiera que los relojes a las
9:00 a.m., El tiempo de reloj sera en la columna de IN.

Define el tiempo estandar para marcar:

Entrada-Salida Este par es muy importante ya que muestra los registros primeros [columna ENTRA-
DA]y ultimos [columna SALIDA].

Pausa-Reanudar | En esta columna se registra el tiempo de inicio en la [columna Pausa] y el tiempo
de finalizacién de la primera Pausa en la [columna Reanudar]. Esta columna no es
obligatoria; déjela en blanco si no desea ver los registros Pausa-Reanudar.

Horas Extra-Listo | Esta columna registra la hora de inicio de las horas extraordinarias en [columna Horas
extral] y la hora de finalizacion de las horas extraordinarias en [columna Listo].

También esta columna no es obligatoria. Deje en blanco estas columnas si su em-
presa no requiere que los usuarios inicien y terminen Horas extra en momentos es-
pecificos. Deje las columnas en blanco y Ingress calculara automaticamente las horas
extra si un empleado salié después de la hora de Salida estandar.

En caso de que su empresa permita 2 periodos de Pausa en un dia, se puede tratar
a tiempo de Salida como inicio de la segunda Pausa y Horas extra como hora de fi-
nalizacion de la segunda Pausa. De esta manera, sélo se calculara horas extra si un
empleado salié después de la hora Listo oficial.

1. Redondeo y Redondear al Minuto Mas Cercano - En cada columna de marcado, puede
establecer la “Redondear a Los Minutos Més Cercanos” segun la politica de su empresa. Con-
sulte la siguiente tabla como guia a los tiempos de Redondeo.

Redondear hacia arriba: Si decide redondear hacia arriba a los 15 minutos, cuando un empleado ficha a
las 9:06am, su tiempo de ENTRADA se registrara como las 9:15am

Redondear hacia abajo: Si decide redondear hacia abajo a los 15 minutos, cuando un empleado ficha a
las 9:06 am, su tiempo de ENTRADA se registrara como las 9:00am.

Redondear punto medio: Si usted decide tomar un punto medio de 15 minutos, cuando un empleado
ficha a las 9:06am, su tiempo de ENTRADA se registrard como las 9:07am

2. Permitir Periodo de Gracia en minutos - Esto también depende de la politica de su em-
presa, si permite entrada tardia o salida temprana. Puede establecer la duracion del periodo
de gracia en minutos en las columnas dadas en cada ranura si desea definir el periodo de
gracia o puede dejarlos en blanco si la empresa no permite ningun periodo de gracia.

3. Hora de Pausa Flexible - Esta funcidon permite a una empresa para establecer una cierta
duracion permitida por la Pausa, por ejemplo 12:30pm-2:30pm. Durante este tiempo de
descanso, los empleados son libres de tomar su hora de descanso, pero tienen que tener
en cuenta el limite preestablecido. Si la empresa establece la duracién de descanso por 1
hora solamente, un empleado que toma un descanso a las 1:00pm debe estar de vuelta en la
oficina antes de las 2:00pm y los que toman un descanso a las 12:45pm, su descanso termina
a las 1:45pm. Si un empleado supera el tiempo dado, Ingress dejard una observacién sobre
los datos de asistencia. Ignore esta funcién si no es aplicable a su empresa.
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4. Excluya tiempo de descanso de horas de trabajo - Marque la casilla si su empresa descuen-
ta el tiempo de pausa del tiempo total de trabajo. Ignore si no es aplicable.

5. Haga clic en [OK] para guardar la configuracion.

Asistencia
Informacisn bisics
on del .
2 Horario de Trabajo | Diaria
hrario
Nombre * | Turno de mafiana Descripcion
[ Temponomio | Rangonorare | General I Redonceo I Rotura I Horas extras

Opcional: Puede especificar un tiempo méximo para que un horario en concreto ocupe ese hueco de tiempo
[ Dialeborable | Tipodedia | En | Rotwa | Continuar |  Fuem | Homseres | Hecho |
Substituir con el ultimo horario - B =] =] ]
Enable attendance records from
o e et Cualquier Cualquier Cualquier Cualquier Cualquier Cualquier
Calificar minutos antes de empezar el
turno sélo para el tuma rotative -

Rango Horario

Especifique el tiempo para ser considerado como un cierto tiempo de marcado antes de que
se registre como el tiempo de marcado correspondiente. Por ejemplo, si especifica el rango
horario para ENTRADA como las 12:00 de la tarde, las actividades de marcado que caen antes
de las 12:00pm se registran como ENTRADA y las marcaciones después de las 12:00 seran reg-
istrados como Pausa/Descanso.

Ultima Marcacién

Al hacer clic en este corrector configurara el sistema para registrar sélo la transaccién de mar-
cado mas reciente dentro de un rango horario. Por ejemplo, si su hora oficial de SALIDA es a las
6:00 pm y sale de la premisa a las 6:05 pm, llega de nuevo a las 6:10 pm y sale de nuevo a las
6:15 pm, siempre y cuando cae el tiempo bajo el rango horario de ese intervalo de tiempo, el
software tendrd la Ultima hora de marcado para ser registrado en su registro de asistencia que
eslas 6:15 pm. Sin embargo, NO se recomienda hacer clic en el corrector en las primeras cuatro
columnas de ENTRADA, PAUSA, REANUDAR y HORAS EXTRA.

NOTA: Se recomienda aplicar esta regla sélo para las columnas de SALIDA y LISTO porque estas dos columnas deben
grabar su Ultimo tiempo para las actividades de marcado.

Cronograma de marcado diaria podria ser utilizado como horarios de turnos rotativos. Puede
especificar los minutos calificados antes del comienzo del turno. Turno rotativo significa un
horario de trabajo con horarios que cambian a intervalos prescritos.

Por ejemplo una persona puede trabajar durante cuatro dias desde las 8:00 am hasta las 4:00
pm, seguido de cuatro dias a partir de las 4:00 pm a la medianoche, y seguido de cuatro dias a
partir de la medianoche a las 8:00 am. El ciclo se repite.
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Reglas Generales

Asistencia

Informacién bésica

—

S Horario de Trabajo | Diario

horario
Nombre * [ Turno de mafiana Descripcién

Tiempo horario Rango horario General Redondeo Rotura Horas extras
Horas de trabajo registradas en horas extras y la columna realizadas considerada como :- @ Horas extras (1) Tiempo de tral
Habilitar/Deshabilitar permitir al empleado definir los registros Entrada/Salida t- Esi

General es para determinar si usted desea considerar los tiempos que se registran en las
columnas HORAS EXTRA y LISTO para ser considerado como horas extraordinarias o como
tiempo de trabajo normal. Haga clic en el botén de opcién correspondiente. Si elige [HORAS
EXTRA], el tiempo se calcula en el tiempo total del personal que esta utilizando este crono-
grama de marcado. Si elige [Tiempo de trabajo normal], las HORAS EXTRA no se calcularan a
pesar de que el personal trabaja pasado ese tiempo.

También puede determinar si un empleado tiene que pulsar un botdn clave para definir su
estado durante la marcacién. Haga clic [Si] en el corrector si quiere.

Asistencia
Informacisn bisica
del 3 Horario de Trabajo | Diario
horario
Nembre * [Tumo de mariana Descripcion
Tiempo horario Rango horario General Redonceo Rotura Horas extras
Redondea hacia arriba el fiempa de trabajo & més cercancs (minutos) - i) Redondeo Absjo
Redondea hacia arriba las Horas Extra & més cercanas (minutos) - 10 Redondeo Absjo
Primer rango de redondeo del tiempo - 0900AM | - | 035AM redondea @ 0%:00 AM
Ultimo rango de redondeo del tiempo i~ 0600PM | - | 065 PM redondea @ 06:00 PM

Redondeo es para determinar las reglas “redondeo de minutos” permitidas en el cronograma
de marcado y las normas determinaran la presentacion de tiempo en la hoja de asistencia.
Aprenda acerca de ello en la siguiente tabla:

Redondear el tiempo de trabajo a los (minutos) mas cercanos

Redondear Hacia Hora de trabajo se redondea hacia arriba al minuto més cercano y se establece en
Arriba 15, por lo tanto, todos los minutos se redondearan hacia arriba como por abajo:1
15 minutos =15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos = 45

46-59 minutos = 1 hora
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Redondear Hacia Hora de trabajo se redondea hacia abajo al minuto mas cercano y se establece en

Abajo 15, todos los minutos se redondearan hacia abajo segun abajo:

1-15 minutos =0

16-30 minutos = 15
31-45 minutos = 30
46-59 minutos =45

Redondear Punto Una vez que se inserte un valor aqui, el software calcularéd punto medio del valor.
medio Por ejemplo, si se establece el valor a los 15 minutos, el punto medio seria en 7 min.
El tiempo de ENTRADA en el cronograma de marcado es de las 9:00am y el punto
medio es de 7 min.

Si el usuario hace la verificacion dentro del plazo de 9:07am, se redondearan hacia
abajo los datos de la transaccién y se mostraran como 9:00am. Si el usuario verifica
mads alla de los 7 minutos, se redondearan hacia arriba los datos de la transaccion y
se mostraran como 9:15am en el software.

Redondear las HORAS EXTRA hacia arriba o hacia abajo a los (minutos) mas cercanos

Redondear Hacia HORAS EXTRA se redondean hacia arriba al minuto mas cercano y se establece en
Arriba 15, todos los minutos se redondearan hacia arriba como por abajo:

1-15 minutos = 15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos = 45

46-59 minutos = 1 hora

Redondear Hacia HORAS EXTRA se redondean hacia abajo al minuto mas cercano y se establece en
Abajo 15, todos los minutos se redondearén hacia abajo segun abajo:

1-15 minutos =0

16-30 minutos = 15
31-45 minutos = 30
46-59 minutos =45

Redondear Punto Una vez que se inserte un valor aqui, el software calcularad punto medio del valor.
medio Por ejemplo, si se establece el valor a los 30 minutos, el punto medio seria en 15
min. El tiempo de HORAS EXTRA en el cronograma de marcado es de las 6:00pm y
el punto medio es de 15 min.

Si el usuario hace la verificacién dentro del plazo de 6:15pm para HORAS EXTRA, se
redondearan hacia abajo los datos de la transaccion y se mostrardn como 6:00pm.
Si el usuario verifica mas alla de los 15 minutos, se redondearan hacia arriba los
datos de la transaccién y se mostraran como 6:30pm en el software.

El primer rango de redondeo del tiempo - Esta funcién estd designada sélo para el tiempo
de ENTRADA. Puede redondear la hora de ENTRADA hacia el tiempo deseado. Por ejemplo:
cualquier transaccién entre las 9:01am y las 9:15am sera redondeado para mostrar como las
9:00am.

El ultimo rango de tiempo de redondeo - Esta funcidn esta designada soélo para el tiempo
de SALIDA. Puede redondear la hora de SALIDA hacia al tiempo deseado. Por ejemplo:
cualquier transaccién entre las 5:01pm y las 5:15pm sera redondeado para mostrar como las
5:00pm.
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Reglas de Pausa

Asistencia

Informacion basica

i6n del,

horario 2

Nombre * | Tumo de mafiana

Horario de Trabajo | Diario

Descripeién

Tiempo horario Rango horario

No deducir ninguns hora de almuerzo si el empleado trabaja nicamente media jomada

Quiere deducir tiempo extra del almuerzo/la cena de horas de trabajo?

Deducir nro. de horas para el tiempo de pausa desde horas extra 100

Genera I Redondeo Rotura Horas exiras

Obligatorio

:Desea aplicar Autoafiadir Regla de Pausa cuando se incluye a hora del almuerzo/la cena?

#Quiere incluir la hora del almuerzo/la cena en las horas extra?

sisesuperahorasextra | 400

Pausa es para determinar las reglas para el tiempo de descanso permitidas en el cronograma
de marcado y las normas determinaran la presentaciéon de tiempo en la hoja de asistencia.

Aprenda acerca de ello en la siguiente tabla.

No deducir cualquier hora
del almuerzo si el empleado
trabaja sélo media jornada

Si su empresa sigue esta regla, por favor haga clic en el corrector. Dé-
jalo si no es aplicable a su empresa.

