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1 INTRODUCCION

1 INTRODUCCION

TimeMoto es una solucion de gestion de horarios para las empresas. TimeMoto permite a los empleados
fichar sus horas de trabajo. Con TimeMoto, los gerentes y supervisores puede comprobar la asistencia de
sus empleados y hacer informes y horarios de trabajo. Ademas, los supervisores pueden anadir ubicaciones
y departamentos.

Su sistema TimeMoto consta de uno o mas de los siguientes componentes, dependiendo de las
necesidades de suempresa.

1.1 TERMINALES TIMEMOTO

Los Terminales TimeMoto son dispositivo para el control de presencia con autorizacién RFID y PIN
integrada. Los modelos mas avanzados también ofrecen sensor de huella dactilar o tecnologia de
reconocimiento facial. El Terminales TimeMoto permite a los empleados fichar su entrada y salida y ver sus
horas. Los terminales TimeMoto pueden conectarse a una red cableada o Wi-Fi, y enviar sus datos al
software para PC TimeMoto o a TimeMoto Cloud. Todos los terminales TimeMoto también pueden operar sin
conexion, y sus datos pueden recuperarse con una unidad USB flash.

Métodos de identificacion disponibles

El usuario siempre debe identificarse correctamente en el terminal. La identificacion es posible mediante
estos métodos:

e (Cddigo PIN (max. 8 digitos)

e Etiqueta RFID

¢ Reconocimiento de huella dactilar
* Reconocimiento facial

El cadigo PIN debe introducirse en combinacién con su ID de Usuario.

Series de terminales

TimeMoto ofrece dos series de terminales TimeMoto:
* Serie TM-600 para grupos de trabajo de hasta 200 usuarios, con:
— RFID/Huella dactilar/Cédigo PIN
— Pantalla TFT de 2,8"y teclas tactiles
— Procesador Dual Core de 1 Ghz
— 64 MB RAM/ 128 MB memoria Flash
— Unmaximo de 10.000 sellos de tiempo

— FEthernet / Wi-Fi / USB Host
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¢ Serie TM-800 para grupos de trabajo de hasta 2.000 empleados, con:
— RFID/cdédigo PIN/huella dactilar/rostro (max. 400 registros faciales)
— Pantalla TFT de 3,5"y teclas sensibles al tacto
— Procesador Dual Core 1.2 GHz
— 128 MB RAM /256 MB memoria Flash
— Unmaximo de 100.000 sellos de tiempo

— FEthernet / Wi-Fi / USB Host

Tipos de terminal

Todos los terminales TimeMoto son adecuados para la identificacion a través de codigo PIN y RFID. Los
tipos de terminales TimeMoto mas avanzados estan equipados con tecnologia de huella dactilar o
identificacion facial. La siguiente tabla presenta una vision general de los tipos de terminales TimeMoto.

Huella
PIN RFID . Rostro

dactilar

T™M-616 | [ |

TM-626 [ | [ | [ |

TM-818 [ | |

TM-828 [ | [ | [ |

TM-838 [ | [ | [ |

1.2 SOFTWARE PARA PC TIMEMOTO

El software para PC TimeMoto es una solucion de software para el control de presencia para los
Supervisores. El software para PC TimeMoto se instala en un PC o portatil. Los supervisores utilizan el
software para PC TimeMoto para recuperar, comprobar o informar de los datos de presencia de sus
terminales TimeMoto. Los datos de presencia de los terminales conectados a la red se recuperan a través de
lared local cableada o Wi-Fi. Los datos de presencia de los terminales sin conexion deben transferirse
manualmente usando una unidad USB flash. El software le permite anadir/editar usuarios, ubicaciones,
departamentos y registros de fichaje. Ademas, el software para PC TimeMoto le permite implementar
proyectos, horarios de trabajo y clases de pagos. Posteriormente, los datos pueden exportarse a los
sistemas de néminas. Los datos en los terminales deben sincronizarse manualmente con el software para
PC TimeMoto para que los nuevos datos de presencia aparezcan y los cambios surtan efecto.
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1.3 TIMEMOTO CLOUD

TimeMoto Cloud es una solucién de software para el control de presencia que esta basada en la nube.
TimeMoto Cloud permite a los empleados fichar su entrada y salida con las siguientes herramientas:

¢ in situ con un terminal TimeMoto conectado a la red;
e enlinea con cualquier navegador de Intermnet;
e con laaplicacion TimeMoto en un smartphone.

Los usuarios pueden acceder al software en la nube iniciando sesion en https://app.timemoto.com con un
navegador de Internet en un PC, portatil o tableta.

Para los gerentes y supervisores, TimeMoto Cloud ofrece funciones adicionales como comprobacién en
tiempo real de la presencia de personal, informes, gestion de usuarios y horarios de trabajo.