;Desea aplicar Autoanadir
Regla de Pausa cuando se
incluye la hora del almuerzo/
la cena?

Haga clic en Sisi desea aplicar la regla, esto significa que el resto de la
hora del almuerzo/cena se anadiré en el tiempo de trabajo. Sirve para
anadir el tiempo de trabajo para los usuarios que trabajan durante su
hora de almuerzo/cena.

;Quiere deducir la hora del
almuerzo/de la cena adicional
desde las horas de trabajo?

Marque el corrector si desea limitar el tiempo de descanso a sélo
la hora permitida por la empresa; los minutos adicionales tomados
seran deducidos de las horas de trabajo totales.

;Quiere incluir la hora del
almuerzo/de la cena en las
horas extra?

Puesto que la cena por lo general supera la hora de SALIDA, haga clic
en Si si desea incluir la hora de la cena a la hora extra. Deje en blanco
si la politica de la empresa no permite eso.

Deducir el nro. de horas para
el tiempo de pausa desde las
horas extraordinarias

Si desea deducir el tiempo de descanso de las horas extra, define el
numero de horas que deben ser deducidos si la hora extra tomada
supera un valor determinado.

Nota: Especifique las reglas de acuerdo con la politica de su empresa. Déjelas en blanco si no es aplicable a su entorno.
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Reglas de Horas Extra

Asistencia

Informacién basica

Numero maximo de horas permitidas para pedir horas extras.

Deducir tiemp breve de Ia terapia ocupacional -

6n d
S Horario de Trabajo | Diario
horaric
Nombre * [ Turno de mafiana Descripeién
Tiempo horario Rango horario General I Redondeo Rotura Horos exiras

Hora temprana para el trabajo antes de a tiempo -

Intenvalo de indice diferencial de horas extras - osoopm | - [ 1100PM

Se deben trabajar minutos minimos para calificar las horas extras. 30

Horas extra es para determinar las reglas de las horas extra en el cronograma de marcado

semanal que define aqui.

Aprenda acerca de las reglas de la tabla siguiente:

Hora temprana para el trabajo
antes del tiempo de Entrada

A veces los empleados llegan temprano por las horas extraordinarias,
por ejemplo, la hora extra se inicia a las 8pm y llegan a las 7pm. Si se
registran su entrada a las 7pm, ;le gustaria contar la hora adicional
como horas extra? Marque el corrector si su compania permite a esta
regla.

Intervalo de Indice Diferencial
de Horas Extra

Hay algunas sesiones de horas extra requeridas por una empresa
como y cuando se necesitan. Define el tiempo de ENTRADA y SALIDA
de estas sesiones de horas extra especificas.

Se deben trabajar minutos
minimos para calificar las
horas extraordinarias

A veces, un personal trabajaria sélo por unos minutos y los consid-
eraria como Horas extra; define los minutos minimos exigidos por la
empresa por un personal para trabajar a fin de tener derecho a una
reclamacion de HORAS EXTRA.

Numero méximo de horas
permitidas para reclamar
horas extra

Ponga un limite a un ndimero de horas un personal podria reclamar
para las horas extraordinarias y el méximo predeterminado es de 24
horas.

Deducir hora reducida de
Horas extra

Hay casos en que un empleado tiene tiempo reducido en su hora de
trabajo total y que él/ella estd tomando tiempo extra. Si la empresa
quiere reemplazar el tiempo reducido en su hora de trabajo total
desde la hora extra tomada, marque el corrector.

Las reglas de horas extra establecidas en el cronograma seran aplica-
das a cualquier grupo en virtud de este horario. Todas las reglas y los
calculos reflejaran en la hoja de asistencia del personal involucrado en
este cronograma de marcado.
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El Horario Flexible

Asistencia

Informacién basica

Fevd,

y 4 Horario de Trabajo | Flexi
horario
Nombre * | Flex Descripeisn

Tiempo horaria | General I Redonaco | Rotura I Horas axtras |

Dialaborable | Tipodedia | En | Fuera | En | Fuera | En | Fuera
Domingo Dia de descanso
Lunes Dia laborable
Martes Dialaborzble
Miéreales Dialaborable
Jueves Dialaborable
Viernes Dialaborable
Sabado Dia laborable [
—| Flexi Schedule doesn't need insert default Clocking Timd
Redondea 2 minutos més cereanos - 0 1 1 1 1 ™
Redondeo:- Arriba - [Armiea - [Arica - [Arica - [Abaio - [Abaio
[] Redondea para la primera entrada y la dltima slida slo para el costo de empleo.

Enable attendance records from
coected dences oniy Cualquier Cualquier Cualquier Cualquier Cualquier Cualquier
Descanso flexible en minutos - 60 60

El Cronograma de Marcado Flexible es un horario de trabajo que no incluye ninguna entra-
das tardias, salidas tempranas ni las horas extraordinarias. Este cronograma es adecuado
para grupos de trabajadores que tienen horarios de trabajo flexibles.

1. Haga clicen [Cronograma de Marcado] debajo del panel izquierdo.

2. Haga clic en [Afadir Cronograma de Marcado].

3. [Introduzca la ID] para representar el horario (rango de 1 a 999)

4. [Asigne] un nombre al cronograma, por ejemplo: Horario normal de las 9am a las 6pm.

5. Seleccione Flexi bajo [Horario de Trabajo].

6. Rellene la descripcion para remarcar el horario, por ejemplo: se aplica a todo nivel ejecutivo.
7. Haga clicen [OK].

Reglas de Marcado

Marcado se refiere a la vez que alguien ficha su entrada y salida desde los terminales
biométricos. Sin embargo horario flexible no se aplica ningun tiempo fijo para repor-
tar la asistencia. Puede ignorar las 6 ranuras de marcado

1.
2.

Defina el tipo de dia para cada fila.

Redondeo y Redondear al minuto mas cercano - En cada columna de marcado,
puede establecer la “Redondear a los minutos mas cercanos” que significa que la
asistencia registrada se redondeara a los minutos mas cercanos como se especi-
fica en el campo. Ejemplos de Redondeo:

Redondear hacia arriba: Si decide redondear hacia arriba a los 15 minutos, cuando un empleado
marca su asistencia a las 9:06am, su tiempo de ENTRADA se registrara como las 9:15am

Redondear hacia abajo: Si decide redondear hacia abajo a los 15 minutos, cuando un empleado
marca su asistencia a las 9:06am, su tiempo de ENTRADA se registrard como las 9:00am.
Redondear punto medio: Si usted decide tomar un punto medio de 15 minutos, cuando un empl-
eado ficha a las 9:06am, su tiempo de ENTRADA se registrard como las 9:07am
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3. Hora de pausa flexible

4. Esta funcion permite a una empresa para establecer una cierta duracién per-
mitida por las pausas/los descansos, por ejemplo de las 12:30pm a las 2:30pm.
Durante este tiempo de descanso, los empleados son libres de tomar su hora de
descanso, pero tienen que tener en cuenta el limite preestablecido. Si la empresa
establece la duracion de descanso por 1 hora solamente, un empleado que toma
un descanso a las 1:00pm debe estar de vuelta en la oficina antes de las 2:00pm y
los que toman un descanso a las 12:45pm, su descanso termina a las 1:45pm. Si un
empleado supera el tiempo dado, Ingress dejara una observacion sobre los datos

de asistencia. Ignore esta funcién si no es aplicable a su empresa.

5. Hay un botén donde se puede optar por aplicar Redondeo para los tiempos de
primera entrada y ultima salida en salir con el propdsito de coste de trabajo. Déje-

lo en blanco si no desea utilizar esta regla en sus datos de asistencia.

6. Haga clic en [OK] para guardar la configuracién.

Reglas Generales

Asistencia
Informacion basica
6n del,

4 Horario de Trabajo | Flexi
horaric

Nombre * | Fled Descripion

Tiempo horario Genera Redondeo Rotura

Paor favor especifique el nimero méximo de pares entrada-salida para este horario flexi 3

Habilitar/Deshabilitar permitir al empleado definir los registros Entrada/Salica [ Yes
(El empleado pulse |a tecla de llave para definir el estado al marcar 2 asistencia)

Habiltar/Deshabilitar permitir al empleado definir el cédigo de incidencia para los registros de costoc [7] Yes

€l méximo de horas de trabajo que debe considerarse como la misma jomada
Horas de separacién entre la marcacién de salida y la marcacién de entrada subsiguiente para calificar
(es decir, fiempo de pausa)

Ultimo tiempo de salida considerado como el mismo dia de jomada 04:00 AM
(Recomendado para Ia (itima hora de salida después de 00:00/12:00 AM)

Marcacion duplicada para marcaciones consecutivas en una ranura de horario si est dentro de minutc 15

Horas exiras

Hay reglas generales que usted necesita para establecer los cronogramas de marcado
flexibles porque los empleados que van a utilizar este horario no se adhiere a los horarios de

trabajo normales como horarios semanales y diarios.

Aprenda acerca de las reglas del horario flexi en la tabla siguiente:

Reglas Descripciones

Por favor especifique el
numero maximo de los pares
de marcaciones entrada-salida

para este horario flexi ] !
encia en consecuencia.

Existen 3 pares del tiempo de horarios maximos en el TCMS V2 (EN-
TRADA-SALIDA, Pausa-Reanudar, Horas extra-Listo). Puesto que el
cronograma flexi es flexible como su nombre indica, puede elegir uti-
lizar solamente un par o unos emparejamientos. Seleccione su prefer-

Habilitar/Deshabilitar al
Empleado Para Definir Los
Registros Entrada/Salida

Haga clic en Si si desea que el usuario pulse el botén clave relevante
para definir el estado al marcar la asistencia. Dejando este corrector
desmarcado le pedirad que el sistema acepte los tiempos de marcado
del usuario y los ponga en las ranuras apropiadas. Haga clic en Si si de-
sea que el usuario introduzca su cédigo de incidencia para especificar
sus tareas en el informe de asistencia.

ingress

71



72

Reglas Descripciones

Habilitar/Deshabilitar al Em-
pleado Definir el cédigo de

incidencia para los registros
de costo de empleo.

Haga clic en Si si desea que el usuario introduzca su cédigo de inciden-
cia para especificar sus tareas en el informe de asistencia

El maximo de horas de tra-
bajo que debe considerarse
como la misma jornada

Hay casos en que un empleado se presenta a trabajar hasta tarde por la
nochey las horas de trabajo se extienden hasta el dia siguiente. Para evi-
tar esta confusion, es necesario especificar las horas de trabajo méaximas
de un empleado para ser considerado como el mismo dia de trabajo.
Por ejemplo, si usted comienza a trabajar a las 10:00 pm, puede trabajar
sélo 8 horas para que el tiempo de trabajo sea considerado como el
mismo dia. Por lo tanto, tendra que marcar salida en las 6:00 am.

Horas de separacion entre

la marcacion de salida y la
marcacion de entrada sub-
siguiente para calificar como
el dia siguiente

Siguiendo la regla anterior, es necesario especificar la duracién entre
marcados de salida y entrada para calificar a un empleado para el proxi-
mo dia de pago. Por ejemplo, el empleado que sale de una premisa a
las 6:00 am en este momento no debe registrarse de nuevo inmediata-
mente y considerarse como hora de trabajo del préximo dia. La hora
que se especifica aqui determinara la duracion de ‘descanso’ requerida
antes de poder fichar de nuevo el mismo empleado y clasificarse para
el trabajo del préximo dia.

Ultimo tiempo de salida
considerado como el mismo
dia de jornada

Como se menciona en la columna anterior, si un empleado ficha su
asistencia en altas horas de la noche y la hora de trabajo se extiende
hasta el dia siguiente, pero todavia se considera el mismo dia de traba-
jo, es necesario especificar el Ultimo tiempo de salida permitido por la
empresa para considerarse como el mismo dia de trabajo. Por ejemplo,
si pone las 9:00am como la ultima sesién de salida, alguna marcacion
después de las 9:00 no se considerard como el mismo dia de marcado.

Marcacién duplicada para
marcaciones consecutivas
en una ranura de horario si
estd dentro de minutos de

Todas las actividades de marcado dentro de este intervalo de tiempo
predefinido seran consideradas por una sola vez. Por ejemplo si el tiem-
po de ENTRADA es las 9:00am y el intervalo de tiempo es de 15 minutos,
cualquier verificacion realizada por la misma ID dentro de los 15 minu-
tos se considerara como el tiempo ENTRADA, tomando la primera vez
que marca su entrada.

Reglas de Redondeo

Asistencia

Informacion basica

6n del,
horario. 4

Nombre Flexi

Horario de Trabajo | Flex

Descripeion

Tiempo horario General

Primer rango de redondeo del tiempo -

Ultimo rango de redondes del tiempo -

Redandea hacia arriba el tiempa de trabajo a més cercanos (minutos) - 15

Redandea hacia arriba las Horas Extra a mas cercanas (minutos) - 15

Redondeo Horas extras

Redondec Amiba -

Redondeo Ao -

09:00AM | - | 0915 AM redondea 2 09:00 AM

o700pM | - | o7asem redondea 2 07:00 PM

Redondeo es para determinar las reglas “redondeo de minutos” permitidas en el cronograma
de marcado y las normas determinaran la presentaciéon de tiempo en la hoja de asistencia.
Aprenda acerca de ello en la siguiente tabla.
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Aprenda acerca de ello en la siguiente tabla.

Redondear el tiempo de trabajo a los (minutos) mas cercanos

Redondear Hacia
Arriba

Hora de trabajo se redondea hacia arriba al minuto mas cercano y se establece en
15, por lo tanto, todos los minutos se redondearan hacia arriba como por abajo:
1-15 minutos = 15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos = 45

46-59 minutos = 1 hora

Redondear Hacia
Abajo

Hora de trabajo se redondea hacia abajo al minuto més cercano y se establece en
15, todos los minutos se redondearan hacia abajo segun abajo:

1-15 minutos =0

16-30 minutos = 15
31-45 minutos = 30
46-59 minutos =45

Redondear Punto
medio

Una vez que se inserte un valor aqui, el software calculara punto medio del valor.
Por ejemplo, si se establece el valor a los 15 minutos, el punto medio seria en 7 min.
El tiempo de ENTRADA en el cronograma de marcado es de las 9:00am y el punto
medio es de 7 min.

Si el usuario hace la verificacion dentro del plazo de 9:07am, se redondearan hacia
abajo los datos de la transaccién y se mostraran como 9:00am. Si el usuario verifica
mas alla de los 7 minutos, se redondearan hacia arriba los datos de la transaccion y
se mostraran como 9:15am en el software.

Redondear las HORAS EXTRA hacia arriba o hacia abajo a los (minutos) mas cercanos

Redondear Hacia
Arriba

HORAS EXTRA se redondean hacia arriba al minuto mds cercano y se establece en
15, todos los minutos se redondearan hacia arriba como por abajo:

1-15 minutos = 15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos = 45

46-59 minutos = 1 hora

Redondear Hacia
Abajo

HORAS EXTRA se redondean hacia abajo al minuto mas cercano y se establece en
15, todos los minutos se redondearan hacia abajo segun abajo:

1-15 minutos =0

16-30 minutos = 15
31-45 minutos = 30
46-59 minutos =45

Redondear Punto
medio

Una vez que se inserte un valor aqui, el software calcularad punto medio del valor.
Por ejemplo, si se establece el valor a los 30 minutos, el punto medio seria en 15
min. El tiempo de HORAS EXTRA en el cronograma de marcado es de las 6:00pm y
el punto medio es de 15 min.

Si el usuario hace la verificacion dentro del plazo de 6:15pm para HORAS EXTRA, se
redondearan hacia abajo los datos de la transaccion y se mostrardn como 6:00pm.
Si el usuario verifica mas alla de los 15 minutos, se redondearan hacia arriba los
datos de la transaccion y se mostrardn como 6:30pm en el software.
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El primer rango de redondeo del tiempo - Esta funcién esta designada sélo para el tiempo
de ENTRADA. Puede redondear la hora de ENTRADA hacia el tiempo deseado. Por ejemplo:
cualquier transaccién entre las 9:01am y las 9:15am sera redondeado para mostrar como las

9:00am.

El ultimo rango de redondeo del tiempo - Esta funcién esta designada sélo para el tiempo
de SALIDA. Puede redondear la hora de SALIDA hacia al tiempo deseado. Por ejemplo:
cualquier transaccién entre las 5:01pm y las 5:15pm sera redondeado para mostrar como las

5:00pm.

Reglas de Pausa

Asistencia
Informacién basica

Identificacién del,

horario 4

Nombre * | Flex

Horario de Trabajo | Flex

Deseripcion

1 —

de P:

primera marcacin)

£Es una pausa remunerada?

Igpore Tiempo de Pausa, . . .
O 56 AR tive. T2 hora de trabajo flexible se calcula segin la lima marcacién menos la

/Desea aplicar Autoafiadir Regla de Pausa cuando se incluye la hera del almuerzo/la cena?

[ e

Ueauar entera pausa
= después de tiempo en 015

Quiere incluir Ia hora del almuerzo/1a cena en las horas extra?
Quiere exclur entero almuerzo/entera cena si es mayor de lo permitide?

Quiere la deduccién automatica de aplicarse en el total de horas superadas por dia?
Deducir nro. e horas para &l timpo de pausa desde horas extra

Deducir nro. de horas para el tismpo de pausa desde horas de trabajo flexible

Quiere Ia adicién automatica de aplicarse en el total de horas superadas por dia?

sisesuperahoras exra | 6.00

si el total diario de trabajo

sobrepasa 600

Autoafiadir Tiempo (en formato de hara)

100 si el trabajo flexi supers | 8.00

Pausa es para determinar las reglas para el tiempo de descanso permitidas en el cronograma
de marcado y las normas determinaran la presentacion de tiempo en la hoja de asistencia.
Aprenda acerca de ello en la siguiente tabla.

Ignore el tiempo de
descanso

Haga clic en Si si desea deducir el tiempo de descanso del tiempo total de
trabajo. Si no hace clic en el corrector, el tiempo se calculara en esta for-
mula, la Ultima marcacion - la primera marcacion = tiempo de trabajo.

;Desea aplicar Autoanadir
Regla de Pausa cuando

se incluye la hora del
almuerzo/la cena?

Haga clic en Si si desea aplicar la regla, esto significa que el resto de la hora
del almuerzo/cena se afiadird en el tiempo de trabajo. Sirve para afiadir el
tiempo de trabajo para los usuarios que trabajan durante su hora de alm-
uerzo/cena.

{Es una pausa remune-
rada? Deducir entera pausa
después de tiempo en
minutos

Haga clic en Si para incluir el tiempo tomado para el almuerzo/cena en la
hora de trabajo total. Dejandolo desmarcado deducira el tiempo de des-
canso de la hora de trabajo total. Sin embargo, es necesario especificar el
tiempo maximo de descanso que un empleado puede tomar para su des-
canso.

Si se excede el tiempo de duracién de descanso, los minutos adicionales
seran deducidos de las horas de trabajo totales.
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;Quiere incluir la hora del
almuerzo/de la cena en las
horas extra?

Haga clic en Si para incluir el tiempo de descanso en la hora extra.

;Quiere excluir entero
almuerzo/entera cena si es
mayor de lo permitido?

Si hace clic en Si para esta funcion, cuando un empleado toma una pausa,
esdecir, para el almuerzo o la cena, superando los minutos permitidos, todo
los minutos de descanso seran deducidos del tiempo total de trabajo. Por
ejemplo, si el tiempo total de trabajo es de 8 horas y un empleado toma un
almuerzo durante 1 hora'y 30 minutos, superando a 30 minutos del tiempo
de descanso permitido de 1 hora. Al hacer esto, el software deducira 1 hora
de la hora de trabajo total del personal.

Deducir el nro. de horas
para el tiempo de pausa
desde las horas extraordi-
narias...si se supera horas
extra...

Especifique la hora de tiempo de descanso de horas extraordinarias si las
horas extraordinarias superaban el valor especificado en esta columna. Si
lo puso 1 hora y 8 horas, esto significa que si un empleado toma la hora
extra de 9 horas, se deducira 1 hora por el tiempo de descanso. Por lo tanto,
el total de horas extraordinarias es de 8 horas.

Deducir el nro. de horas
para el tiempo de pausa
desde la hora flexi...si se
supera hora flexi...

Especifique la hora de tiempo de descanso de hora flexi si la hora flexi su-
peraba el valor especificado en esta columna. Si lo puso 1 hora y 8 horas,
esto significa que si un empleado toma la hora flexi de 9 horas, se deducira
1 hora por el tiempo de descanso. Por lo tanto, el total de hora flexi es de
8 horas.

Autoanadir tiempo (en
formato de hora) si hora
flexi supera...

Especifique la hora de tiempo de descanso de hora flexi si la hora flexi su-
peraba el valor especificado en esta columna. Si lo puso 1 hora y 8 horas,
esto significa que si un empleado toma la hora flexi de 9 horas, se agregara
1 hora de descanso en el tiempo total. Por lo tanto, el total de hora flexi es
de 10 horas.

Nota: Especifique las reglas de acuerdo con la politica de su empresa. Déjelas en blanco si no es aplicable a su entorno.
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Reglas de Horas Extra

76

trabajo de

acion bsic
ion de
" S Horario de Trabajo | Flexi
horario
Nombre N Flexi Descripcion
Tiempo horario General Redondeo Rotura Horas extras
Horas extra si el total de horas de trabajo flexible supera las heras de trabajo de 800

Indice diferencial de horss extra si el total de horss de trabsjo flexible sobrepsssn hora de (o0

Se deben trabajar minutas minimos para calificar las horas extras, 0
Mimero méximo de horas permitidas para pedir horas axtras 2400
Horas Extra y tiempo doble para la jornada dia de descanso

Pausa es para determinar las reglas para el tiempo de descanso permitidas en el cronograma de
marcado y las normas determinaran la presentacién de tiempo en la hoja de asistencia.

Aprenda acerca de ello en la siguiente tabla.

Horas extra si el total de
horas de trabajo flexible
supera las horas de trabajo
de

Define el nimero de horas considerado como hora de trabajo ‘normal’ para
trabajo-flexi, por ejemplo, 8 horas. Si un empleado supera a 8 horas, la sigu-
iente hora y después se consideran como horas extraordinarias.

indice diferencial de horas
extra si el total de horas de
trabajo flexible sobrepasa

hora de trabajo de

En algunas empresas, sus empleados tienen una tasa de horas extra difer-
ente después de un cierto periodo de trabajo. Define el nimero de horas el
empleado esté obligado a trabajar antes de que él/ella tenga derecho para
indice diferencial de horas extra.

Se deben trabajar minutos
minimos para calificar las
horas extra

A veces, un personal trabajaria sélo por unos minutos y los consideraria
como Horas extra; define los minutos minimos exigidos por la empresa
por un personal para trabajar a fin de tener derecho a una reclamacién de
HORAS EXTRA.

Numero méximo de horas
permitidas para reclamar
horas extra

Ponga un limite a un nimero de horas un personal podria reclamar para las
horas extraordinarias y el méximo predeterminado es de 24 horas.

Horas Extra y tiempo doble
para la jornada dia de
descanso

En algunas empresas, los empleados tienen derecho a horas extra y tiempo
doble si trabajan en un dia de descanso. Marque el corrector para calificar
el empleado por las horas extra y tiempo doble.