1.4 FUNCIONES PLUS

El software para PC TimeMoto Plus y TimeMoto Cloud Plus ofrecen funciones adicionales, por ejemplo:
e Horarios de trabajo dinamicos
* Modificacién de horas extra
e Editartipos de codigos de proyecto

e Una herramienta de gestion de la planificacion grafica

1.5 APLICACION TIMEMOTO

La aplicacion TimeMoto es la aplicacién de control de presencia de TimeMoto Cloud para su smartphone. La
aplicacion TimeMoto permite a los empleados fichar su entrada y saliday ver sus horas. Adicionalmente, los
supervisores autorizados pueden ver las listas de presencia del personal en tiempo real y editar los registros
de los empleados.

Los usuarios que estan autorizados al fichaje maévil podran usar la aplicacion TimeMoto en sus smartphones.
Busque TimeMoto en la app store de su smartphone. Seleccione la aplicacién TimeMoto e instalela. Abra la
aplicaciony siga las instrucciones en pantalla.

9
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2 DESCRIPCION Y DISTRIBUCION

A continuacion se describen la distribucion y los elementos del menu de su componente TimeMoto:

e "Terminal TimeMoto" abajo

e "TimeMoto Cloud" En la pagina 17

e "Aplicacion TimeMoto" En la pagina 25

2.1 TERMINAL TIMEMOTO

A continuacion se describen la distribucion y los elementos del menu del Terminal TimeMoto

¢ "Frontal" abajo

e "Pantalla" Enla pagina siguiente

e 'Teclas"Enlapagina 13

e "Conexiones" Enla pagina 14

e "Menu del supervisor" Enla pagina 14

2.1.1  FRONTAL

Timevioto

(8]
©

~
o
3

~
o
©

ESC

o

MENU

La parte frontal del terminal TimeMoto consiste en:
1. Pantalla
2. Teclas

3. Areadeidentificacion
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Las teclas son tactiles o sensibles al tacto. Esto depende de la serie del terminal. El método de
identificacion posible depende del tipo de terminal. Para obtener mas informacion sobre las series y tipos de
terminales, consulte "Series de terminales" En la pagina 7.

2.1.2 PANTALLA

Cuando esté encendido e inactivo el Terminal TimeMoto siempre muestra la fecha, horay estado en la
pantalla. La parte superior de la pantalla es donde encontrara los siguientes iconos de estado cuando esta
activo:

Icono de estado | Significado

No conectado alared LAN

No conectado a la nube

Unidad flash USB encontrada

No conectado a la red Wi-Fi

) E % b

Durante la identificacion, la pantalla le muestra:
¢ cuando el dispositivo esta verificando su entrada de identificacion (por ejemplo, su huella dactilar);
e cuando se necesita identificacion adicional;
e cuando no se le ha reconocido;

e cuando se produce un error.

Tras las identificacion correcta, el terminal le permitird fichar su entrada y salida (o iniciar o finalizar un
descanso).
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James Wilson

Pausa?
Transcurrido: 01h 18m

Si pulsa la tecla MENU primero, y luego se identifica correctamente, entrara en el menu Supervisor. Para
obtener mas informacion, consulte

2.1.3 TECLAS

TimeVoto

El terminal TimeMoto esta equipado con las siguientes teclas (consulte la ilustracion):
1. Navegar hacia abajo
2. Navegar hacia arriba
3. Confirmar accion
4

Entrar en menu

o

Volver

6. Teclas numéricas
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También puede realizarse una entrada alfanumérica, consulte "Entrada alfanumérica y de simbolos" En la
pégina siguiente.

2.1.3.1 ENTRADA ALFANUMERICA Y DE SIMBOLOS

En algunos casos, la entrada alfanumérica y/o de simbolos es necesaria, por ejemplo, cuando se le cambia
el nombre a un usuario. Utilice el botén MENU para cambiar entre los modos de entrada.

Las teclas numéricas cambian a lo siguiente. Pulse una tecla una o mas veces para especificar un caracter.
Pulse la tecla UP para retroceder.

Tecla Alfanumérica Simbolos
1 Minudscula/mayuscula

2 A/B/C Vs

3 D/E/F 0 ?

4 G/H/I 1% @
5 J/K/L #*+

6 M/N/O -=()

7 P/Q/R/S [1{}

8 T/U/V <>~"
9 W/X/Y/Z &_1%
0 Espacio

2.1.4 CONEXIONES

El terminal TimeMoto esta equipado con conexiones para:
1. uncable de red LAN Ethernet RJ-45
2. el adaptador de corriente

3. unaunidad USB flash
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2.1.5 MENU DEL SUPERVISOR

Acceda al menu de Supervisor pulsando la tecla MENU y luego identificandose correctamente. Con el menu
del supervisor del terminal TimeMoto, puede gestionar sus usuarios, datos y proyectos. Ademas, el menu
del supervisor le permite cambiar los ajustes del sistemay comprobar la informacién y estado del sistema.