Nota: Las reglas de horas extra establecidas en el cronograma serdn aplicadas a cualquier grupo en virtud de este ho-
rario. Todas las reglas y los cdlculos reflejardn en la hoja de asistencia del personal involucrado en este cronograma de

marcado.
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Configuracioén de La Lista de Turnos de Grupo

Asistencia

Informacién basica

:‘dnfl'r“‘"f("”””daﬂ 2 Nombre = [Trabajar Horas -9am paso lib] Lista Semanal | Descripcién

Horas Extra Sélo e Autocalcular Horas (| 7° Dia de Horas
- El
Después de /| semanal Totales Diarios  [1] > B fra

Inaite Unerencial ce
Horas Extra Sélo /| Semanal - Harario Abierto

2015

A
Lista ge tumos de grupe | Usuario |

Mes \1\2\3\4\5\5\7|a|9\10\;1\12\13\14\15\15\17\;sllglm\zl\zz\zz\zﬂ:s\25\27|23|29\3u|31|

Enero
Febrero
Marzo
Abril

Mayo
Junio

Julio
Agoste
Septiembre
Octubre

Noviembre

(SR LSRN O R RS TNRENY AAES
RSN SREN A R SRTRTN PV NIS]
Mo e e
RS RN RIS RT RN FVRENY ¥
IR I
MmN e e e
RIS S SR EN A RN
R R AR RSN A A
BN RN L N e NS
BN RN L e NS
SRR R R RISV FVRNY )
[RESRESRENAE SR ARSI AR
R R TP VR NRIS]
Mo e e
MM e e
Mo e e e e N
Mo e e N
RIS N RN
e R VAP VRIS
RSN A SRS ARV VRIS
(SR LSRN O R RS TNRENY AAES
MmN e e
Mo e e
Mo N e e e e
IR I
R N N R IR VRN

(R SRR

Diciembre

Asigne cronogramas de marcado en la lista de turnos de grupo para generar un calendario
laboral completo. Los usuarios se asignan a la misma lista de turnos de grupo si estén sigu-
iendo los mismos cronogramas de marcado.

Hay 2 tipos de listas de turnos por grupo:

e SEMANAL- Lista de turnos por grupo de forma semanal. Se trata de las listas mas utilizadas
en todo el mundo donde los dias de trabajo caen en dias de semana y los dias libres caen
en los fines de semana.

e SHIFT - Horario de trabajo para todos los dias. Esto es conveniente para turnos multiples,
turnos nocturnos, turnos abiertos, turnos rotativos, etc donde los horarios de trabajo cam-
bian a diario.

Crear Una Lista de Turnos por Grupo Semanal

@ Nuevalista b

Identificacién de grupo * 5

Nombre | Nueva lista
Lista Semanal -
Descripcisn

[ ok || cancelar |

1. Haga clicen [Lista de Turnos de Grup] o en el panel izquierdo.
2. Haga clicen [Afadir Lista de Turnos].
3. Seleccione un numero para representar la lista de turnos por grupo
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[Asigne] un nombre a la lista de turnos de grupo, por ejemplo: de las 9:00am a las 6:00pm.
Haga clic en [Editar] en la pestana [Lista de Turnos de Grupo].

[Seleccione] Semanal debajo Lista.

Haga clic en [OK] para continuar.

Haga clic en [Editar].

0 ® N o U

Haga clic en [AAadir Horario].

Ahora puede empezar a seleccionar el cronograma de marcado que se utilizara en esta lista.

@ Horario automtico x

Lista de turnos de grupo

Dia laborable | Tipo de dia | Herario.
Domingo Dia de descanso 2 1. Defina [Tipo de D,’a].
Lunes Dia laborable 2
Martes Diz laborable 2 2. Seleccione el [cronograma de mar-
Miércoles Dia laborable 2 d .
Jueves Dia laborable 2 ca o] a Segu" .
Viernes. Dia laborable 2 .
condo oo toborabe B 3. Defina e.I [rango de feci.xa efectiva]
para aplicar el calendario.
Fecha efectiva 2015/02/01 (@ - |201512/31 [F=] 4. Haga clicen [OK] para guardar la

Opeién posible de cédigos de horario para el horario de asistencia abierto que no tiene ningdn i i
<édigo de horario predeterminado: - es decir, 11, 12, 13 configuracion.

Predetermin ok || Cancelar

Ahora tiene la lista de turnos por grupo lista para usar. El siguiente paso es asignar a los usuar-
ios, que siguen las mismas reglas de trabajo en el mismo grupo.

Crear Los Turnos desde La Lista de Turnos del Grupo

1.Haga clicen [Lista de Turnos de Grupo] en el panel izquierdo.

2. Haga clicen [Afadir Lista de Turnos].

3. [Seleccione] un numero para representar la lista de turnos por grupo.

4.[Asigne] un nombre a la lista de turnos por grupo, por ejemplo: de las 9:00am a las 6:00pm.
5. Haga clic en [Editar] en la pestaia [Lista de Turnos por Grupo].

6. Seleccione Turno debajo Lista.

7. Haga clic en [OK] para continuar.

8. Haga clic en [Editar].

9. Haga clic en [Anadir Horario].

Ahora puede empezar a seleccionar el cronograma de marcado que se utilizara en esta lista.
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@ Horario automitico £
Lista de turnos de grupo
Tumos Mitiples 1. Defina [Tipo de Dia] de acuerdo con
Di laborable | Tipo de dia | 1 I las secuencias de turnos, por ejemplo
L Dl sborsha 2 = 3 dias de trabajo seguido por 1 dia de
2 Dia laborable 2 d
3 Dia laborable 2 = escanso
= 2. Seleccione el [cronograma de mar-
6 cado] a seguir (debe utilizar Horario
; Diario)
io 3. Defina el [rango de fecha efectiva]
m i para aplicar el calendario.
4. Haga clic en [OK] para guardar la
Fecha efectiva 2015/01/01 @ - |2015/1231 [i2] . s
configuracion.
ok || Cancelar

El software puede soportar multiples turnos por dia, un maximo de 3 turnos por dia. Para au-
mentar turno por dia:

Asistencia

Informacién basica
i6n de

pr— T4 Nembre * | GrupoA Lista Tumne Descripcian

Horario Abierto Turmo / Dia 12 2015

@ Tumo 1 02

Tumo1 | Usuario |

Mes \1\2\3\4\5\5\7\3\9|1u|11\;2\13\14\15\15\17\1s|19|20\21\22\23\24\25\25\27\25\29|30|31|

Enero
Febrero
Marzo
Abril

Mayo
Junio

Julio
Agosta.
Septiembre
Octubre
Noviembre

M e N N e e
M e N N e e
M N N N e
M N N N e
M e N e e e
M e N e e e
M e N e e e
M e N e e e
MM N N N e e e
MM N N N e e e
ML MR NS e N
M e N N e e
M e N N e e
M N N N e
M N N N e
M e N e e e
M e N e e e
I A

MM N N N e e e
ML MR NS e N
M e N N e e
M e N N e e
M N N N e
M N N N e
M N N N e
M N N N e
M e N e e e

Diciembre

| Horarioautomatico | [ Resetear pordefecto Guardar Cancelar

1. Haga clic en [Editar].
2. Cambie el valorde 1 a 2, o en la seccién Turno/Dia

3. Haga clic en [Horario Automadtico] y vera columnas adicionales para asignar cédigo de pro-
gramacion para cada dia de trabajo

Ahora tiene la lista de turnos por grupo lista para usar. El siguiente paso es asignar a los usuari-
os, que siguen las mismas reglas de trabajo en el mismo grupo.
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Asignar Los Usuarios a Lista de Turnos de Grupo

Asistencia
Informacién basica
ﬁi’r“""“‘“m” de, 5 Nombre * [ Trabajar Horas -9am paso lib| Lista Semanal | Descripcion
Heras Extra Sslo e — Totales Diarios. [7] Autocalcular Horas - 7° D de Horas s -
extra Bxdra
Inaice Unterencial oe
Horas Extra Sélo /| Semanal - Horario Abierto
Narruee do
|| Lista ce turnos ce grupo. Usuario |
No. | 1D Usuario Nombre Ultimo nombre | Departamento
11001 departamento de Logistica
2 1002 departamento de Logistica
3 1003 tecnologia
4 1004 tecnologia
5 1005 tecnologia
6 1006 tecnologia
7 1007 tecnologia
8 1008 tecnologia
Editar

Ahora puede asignar usuarios a una lista de turnos de grupo. Puede seleccionar usuarios indi-
viduales o todos los usuarios bajo un departamento.

1. Haga clic en [Editar] debajo de la pestafia [Usuarios].
2. Haga clic en Adadir para comenzar a anadir usuarios en la lista de turnos por grupo.

@ Usuaric x
Usuario Nuevo usuario
= =
+ ([ [l usuario - ‘ ‘ [[1] No. | IDUsu.. | Nombre | Ultime nombre | Departamento
[C] M8 departemento de 1+ [ ‘ ~ ‘

4 ¥ departamento de Logi

& 1001 L
& 1002
P i mercadeo
& 1010
[ a2 produccion
- Usuario existente
P ¥ tecnologla i
No. |IDUsua..|  Nombre Ultimo nombre | Departamento
& 1003 il 1001 departamento.. &
& 1004 2 1002 departamento...
& 1005 3 1003 tecnologia
4 1004 tecnologia E
& 1005 5 1005 tecnologia
& 1007 6 1006 tecnologia
I 1008 . 7 1007 tecnologia L
8 1008 tecnologia
. i » -

ok || Concelar

3. Seleccione los usuarios que se afade a esta lista de turnos de grupo. Puede seleccionar los
usuarios de forma individual o por departamento.

4. Haga clic en [Aceptar] para guardar la configuracion.
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Reglas deTrabajo Especiales

Asistencia
Informacian bésica
‘n‘:i':;ﬁ(”“D” de. 3 Nombre | Trabajar Horas -0am paso ik Lista Semznal | Deseripeion
Horas Extra Sélo ey B or— . Autocalcular Horas  — 7° Dia de Horas pr—
et 2000 |/ Semanal Totales Diarios  [1] > s 2015
Inaice Unterencial oz
Horas Extra Sélo /| Semanal - Horario Abierto
r Lsta de tumos de grups | Usuario I
Mes. l1]2]3|4a|s5|6|7]8] 9\m\:1\12\13\14|15|15\17|:a\19\20\21\22\23\24\25|25|27\2a\29\30\31\
Enero 2 2] 2 2] 2] 2] 2] 2] 2@ 2 2 2] 2] 2] 2 2 2] 2] 2 2] | 2] 2] 2
Febrero 3 2 2 2 2 2 28 2 2 2 2z 2 28 2 2 2 2 2 28 2 2 2 2 : ]I
Marzo 3 2 2 2 2 2 2@ 2 2 2 2 2 2088 2 2| 2 2 2 208 2 2 2/ 2 2 2
Abril 2 02 2 28 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 28 2 2 2 2 2 2@ 2 2
Maya 2 2 2 2 2 2 2 28 2 2 2 2 2 @ 2 2 2 2 2 @ 2/ 2| 2 2
Junio 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Julie 2 2 2 28 2 2 2 2 2 28 2 2 2 2 2| 2@ 2 2 2 2 2 2@ 2 2
Agasto 2 2 2 2 2 2 8 2 2 2 2 2 2@ 2 2 2 2 2 2@ 2 2 2 2 2
Septiembre 202 2 2 208 2 2 2 2 2 28 2 2 2 2/ 2 2@ 2 2 2 2 2 20 2
Octubre 2 2 28 2 2 2 2 2 2@ 2 2 2 2 2 28 2 2 2 2 2 @ 2 2 »2
Noviembre 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Diciembre. 202 20 2 2@ 2 2 2 2/ 2 28 2 2 2 2/ 2 2@ 2 2 2 2 2 28 2
| Horrioautomstico | | Resetearpordefecta | Guardar || Cancelar |

Puede configurar 5 reglas de trabajo especiales en la lista de turnos por grupo para adaptarse
en su entorno de trabajo.

e Horas Extra solo después de - El software acumula el tiempo de trabajo de los empleados
de todos los dias antes de que un empleado pueda reclamar horas extra durante el periodo
de tiempo predefinido (semanal, bisemanal, quincenal o mensual).

Por ejemplo: Si las horas de trabajo predefinidas por semana es de 40 horas por semanay un empleado trabaja un
total de 45 horas de esa semana en particular, iba a conseguir 40 horas de tiempo de trabajo y unas 5 horas para ser
considerados como Horas extra.

Puede aplicar opcién adicional para ver el tiempo de trabajo y las horas extraordinarias en
consecuencia.

Totales Diarios: El software muestra columnas adicionales bajo de la Hoja de Asistencia cuando habilita
esta opcion. Las columnas muestran el tiempo de trabajo individual y las horas extraordinarias efectuadas

por los empleados de todos los dias. Sin embargo, el célculo real del tiempo de trabajo y las horas extraor-
dinarias todavia siguen ‘Horas Extra sélo después de’.

Autocalcular Horas extra: Esta opcion es similar a Totales Diarios. Sin embargo el software va a sumar el
tiempo de trabajo diario y hora extra como Tiempo de Trabajo Total y Total de Horas extra. Esto es s6lo
para la exhibicién y el tiempo de trabajo real y las horas extraordinarias todavia van a seguir ‘Horas Extra
sélo después de’

7° Dia de Horas Extra: Esta opcidn sélo funciona si selecciona Semanal para ‘Horas extra sélo después de’.
El software sélo calcula las horas extra si los empleados trabajan 7 dias continuamente. En caso de que el
empleado toma un dia de descanso dentro de dicho 7 dias de horario de trabajo, el software no calcula

las horas extraordinarias a pesar de que el tiempo total de trabajo sobrepasa al valor predefinido.

e Horario abierto -Horario abierto es cuando una fabrica o una empresa no determina el es-
pecifico tipo de turno para el empleado y puede asistir a cualquier turno como prefiera. Con
el cronograma abierto, el software asignara horario de marcado del usuario en los corre-
spondientes turnos de trabajo haciendo referencia a la hora de marcado. El turno de trabajo
en horario abierto no puede ser superpuesto y debe estar claramente definido. El software
no serda capaz de asignar a los usuarios en su turno correcto si superpone el tiempo de EN-
TRADA con el tiempo de SALIDA en un turno.
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Ajuste el codigo de horario en Horario Automatico cuando esta configurando la lista de turnos

por grupo.
1. Haga clic en [Horario Automadtico]
@ Horario automtico x
Lista de tumos de grupo 2. Defina el [Tipo de Dia]
Dia laborable | Tipo de dia Horario . L. .
Do P 3. Dejelas columnas de cédigo de [Horario
Lunes Dia laborable en blanco]
Martes Dia laborable
Migresles Diz laborable 4. Defina el [rango de fechas] para que
Jueves Dialaboreble surta efecto la lista
Viernes Dia laborable
Sébado Diz laborable 5. Seleccione los [cddigos de horario]
) ) (maximo 3) bajo ‘Opcién posible de

Fecha cfecthe oo g e = coédigos de horario para el horario de

Opcién posible de codigos de horario para el horario de asistencia abierto gue no tiene ningdn . . a q a -

codigo de horario predeterminado: - es decir, 11, 12, 13 asistencia ablerto que no tiene nlngun
1 mie =i B cédigo de horario predeterminado
Predetermin ok [ Concelar | 6. Haga clic en [OK] para guardar la con-

figuracion
Planificador de Tareas del Usuario
Asistencia
| No. |  IDUsuario Nombre Ultimo nombre Departamento | Lista de turnos de grupo
DR o9 e & 6 @ a

2 1001 departamento de Logistica Trabajar Horas -Oam paso libre 2 4 pm.
3 1002 departamento de Logistica Trabajar Horas -Oam paso libre a 4 p.m.
4 1003 tecnolagia Trabajar Horas -am paso libre a 4 pm.
5 1004 tecnologia Trabajar Horas -Oam paso libre a 4 p.m.
6 1005 tecnologia Trabajar Horas -Oam paso libre 2 4 pm.
7 1006 tecnalogia Trabajar Horas -Oam paso libre a 4 p.m.
8 1007 tecnolagia Trabajar Horas -am paso libre a 4 pm.
9 1008 tecnolagia Trabajar Horas -Sam paso libre a 4 pm.
10 1010 mercadeo Trabajar Horas -Oam paso libre a 4 p.m.

Usted puede cambiar el calendario laboral de un usuario sin necesidad de crear una nueva
lista de turnos de grupo para él/ella. Puede cambiar los cronogramas de marcado efectivos
para este usuario en la misma lista de turnos de grupo.

1. Haga clic en [Planificador de Tareas del Usuario] del panel izquierdo.
2. Haga doble clicen el [ID de usuario] para personalizar la lista de turnos de grupo.

3. [Refiérase al Capitulo 7 « Crear Lista de Turnos de Grupo] para construir calendario laboral
individual.
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Permisos y Observacion
Para anadir tipo de permiso

# |[lasistencia

Tipo de permiso

inara (de 9am a 6pm)

O Lista de auditoria de datos

Editar

Puede crear una lista de los tipos de licencia en el Ingress. Usted puede comentar su asistencia
al mostrar el permiso en la Hoja de Asistencia.

1. Seleccione [Tipo de Permiso] del panel izquierdo.
2. Haga clic en [Editar].
3. Haga clic en [Afadir].

@ Actualizar tipo de permiso x

*

Tipo de permisc Permiso de emer

{Mssima longitud de caracteres 15 solamente)

Descripcign

OK ” Cancelar J

4. Asigne un nombre al [Tipo de Permiso].
5. Anadir [Descripcion] para este tipo de licencia.
6. Haga clic en [Aceptar] para insertar el nuevo tipo de permiso en la lista.

7. Haga clic en [Guardar] para guardar la configuracién.
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Para agregar Observacion

# |[lasistencia

] Hojade ssistencia Obsenacion

© ® programacién horaria No. Codigo de trabajo 1 Observacion

@ Jornada laboral ordinaria (de 9am a 6pm) 1412 Visita al cliente

21 Visia s provesdor
¢ T tista de tormos de grupo 3 Averia el coche
[SEE 415 Outstton

B Planifcador de tareas del usuario 3]16: capacitacion

B Tipo de permiso
7 Observacion

[ Uista de auditoria de datos

[

Durante la verificacion, los usuarios pueden introducir un codigo especifico en los dispositivos
para representar un motivo de registros anormales de asistencia. Por ejemplo, usuario intro-
duce 10 cuando se presenta a trabajar para representar su llegada tarde al trabajo por asistir a
una reunion de ventas fuera de la oficina. Puede crear la lista de los cédigos de incidencia de-
bajo de la columna [Observacion] y también poner un comentario en la asistencia del usuario
en la Hoja de Asistencia para describir sus registros de asistencia.

1. Haga clic en [Observacion] en el panel izquierdo.
2. Haga clic en [Editar].
3. Haga clic en [AAadir].

. Actualizar observacion b4

Cadigo de trabajo * | 15

[M&ima lengitud de digitos 9 solaments)

Observacion * | Qutstation

(Mé&xdima longitud de caracteres 24 solamentz)

oK | | Cancelar

4. Introduzca el nimero debajo del [Codigo de Incidencial (que se utilizara en el dispositivo
durante la verificacion), por ejemplo: 15.

5. Dé el codigo de incidencia una breve descripcion debajo de [Observacién], por ejemplo:
Estacién remota.

6. Haga clic [Aceptar] para guardar el nuevo cédigo de incidencia en la lista.

7. Haga clic en [Guardar] para guardar la configuracion.
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Hoja de Asistencia

Ver y Editar

# ] Asistenca
[ Hoja de asitencia Fecha [Seleccionarrango de ... | Departamer | Departamento de Investig| [E] Gttimo n ] Salida temprana [[] D522 ] Ausente Generar |
© © Programacion horaria o
04:02-2013 Mon - 08.02-2013 Fri [ Horas extras ] Conpermiso (1] Sra. Punch [ Descargar
© Jomada laboral ordinaria (de Sam a Gpm) —
| B st detumon e g [ Feta [loetbcar]  Nombre [Fowari| Tpodedia [ En | Rotwal | Conuac] Fusra | Horas e [ Hecho [ Trabajo [ Horas x| Corto
o > 04:02-2013 Mon 309 ReadolusPeis 1 Dialsbora.. 09:00AM 1230PM O130PM 0G10PM 800
= 05-02-2013 Tue 3039 Ricardo Luis Pefia 1 Dia labora. 09:11AM | 1104 AM M 08:00 PM 405 200 355
B Plrificador de tareas del ususrio 06.02-2013 Wed 309 ReardoluisPeis 1 Dialabora.. 018AM  0129PM 0441 M 346 314
& Tipo de pemiso 07-02-2013 Thu 3039 ReardolusPeis 1 Dialabora.. 0%10AM OL35PM 0609 PM 515 145
= 08.02-2013 Fri 3039 ReardoluisPers 1 Dislsbora.. 0913AM OL32PM  0243PM  OB1SPM o7 | 215 | 13
7 Observacion
[ Listade auditora de datos
o i »
— T e

Hoja de Asistencia muestra todos los registros de asistencia de los usuarios. Verd los registros
ENTRADA-SALIDA, el tiempo de trabajo, jornada reducida, las horas extraordinarias y permiso
tomado. Usted puede optar verlos a través de:

® Rango de Fecha ® Ausente
® Departamento
® Llegada tarde

® Salida temprana

® Horas Extra

® Con permiso

® Registro de Presencia Fallido
® Descanso prolongado

El Ingress proporciona flexibilidad a los administradores para modificar los registros de asist-
encia. Los registros se muestran en negrita indican que se realizaron modificaciones. Puede
insertar las licencias tomadas por los usuarios (en la columna [Tipo de Permiso]) o poner un
comentario a sus registros (en la columna [Observacion]).

Asistencia
- Descanso |
Fecha | Seleccionar rango de f.. - | Departamer | Departemento de Investig) | .. | [[] UltimoIn [C] Salida temprana [C] AT [C] Ausente | Generar \
04-02-2013 Mon ~ 08-02-2013 Fri [] Horas extras ] Con permiso  [[] Srta. Punch | Descargar
| Fecha | dentifica... | Nombre | Horario | Tipodedia || En | Rotura | Continuar | Fuera |Horasex..| Hecho || Trabajo |Horase..| Corto |
» 04-02-2013 Mon 3039 Rieardo Lus Pefia f Dizlabora.. 09:00AM 12:30PM 0L:30PM 0610 PM 800
05-02-2013 Tue 3039 Ricardo Luis Pefia i Dia labora... || 03:11AM | 1104 AM | 0359 Ph | 08:00 PM 405 200 355

1. Haga clic en [Editar].
2. Introduzca el tiempo en las columnas correspondientes.

3. Tiempo de trabajo, Jornada reducida, las Horas extra se calculan automaticamente en fun-
cion de configuracion de cronograma de marcado.

4. Haga clic en [Guardar] para guardar la configuracion.
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Asistencia

Fecha | Seleccionarrange def.. | Departamer | Departamento de Investig

04-02-2013 Mon ~ 08-02-2013 Fri

| Nombre | Horario | Tipodedia | En | Rotura |Continuar | Fuera |Horasex..| Hecho || Trabajo |Horase..| Corto || Tipode permiso | |
+* Ricardo Luis Pefia 1 Die labora.. 09:00AM 12:30PM 01:30PM 0510 M 800 | =
Ricardo Luis Pefia 1 Dia labora... 0211 AM  11:04 AM  03:50 PM  08:00 PM 405 2.00
Ricardo Luis Pefia 1 Dia labora.. || 02:18AM | 01:20PM | 0337PM | 04:41PM 346 Licencias anual [y
Ricardo Luis Pefia 1 Dia labora.. | 03:10AM  0135PM | 0345PM 0609 PM 515 Maternity leave
Ricardo Luis Pefia 1 Dia labora.. | 0913AM  0132PM 0243 PM | 08:15PM 647 215 Ausencia Médica
Permiso de emer

1. Haga clic en [Editar].
2. Vayaal [Tipo de Permiso] o columna [Observacion].
3. Seleccione tipo de permiso o observacion.

4. Haga clic en [Guardar] para guardar la configuracién.

Descargar datos de los dispositivos

Antes de ver los datos de asistencia, es recomendable descargar los datos de todos los dis-

positivos. La Hoja de Asistencia actualiza los registros cuando haya nuevos datos descargados
en la base de datos.

1. Haga clic en [Descargar] en la La Hoja de Asistencia.

@ Descargar registro de asistencia 3

Dispositivo

4 ]

Dispasitivo

B L) Entrada principal - en
& Ingressus Il
[} Entrads principal - fusra
| Entrada 2l 2do pisa - en

[} Entrada al 2do piso - fuera

| lerpiso- Oficinadel + D

[7] Quitar el registro de asistencia después de la descarga

[ ok || canceter

2. Seleccione los dispositivos adonde quiere descargar los datos.

3. Se recomienda marcar [Eliminar registros de transacciones después de la descargal. El
Ingress elimina todos los registros en los dispositivos después de terminar la descarga de
los dispositivos. Esta operacion puede evitar el desbordamiento de los datos en el registro
de almacenamiento del dispositivo.

4. Haga clic en [Aceptar] para continuar.

Si la conexién TCP/IP o RS485 no estd disponible, puede descargar los registros de transac-
ciones de los dispositivos mediante el uso de una memoria flash USB. Conecte el disco flash
USB en Ingress y siga los siguientes pasos:
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1. Haga clic en [Importar Registro de Transacciones].

@ Importar registro de transacciones x
Especifique por favor la localizacién en la unidad de disco de la 1 F:\ - DesdeUSB |
Wby No. | Identificacion. | Nombrede usuario Tiempo horario | Transaccion |
« O F® 1 1 29-07-2013 05:18:54 PM
8 2 attlogdat 2 1 01-08-2013 05:03:51 PM
- . & 3 0 01-08-2013 05:07:10 PM
1 45 attiog.dat n 3030 Ricardo Luis Pefis  01-08-2013 0507:56 PM.
5 0 01-08-2013 05:11:55 PM
6 1 01-08-2013 05:12:24 PM
Introduzea su seleccién de criterios para guardar las transacciones de forma selectiva.
Rangode fecha | 01/09/2013 - || 1200AM |- | 30/09/2013 - ||12:00 AM
énde [T0DOS =
| Descargar || Cancelar
2. Especifique la ubicacion de la unidad de disco flash USB.
3. Haga clic en [Desde USB].
4. Defina el [Rango de Fecha] de los datos que se importan al Ingress.
5. Seleccione ID de usuario.
6. Haga clic en [Descargar] para proceder.
Generar datos de asistencia
Ejecute [Generar Datos de Asistencial |@ senerarregistios e ssistenc x
para obligar al Ingress de rellenar y recalcu- e
lar los registros de asistencia. Debe generar | Mo |identificc..|  Nombre | Departamento |
. . . . 1 3031 Josefina Maria Rocha Departamento de Pro... +
IOS datos de aSIStenCIa despues de reallzar 2 3034 Maria Fernanda Asturi... Departamento de Pro...
cambios en el cronograma de marcado o 3 3037 Sslome Amelia Cusvas  Departamento de Log...
|Sta de t nos de v o LOS Cambos SéIO 4 3038 Juan Esteban Zuiliga Departamento de Lot
[ u g up * ! 5 3039 Ricardo Luis Pefia Departamento de Inv...
surtiran efecto después de este proceso. 5 3042 Dariel Joaquin Garcia  Departamento de Mar... | |
7 3043 Pedro Gael Medina Departamento de Ad..
1. Haga clic en [Generar] en La Hoja de 8 3044 Gabriel TomasPuig  Departamento de Ad..
Asistencia.
Fecha
2. Seleccione [ID de usuario]. O Fecha Hoy -

3. Seleccione [Rango de Fechal.

4. Sélo seleccione ID del horario si quieres
que el Ingress genere los registros de
asistencia de acuerdo con una nueva
configuracién del cronograma de mar-
cado.

(@ Rango de fecha | 01/09/2013

Identificacién del horario
Convertir desde |a lista de auditoria de datos

Mantener los datos cambiados del usuario

- | - | 30/09/2013 %

Predeterminado

[ ok || cancetar
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5. Marque [Convertir desde la Lista de Auditoria de Datos] para que el Ingress compruebe
en la base de datos los nuevos registros.

6. Marque [Mantener Los Datos Cambiados del Usuario] por lo que el software no se borrara
todos los registros de edicidn realizados antes de esto.

7. Haga clic en [Aceptar] para continuar.

Exportar Registros de Asistencia

Puede exportar los registros de asistencia para su uso con el software de némina. Los ar-
chivos exportados se pueden detallar (dia tras dia) o registros resumidos. Usted puede optar
por guardar el archivo de salida en formato XLS o TXT para ser utilizados por el software de
némina.

Antes de poder exportar los registros de asistencia, debe configurar una plantilla para el for-
mato de exportacién mediante la determinacion de los campos de datos exportados y ajustar
su longitud. Puede configurar plantillas multiples si estd exportando los registros de asisten-
cia para su uso en mas de un software. Asegurese de seleccionar la plantilla correcta durante
el proceso de exportacion.

1. Haga clic en [Configuracién de Plantilla].

© Confguracon de plantila ~

Plantilla No. Nombre Uttima actualizacién

v 1 némina de sueldos 27-09-2013, Fri 2:5818 PM

4| Detalle de plantla
néimina de sueldos
4 Resumen de plantila
néimina de sueldos
4 Nomina de Sage UBS

Sage UBS

 |ntila a Edita Cerrar

2. Seleccione [detalles de Plantillas] (para exportar los registros de asistencia de dia a dia) o
[Resumen de Plantilla] (para exportar resumen de los registros de asistencia para el perio-
do de tiempo especifico).

3. [Asigne] un nombre a la plantilla, por ejemplo: Para el uso de Némina - Detalles.

4. Haga clic en [Editar].
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Plantilla Informacién bisica

4 Detalles de plantilla Nombre.

némina de sueldos Archivo de destino

salida
4 Resumen de plantilla :
némina de sueldos

4 Némina de Sage UBS

Sage UBS

némina de sueldos

Uitima actualizacié 27-09-2013, Fri 2:58:18 PM

Lista de los campos no seleccionados]

Lista de campos seleccionados]

Nombre
Utimo nombre
Lista de grupo

Fecha
Dia laborable

Horas extras
Hecho

Permiso en horas
Observacion

Namero de la Seguridad Social/IC.

Identificacion del horario.

No. Campo

Tamafio

1 Identificacién de usuario
2 Identificacisn del empleado
3 Departamento
4En
5 Rotura
6 Continuar
7 Fuers
8 Trabejo hecho, en dias
9 Trabajo hecho, en horas

10 Horas extras

11 Corto

12 Tipo de permiso

13 Permiso en dias

9
9
3

Quitar plantilla

Editar

===

5. Haga clic en [Navegar] para determinar la ubicacién de la ruta para guardar el archivo de
salida. Usted puede seleccionar para guardar en XLS o TXT.

6. Seleccione los separadores a utilizar cuando se exporta en el archivo TXT. Ignore si esta

exportando a XLS.

7. [Seleccione los campos de datos] del panel izquierdo. Haga doble clic en el campo de
datos que deben incluirse en el panel derecho.

8. [Organice campos de datos] en el panel derecho para exportar.

9. [Ajuste la longitud del campo de datos] cambiando el valor en la columna Tamaro.

10. Haga clic en [Guardar] para guardar la configuracion.

Durante el proceso de exportacion:

1. Haga clic en [Exportar La
Hoja de Asistencial.

2. [Seleccione los usuarios]
de forma individual o por
[departamento].

3. Seleccione la [plantilla].

4. Determine la ruta/ubi-
caciéon para guardar el
[archivo de salidal.

5. Defina el [rango de fecha
efectiva] de los registros
que desea exportar.

6. Haga clic en [Exportar].

@ Exportar hoja de asistencia x
[ owe e
Departamento — FrEr  ——
< 98 Usiario Avchivo dedestin salida
8 Departamento de Ad o Nombre =
B Dcpartomentodetny | | i 3031 Joseina Varia Rocha
i 2 3034 Mari Femanda S
3 2037 Salome Amelia G
5 Depatamento de M4 4 3038 Juncsteban Zuiss
8 Departamento ce P s 2039 Ricado Luis Pefa
6 3042 Dariel Joaguin s
7 30483 Pedro Gael Medina
s 304 GabrelTomes puig
9 3046  sabel Andrea sz
0 3048  Santiago Emili o
Fecra
© Fecha oy
i © Rango de fecha 92013 |- (00972013
=
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Lista de Auditoria de Datos

0 Hoj deasistencia

@ Programcion horaria

Y Lista de turmos de grupo
B 9am- 6pm
B Plnificador de tareas del usuario
[E Tipo de permiso
1 Obsercacén

[0 Usta e auditoria de datos.

® Jomada laboral ordinara (de 9am a 6pm)

Asistencia

Introduzca sus criterios de seleccion para la visualizacién selectiva de la transaccién:-

bt (oo -] (oo | e =3 [=]  cedigodevabijo[ToD0S busd

A ooz - (1200 | Usuario [o00s | [=] Comprobartio [T0005 P

Verfortpo | 0005 =

No. Descripcion | identifca... | Nombre | Tiempo horario Comprobar tipo Verificar tipo | Cédigo de trabajc
1 | Byt prcipel o7 27092013 101249 AN 00- End 00 ContsefHellsdgt.
2 Enradaprincipal 2007 27:00.2013 101751 AM 00 Entad 00- ContaserHuells gt
3| s 2057 27092013 114712 A0 00- End 00- ContsefHells digt.
4 [Erradaprinpe 057 27092013 114717 A 00- End 00- ContasefaHuells digc
S| 1120 27092013 112829 A0 00- End 00- ContasefHels digt
s e 3108 27092013 113125 A 00- End 00- ContasefaHells dige
7| Enradaprincipal o2 27:00.2013 113129 AM 00 Envad 00- ContasefHuels gt
5 Erroda prncipl 08 RedoLuisPers 27092013 13131 AV 00- End 00- ContasefHels digt.
5 Envada rncipa 2078 27:00.2013 113349 AM 00 - Envad 00- ContasefaHuell digc
10 Enrodaprincipl 3007 27092013 13626 A 00- End 00- ContasefHells digt.
11 Envada principal 0% 27092013 115027 A 00- End 00- ContasefHuells dige
12 Enrocaprincipel 3060 27092013 15135 AV 00- Enod 00- ContsenHuels digt
15 Enroda prncipl s 27092013 120639 P 00- End 00- ContasefHels digt.
14 Enradaprinipal s 27:00.2013 122255 PM 00 Entrad 00- ContaserHuels gt
15 terpiso 09 oo LisPets 27092013 23526 M 00- Enod 00- ContasefHells dig.

La lista de auditoria de datos es la base de datos que almacena todos los registros de transac-
ciones descargado de dispositivos. El Ingress proporciona una interfaz facil de comprobar los
registros de transacciones. Todos los registros ENTRADA-SALIDA se publican en esta pagina.
Usted puede optar por ver los registros de transacciones a través de:

® Rango de Fecha
® Puertas
® Usuarios

L]

Cddigo de Incidencia

® Tipo de Comprobacién

® Tipo de Verificacion

Estos son los datos en bruto que se pueden exportar en formato XLS, XLSX, TXT o CSV. El ar-
chivo de salida se pueden importar en el software de tercera parte para su procesamiento
posterior y evaluacion.

Usuario

® Eeportar datos de audtora

[ No. | 1dentitc

Nombre

Departamento.

SISISISISISISISISIS|

i
2
3
4
5
5
7
8
9

10

3031 Josefina Maria Roc...
3034 Maria Fenanda As...
3037 Salome Amelia Cu

3038 Juan Esteban Zufiga
3039  Ricardo Luis Pefia

3042 Daniel Joaquin Gar...
3043 Pedro Gael Medina
3044 Gabriel Tomas Puig
3045 Isabel Andrea Luci

3048 Santiago Emilio To...

Departamento de...
Departamento de...
Departamento de L
Departamento de L
Departemento deL.
Departamento de...
Departamento de...
Departamento de...
Departamento de L
Departamento de L

5
‘ o || [FreTr——
1 ldentiicacon | 9
|| 2 Nombre »
2 3 Tiempo horaric 25
4 Comprobartpo | 5
5 Verifcarcodigo |5
6 Codigode trabe. | 5
| 7 enticacond.. | 5
Avchivo dedestin s —
] e o= e el e e e
R
Desde 0972013 200 M
A 20972013 200
=
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Para exportar los datos en bruto:

1.Haga clicen [Lista de Auditoria de Datos] del panel izquierdo.

2. Haga clic en [Exportar Auditoria de Datos].

3. [Seleccione los datos en bruto de los usuarios] para la exportacién.

4. Haga doble clic para [seleccionar los campos de datos] que se exportaran.

5. [Organice] los campos de datos que se exportaran.

6. [Ajuste la longitud] de los campos de datos cambiando su valor en la columna Tamafo.
7. Haga clic en [Navegar] para definir la ubicacion de la ruta para guardar el archivo.

8. Defina el [rango de fecha efectiva] para exportar los datos en bruto.
9

. Haga clic en [Aceptar] para exportar.
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Capitulo 8
Informe

Este capitulo le guiara sobre los tipos de informes proporcionados por Ingress para fines de
limpieza y cdmo generarlos.

El Ingress ofrece 8 tipos de informes de uso comun para entender todos los registros de
ENTRADA-SALIDA y de asistencia. Usted puede tener los informes para mostrar listas de
usuarios, dispositivos y puertas que son Utiles para la limpieza en el futuro.

Puede imprimir los informes que se conservaran como registros o guardarlos en un forma-
to digital (PDF, HTML, MHT, RTF, XLS, XLSX, CSV, TXT, XPS y JPEG). Puede enviar mensajes
de correo electrénico junto con los informes digitales a los demds para su visualizacion y
analisis.

Tipos de informes y el uso
DISPOSITIVOS

Listado de Dispositivo: Registran todos los datos de transaccion descargados de cada dispositivo.

Actividad del Dispositivo: Este informe se detalla por ID del dispositivo el registro de transacciones de
los Usuarios.

USUARIOS

Listado de Departamento: Una lista de todos los nombres de departamento y su correspondiente canti-
dad de usuarios.

Listado de Usuario: Este informe se muestra la informacién de los usuarios en detalle.

Analisis de Movimientos de Usuario: Este informe enumera los detalles de los movimientos de los
usuarios recogidos por todos los dispositivos.

PUERTAS

Listado de Puerta: Este informe se compilard y mostrara una lista completa de todas las puertas/grupos
de puertas creados con el dispositivo conectado.

ZONAS

Listado de Zona: Este informe muestra una lista de los Dispositivos y de su modo de zona y tipo de
zona asignados.

NIVEL DE ACCESO

Listado de Nivel de Acceso: Este informe muestra la lista de las puertas con el nivel de acceso asignado.

Listado del Ajuste Horario: Este informe muestra el plazo diario de tiempo para las configuraciones
Ajuste Horario.

Listado de Dia/s Festivo/s: Esta es una lista de dias festivos creados en Ajustes de Dias Festivos, asi como
el Huso Horario Dia/s Festivo/s asignado.

CONTROL DE ACCESO

Informe del Registro de Sucesos: Este informe se aplica a todos los dispositivos de acceso de la puerta
FingerTec que estan conectados a un sensor de puerta. El informe mostrara informacion detallada de
los sucesos de puertas.
Listado de Transaccion: En este informe registran todos los datos de transacciones descargados de
todos los dispositivos.
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ASISTENCIA

Cronograma de Marcado: Esta es una lista que muestra las configuraciones detalladas y ajustes del crono-
grama de marcado.

Calendario de Turnos: Esta es una lista calendario laboral para todos o un determinado grupo de trabajo.

Listado de Observaciones: Una lista de todos los cédigos de incidencia y de sus observaciones (nom-
bres).

Tarjeta de Tiempo Electrénica: El registro mas general de asistencia de los empleados consta de las ac-
tividades de marcado detallado de un empleado en un mes incluyendo el tiempo de trabajo calculado,
horas extraordinarias y jornada reducida. El resumen de la asistencia, falta de puntualidad y las licencias
tomadas también estan disponibles en este informe.

Listado de Asistencia Diaria: Este informe se detalla la tasa de trabajo diario, falta de puntualidad, tiempo
total de trabajo, horas extra y jornadas reducidas de jornada laboral/dia de descanso y dia libre para cada
empleado.

Listado de Asistencia Semanal: Este informe genera asistencia semanal del empleado en una pégina con
el resumen de la asistencia a la parte inferior del informe.

Hoja de Asistencia: Este informe es casi el mismo que el resumen de la asistencia, pero es sin la tasa de
trabajo, tiempo de trabajo, horas extra y jornadas reducidas. Con este informe, el empleador puede tener
una visién general de cdmo muchas veces el personal llega tarde al trabajo o sale temprano de oficina.

Informe de Correccion: Este informe muestra los empleados que tienen actividades con horarios irregu-
lares, por ejemplo: tiempos de descanso prolongados, marcaciones de salida temprana, marcaciones de
llegada tarde, etc. El Administrador podra optar por modificar estas actividades de marcaciones irregu-
lares sugeridas por el software para que coincida con las actividades de los empleados afectados, si es
necesario.

Informe de Falta de Puntualidad: Este informe muestra los empleados con falta de puntualidad, por ejem-
plo: llegada tarde, salida temprana, y etc. El tiempo de retraso y el total de minutos acumulados de jor-
nada reducida se mostrara en rojo.

Listado de Permiso: Este informe muestra la lista de los empleados que han estado de baja y los datos de
sus permisos para las referencias.

Hoja de Aprobacién de Horas Extra: Se trata de un informe de hoja de célculo de las horas extraordinarias
que muestra la lista de los empleados que estan tomando las horas extraordinarias y la cantidad de horas
a las que tienen derecho. Este informe es importante para la administracion asi que les permite compro-
bar los detalles de las horas extraordinarias tomadas antes de la aprobacion de las reivindicaciones.

Resumen de Asistencia: Este informe detalla la tasa de trabajo, falta de puntualidad, tiempo de trabajo
total, horas extra y jornadas reducidas de los dias laborables/dias de descanso y dias libres para cada
empleado. El andlisis de rendimiento de trabajo de cada empleado se puede ver con este informe.
Analisis de Asistencia: Este informe es similar al resumen de asistencia, pero no incluye la tasa de trabajo,
tiempo de trabajo, y el tiempo de horas extra y jornada reducida. El empleador puede tener una vision
general de como muchas veces el personal llega tarde al trabajo o sale temprano con este informe.
Anédlisis Dia a Dia: Este informe se detalla la tasa de trabajo diario, falta de puntualidad, tiempo total de
trabajo, horas extra y jornadas reducidas de jornada laboral/dia de descanso y dia libre para cada empl-
eado.

Analisis Mes a Mes: Este informe se detalla la tasa mensual de trabajo, falta de puntualidad, el tiempo
total de trabajo, horas extra y jornada reducida de jornada completa/dia de descanso y dia libre para
cada empleado.

RUTA DE AUDITORIA

Ruta de Auditoria: Este informe mostrara todas las configuraciones realizadas en el software de acuerdo
con el usuario que realizé la edicion.

Registro de Errores: Este informe mostrara todos los errores que ocurrieron en el software.
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Vista Preliminar, Imprimir o Guardar Los Informes
1. [Seleccione] informe para vista preliminar o imprimir.

. Seleccione las [opciones de filtros] en el panel izquierdo.

. Haga clicen [Generar].

. [Podria tener una vista previa] del informe en el panel derecho.

v~ WN

. Otras operaciones
Imprimir los informes - click. | = .
Guardar en otro formato digital:

- Haga clic Lé_ .

- Seleccione el formato de archivo.

« Configure el archivo de salida.

« Haga clic en Aceptar para continuar.

Enviar por email:

«Haga clic = .

« Seleccione el formato de archivo.

« Configure el archivo de salida.

« Haga clic en Aceptar para guardar en un archivo digital.

« Nuevo correo electrénico creado automéaticamente del proveedor de correo electrénico.
« Introduzca la direccién de correo electrénico de destinatario.
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Capitulo 9

Los Ajustes en Ingress

Este capitulo le guiara en la configuracion de los parametros de Ingress para sus preferencias.

P v =
Supenvision Dispositivos Puertas Zona (solo enlngressus)  Mapas visuales Usuarios Nivel de acceso Asistencia Informes Ajustes del sistema o
T ; m p
s B & b B B IO X R
ko e e o o e s oo o Ll Wk | i o i Wi i
st e -
| Ajustes del sistema
B [t e ire
AryTT
4 Configuracién de Is base de datos \ —_
1 \ LV B 1 .
R Kustes gl parimetr del sstema \ I i
§ i il o { e
 Inormaciondela mpresa
Confiuracon de  base de Ajstes deparimetrodel sstema  Gerencia de la pesonalzadén delosca  Informacin dela empresa
© Usuario del istema
B e
& Network Camera Integration l u
\
Aarma ot o
: iCor
Cusntace wsusio Roes delusuaro Miestone Epcamens
i

Este capitulo le guiara en la configuracion de Ingress para operar de acuerdo a su preferencia.
Puede configurar los ajustes para:

Configuracion de la base de datos: Puede inicializar, hacer una copia de seguridad o res-
taurar la base de datos MySQL del Ingress.

Ajustes del Parametro del Sistema: Esta pagina le permite configurar la fecha/hora y otros
ajustes de visualizacion en Ingress.

Gestion de la personalizacion de los campos: Se pueden afadir campos de datos adicion-
ales para usarlo en datos biogréficos de Usuario (en pestaia Otros).

Informacion de la empresa: Llene la informacion de su empresa y distribuidor local. Tam-
bién puede colocar una marca de agua especial en cada informe creado por Ingress.

Usuario del Sistema: Puede crear/borrar cuentas de multiples niveles con distintos autori-
dades para iniciar la sesién y utilizar su copia de Ingress.

Evento: Puede configurar los tipos de eventos que dispararan la alarma de Ingress. Usted
puede seleccionar el sonido para representar diferentes eventos y vincular el servidor de
correo electronico SMTP para enviar notificaciones de Ingress a destinatarios especificos.
Para los usuarios méviles de Ingress, también puede enviar notificaciones push.

Integracién de La Camara de Red: Antes de poder conectar una camara de red para trans-
mitir metraje de video, debe configurar los datos de acceso a Milestones o Epicamera cor-
rectamente en Ingress.
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Configuracién de La Base de Datos

Inicalizacién de la base de datos

+ Brtopos
Servidor -

Nombrede us:

Contrasefia

Puerto 330

Ruta de Ia copia de seguridad de Ia base de datos

Novegor ] [Supemer

Restablecer la base de datos

Archivo de restauracién de la base de datos

Navegar | [ Restablec | [7] En caso de erro, abortar

_

. Llene la informacién de base de datos a través de:

Servidor: Direccion IP donde estd instalada la base de datos MySQL. Por defecto, MySQL se
instala en el servidor junto con el servidor de Ingress.

Nombre de usuario: Nombre de usuario para inicio de sesion de base de datos MySQL.
Contrasefa: Contrasefa de inicio de sesion de base de datos MySQL.

Puerto: Establezca en 3306 de forma predeterminada. Cambielo si esta utilizando un puer-
to de red diferente para comunicarse con la base de datos MySQL.

2. Haga clic en [Probar Conexién] para tratar de conectarse a la base de datos MySQL. Cam-
bie los ajustes mencionados en (1) si falla la conexién .

3. Haga clic en [Guardar] para guardar la configuracion.

Si desea inicializar la base de datos MySQL (para borrar todos los datos almacenados en la
tabla especifica), siga los siguientes pasos.

1. Seleccione los datos presentados en la columna Inicializacion de La Base de Datos.
2. Haga clic en [Inicializar Base de Datos].

Para hacer copia de seguridad de los datos almacenados en la base de datos MySQL,
siga los siguientes pasos:

1. Haga clic en [Navegar] para establecer la ruta de ubicacién para guardar el archivo de
salida.

2. Haga clic en [Hacer Un Respaldo] para continuar.
Para restaurar los datos en MySQL, siga los siguientes pasos:

1. Haga clic en [Navegar] para buscar el archivo que desea restaurar en MySQL.
2. Haga clic en [Restaurar] para continuar.
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Ajustes del Parametro del Sistema

Ajustes del sistema
Ajustes del sistema

ioma il | Fomatodefechs DD MMV
Formato de tiempo AM/ oM Formato de hora HHMM
Mapa visual minimo de nimero en pantalla 2 Cerrarsesn autométicamente (minutos) o lm

Configuracién de asistencia

Intervalo de registro de asistencia de descarga del
senvidor (horas: minutos)

Especificar el temporizador de descarga diaria para el
sistema para activar el proceso de descarga automatica
cada dia.

0030

Servidor generador e intervalos de datos de auditoria
(HHemm)

Dispositivos
Conexién del dispositivo en espera (Sec) 5
SincroBienr usuarios en el dispositivo

Permitir ajustes de Wiegand

[ ]

1. Formato de Fecha y Hora: Seleccione el formato de visualizacion de fechay hora en Ingress
y en los informes.

2. Numero de Mini Mapa Visual en Pantalla: Seleccione para mostrar 6,9 o 12 mapas visuales
que aparecen en pantalla durante la supervision.

3. Cierre de Sesion Automatico: Establezca el tiempo maximo de inactividad antes de que el
sistema cerrard la sesion autométicamente.

4. Intervalo de Descargar Registro de Transacciones del Servidor: Intervalo de tiempo pro-
gramado para descargar los registros de transacciones desde dispositivos de forma au-
tomatica. Establezca a 00:00 para desactivar esta opcion si no es necesario.

5. Quitar el registro de transacciones después de la descarga: Marque la casilla si desea bor-
rar todos los registros de transacciones de dispositivos después de la descarga completa.

6. Especifique temporizador descarga diaria para que el sistema active el proceso de des-
carga automdtica de todos los dias: Establezca un maximo de 2 temporizadores diarios
para ejecutar la descarga automatica de los registros de transacciones desde los disposi-
tivos.

7. Realizar una descarga diaria cuando el ordenador esta encendido: Marque la casilla para
que el Ingress active el temporizador descarga diaria cuando el servidor estd encendido.

8. Intervalo del Servidor en Generar Datos de Auditoria: Establezca el intervalo de tiempo
programado para que el Ingress genere datos en bruto que se actualizarédn en la Hoja de
Asistencia en consecuencia. Ignore esta opcion si utiliza las funciones de asistencia en In-
gress.

9. Conexion del Dispositivo en Espera: Los equipos se desconectan y reconectan al Ingress
con frecuencia si la red es inestable. Establezca el tiempo de espera méximo para que el
Ingress justifique el dispositivo en el modo fuera de linea.

10.Compruebe Sincronizar usuarios en el dispositivo: Active esta opcidn y el Ingress siempre
va a borrar los datos de todos los empleados en el dispositivo o en Ingressus antes de subir
nuevos usuarios. Esto es para asegurarse de que siempre actualice nueva copia de los datos
de los empleados a los dispositivos o al Ingressus.

Desactive esta opcion y el Ingress sélo actualiza los datos determinados de los empleados
en el dispositivo o Ingressus durante el proceso de carga.

ingress

97



98

Gestidn de La Personalizacion de Los Campos

@ Editar - Gerencia de la personalizacién de los campos x

Nombre del articulo” | dirving licencia

Tipodearticulo  * | Fecha ComboBox

Datos del articulo

Guardar || Cancelar

. Haga clic en [Editar].

. Haga clic en [ARadir] para agregar un nuevo campo.

. Introduzca el [nombre de la informacion], por ejemplo: Licencia de conducir vigente.
. Seleccione el tipo de datos

A wWw N =

Cuadro de texto - columna para anotar texto libremente.

Cuadro combinado - Use el menu desplegable para seleccionar descripcién (requiere datos desde Los
Datos del Articulo).

Casilla de verificacion - caja para marcar y desmarcar
Cuadro combinado para Fecha - columna para mostrar el calendario para la seleccion de la fecha.

5. Inserte descripcién en [Los Datos del Articulo] para Cuadro Combinado para seleccionar.

6. Haga clic en [Afadir] para guardar en la lista.

7.Haga clic en [Guardar] para guardar la configuracion.

Repita los pasos anteriores para crear nuevos campos de datos. Todos los campos de datos
recién creadas se muestran en la pestaia [Otros] en [Datos Biograficos del Usuario].

Haga clic en [Actualizar] si desea editar el campo de datos o [Quitar] para eliminar de la lista.

Informacién de La Empresa

Ajustes del sistema
Tnformacién bésica
Informacién de la emprasa DeslerInfo

Nombre de empresa g anismo Auténomio Correos y Telégraphos Desler Name

g Area de Asuntos Internacionales. Address 1

R Calle Aduana, 29 City
Ly MADRID * Zp mm Estado
Estado MADRID
Pais [spamn -
IR Diego Alonsa Robledo
Exal diego@organismo.com

Informar de los ajustes

Marea de agua i~

Modo de pantalla marca de agua 700

Mesrerla marca deague en el infegne

ekl

1. Introduzca la informacion de su empresa en el panel izquierdo.

2. Llene la informacién de contacto de su distribuidor local en el panel derecho.
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Siga estos pasos para insertar marcas de agua a sus informes:
1. Haga clic |- | para seleccionar el archivo de imagen (en formato JPEG).
2. Seleccione el Modo de Visualizacion:

Centro - visualizacion de la marca de agua en el centro de la pagina
Estirada — marca de agua estirada para cubrir toda la pagina
Zoom - marca de agua agrandada al mayor tamaiio situada en el centro
3. Marque [Mostrar la Marca de Agua en El Informe] para activar marca de agua en los in-
formes.

Usuario del Sistema

. . @ Roles del usuario X
Para crear Funciones de Usuario S —
Debe crear funciones para editar o ver los datos en e
Ingress. Para hacerlo, siga los siguientes pasos: : — ——
1. Haga clic en [Funciones de Usuario] en [Usuario  [" & e e
H ispositivo 5] ]
del Sistemal. Dipos 5 .
2. Haga clic en [Ahadir Funciones]. o
3. [Asigne] un nombre a la funcién, por ejemplo: e
. Informes.
Operador del Sistema. G = =
4. Seleccione los [médulos] para permitir la visual- Srcheneenase
izacion debajo de la columna [Ver].
5. Seleccione los [médulos] para permitir la edicion (0] o]

debajo de la columna [Editar].
6. Haga clic en [Aceptar] para guardar la configuracion.

Repita los pasos anteriores para crear una nueva funcion de usuario. Puede optar por actualizar
las funciones existentes seleccionandolos de la lista, seguido por [Editar Funcién].

Seleccione funcién existente y haga clic en [Quitar Funcién] para eliminarlo si ya no esta en
uso.

@ Cuents del usuario del sistema x

Para crear una cuenta de usuario y asignar

poakessel s sartamento de néminas RH |~

la funcién conaet
Ahora, usted puede crear un nuevo nombre de usuario y | Crfmenede e
contrasefa de inicio de sesion para los usuarios nuevos para | ™ Emplesdo el depart. ©

gestionar el Ingress. Se detallan los pasos a continuacién: Opsenadén
1. Haga clic en [Cuenta del Usuario] debajo de [Usuario del

Estado de 2 cuenta ® Activo ) Inactivo

Poniladepurto de | Regitmo |
) faniont
Sistemal. A
P
2. Haga clic en [Anadir Cuental]. Hotfescin automitca
3. Introduzca el [nombre de usuario] y la [contrasena] de |

inicio de sesion.

4. [Asigne la funcion] (como pre-establecido en Funcién del Usuario) a esta cuenta, por ejem-
plo: Operador del Sistema.

5. Marque Activar para permitir el acceso a esta cuenta de usuario.

6. Es opcional incluir huellas digitales de este usuario. EI/Ella puede verificar la huella digital
para acceder al Ingress en lugar de utilizar una contrasefa. Debe conectar el escaner OFIS-Y
en el ordenador antes de hacer clic en el boton Registrar. Siga las instrucciones en pantalla
para inscribir las huellas dactilares del usuario.
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7. Haga clic en [Aceptar] para guardar la configuracion.
Repita los pasos anteriores para crear una nueva cuenta de inicio de sesién del usuario.

Seleccione la cuenta de usuario y pulse [Editar cuenta] para comenzar a editar o pulse [Quitar
cuenta] para eliminar la cuenta de forma permanente.

Evento
Para configurar las notificaciones por alarma y correo electronico

| [justes del sistema

& Ajustes del sistema Medios de comunicacién
» Windows Dingiwav

—_

. Seleccione [Alarma] en [Evento].

N

Seleccione Prioridad 1 de Seleccione Nivel de Prioridad.

Se puede definir eventos bajo distintos niveles de prioridad. Hay un total de 5 niveles de
prioridad listos para usar. Usted puede tratar nivel 1 como el mas altoy el 5 como la mas baja,
o viceversa.

- Haga clic en [Anadir].
« Seleccione [Ingressus] o [Dispositivos Independientes].
« Seleccione los eventos para incluir debajo del nivel de Prioridad.
- Haga clic [Aceptar] para guardar.
3. Marque el [Sonido del Programa] para habilitar alerta de sonido de PC.
« Seleccione el [sonido que se reproducird] para alertar
« Defina la [duracion del sonido de alertal

4. Marque [Enviar Email] para activar la funcion de notificacion por correo electrénico. Cree la
plantilla de correo electrénico para enviar como notificacion

5. Marque [Enviar Notificacién Push] para habilitar la notificacién push a usuarios especificos
con aplicaciones Méviles de Ingress [(iOS o Android)]. Seleccione el/los destinatario(s) de
notificacion push de la lista

6. Seleccione el [color] para resaltar el evento en proceso de monitoreo.
7. Haga clic en [Guardar] para guardar la configuracion.
Repita los pasos anteriores si desea crear alarma para Prioridad 2 a 5.
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Para configurar el sonido y el color de alertas de alarma

A [ Ajustes del sistema

Medios de comunicacién

» Windows Dingwav

@ Usuario del sistema

4 B e

© Aarma
o Sonido
) Emai
4 & Network Camera Integration
2 Miestone

R EpiCamera

e Joego |

[ Editar

. Haga clicen [Sonido] en [Evento].
. Haga clic en [Editar].
. Haga clic en [ARadir].

u A W N =

. Haga clic en [Aceptar] para guardar la configuracién.

Para configurar alertas de correo electrénico

. [Seleccione] el archivo de sonido que se afade al Ingress para alertar a los usuarios.

D

& Ajustes del sistema

£ Configuracién de la base de datos
A Ajustes del parémetro del sistema

# Gerencia de Ia personalizacién de los campos

4 & Network Camera Integration
2 Miestore

& EpiCamera

Servidor del SMTP

Puerto del SMTP
Email del SMTP
Contrasefia del SMTP.
Contrasefia de confirmacién del
SMTP.
SSLrequerido

Editar

Informacin del destinario

] T =

. Haga clic en [Editar] debajo de [Configuracion del Email].
. Haga clic en [Guardar] para guardar la configuracion.

. Haga clic en [ARadir].

N O A W=

. Haga clic en [Aceptar] para guardar la configuracion.

. Haga clic en [Editar] debajo de [Informacién del Destinatario].

. Introduzca la informacion para conectarse a su [servidor de correo electrénico SMTP].

. Introduzca la [direccion de correo electrénico de los usuarios y el nombre].
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102

Integracion de La Cdmara de Red
Servidor Milestone

Ajustes del sistema

Network Camera Integration Information

Milestone Server 1921680135

Milestone Port 8080
Nombrede usuario 3
Contrasefia " [] Mostrar contrasefia

Tiempo de Retencién (Dias)

[ giter || conesion depru

. Seleccione Milestone debajo de [Integracion de La Camara de Red].
. Haga clic en [Editar].
. Introduzca [IP] y el [Puerto] del servidor de Milestone.

A W N =

. Introduzca [Nombre de Usuario] y [Contrasefa] para iniciar sesién en el servidor Mile-
stone.

5. Haga clic en [Probar Conexidn] para asegurarse establecer la conexion. Marque los elemen-
tos en los pasos 3y 4, si falla la conexion.

6. Haga clic en [Aceptar] para guardar la configuracién.

EpiCamera

Ajustes del sistema

Network Camera Integration Information

Nombrede usuario demo

Contrasefia

" [ Mot o

Image Interval Time (Seconds) s ||

[ ditar | | conexion depru

1. Seleccione [EpiCamera] debajo de [Integracién de La Cadmara de Red].
2. Haga clic en [Editar].

3. Introduzca [nombre de usuario] y [contrasefa] de inicio de sesion de su cuenta EpiCam-
era.

4. Haga clic en [Probar Conexién] para asegurarse de establecer la conexiéon. Marque los el-
ementos en el paso 3 si falla la conexion.

5. Defina el intervalo de tiempo para recoger Imagenes desde EpiCamera.
6. Haga clic en [Aceptar] para guardar la configuracion.
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