2.1.5.1 GESTION DE USUARIOS.

Gestion de usuarios proporciona una lista de los usuarios que estan disponibles en su terminal TimeMoto.
Seleccione un usuario para editar o eliminar la cuenta. No puede afadir un nuevo usuario desde el menu del
Terminal TimeMoto. Solo puede anadir usuarios con el software para PC TimeMoto o TimeMoto Cloud.

Desde el menu Editar, puede cambiar/afiadir los siguientes elementos:
* Nombre
¢ Funcion del usuario (y por tanto, permisos)
* Modo de verificacion
¢ Huella dactilar (TM-626 y TM-828 solo)
¢ Rostro (TM-838 solo)
* Numero de tarjeta
e Contrasena

El nimero de ID de Usuario no puede editarse.

Desde el menu Eliminar, puede seleccionar las siguientes acciones:
e Eliminar usuario
e Eliminar huella dactilar solo (TM-626 y TM-828 solo)
¢ Eliminar solo rostro (TM-838 solo)
e Eliminar solo contrasefa
¢ Eliminar solo nimero de tarjeta

Los datos solo se eliminan de la memoria del terminal.

2.1.5.2 GESTION DE DATOS
La gestion de datos le permite eliminary restaurar los datos almacenados en su terminal TimeMoto.

Desde el menu Eliminar datos, puede seleccionar las siguientes acciones:

e Eliminar datos de asistencia (elimina todas las horas de fichaje o de unintervalo de tiempo
seleccionado)

¢ Eliminar todos los datos (elimina todos los datos del dispositivo mientras que se mantienen los
ajustes)

e Eliminar funcion de administrador (esto degrada la cuenta de todos los supervisores a cuentas de
usuarios normales)

15
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e Eliminar datos de copia de seguridad (elimina todos los datos de copia de seguridad almacenados
en el dispositivo)

Desde el menu Realizar copia de seguridad de datos, puede seleccionar las siguientes acciones:
e Copiade seguridad a dispositivo
e Copiade seguridad adisco USB

Desde el menu Restaurar datos, puede seleccionar las siguientes acciones:
* Restaurar desde dispositivo

¢ Restaurar desde disco USB

2.1.5.3 GESTION DE PROYECTO

Puede hacer que los usuarios registren su asistencia en proyectos predefinidos. Los proyectos pueden
asignarse a usuarios

especificos. Otros usuarios no podran fichar con ese codigo de proyecto. Los proyectos le permiten generar
informes

basados en registros de tiempo de un unico proyecto.

Desde el menu Gestion de proyecto, puede seleccionar:
e crear un proyecto;
e editar un proyecto existente;

e cambiar las opciones generales del proyecto.

2.1.5.4 AJUSTES DEL SISTEMA.
En Ajustes del sistema puede seleccionar las siguientes acciones:
e Cambiarlos ajustes de comunicacion/red;
o Establecer preferencias como el tiempo de desconexion del menu y el nivel de volumen;
e Establecerfechey hora;
e Establecer reglas de asistencia;
e \Ver su historial de horas de trabajo;
e Cambiar los ajustes del sistema de huella dactilar/rostro;
¢ Reiniciar su terminal TimeMoto;
e Actualizar el software en su terminal TimeMoto con el uso de una unidad flash USB;

e FEjecutarpruebas del sistema.

2.1.5.5 ESTADO DE CONEXION

Seleccione este elemento del menu cuando desee comprobar el estado de sus conexiones (LAN, Wi-Fi,
ADMS).
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2.1.5.6 INFORMACION DEL SISTEMA
La informacion del sistema le permite:

e comprobarla capacidad disponible del nimero usado y méaximo de huellas dactilares registradas
(TM-626 y TM-828 solamente);

e comprobarla capacidad disponible del nimero usado y maximo de rostros registrados (TM-838
solo);

e comprobar lainformacion del dispositivo, por ejemplo el nimero de serie;

e comprobar lainformacién del software, por ejemplo la version del firmware.

2.2 TIMEMOTO CLOUD

A continuacion se describen la distribucion y elementos del menu de TimeMoto Cloud:

e "Distribucion" abajo

¢ "Niveles de usuario" En la pagina 19

e "Gestionar datos en las tablas" Enla pagina 20

¢ "Presencia" Enlapagina 21

¢ 'Informes" En la pagina 21

e "Ajustes" Enlapagina 22

2.2.1 DISTRIBUCION

Presence Setlings o Timer My Account

/Out State . BP Email Print Export Display Mode
bcations - put  User D User Name FirstName Sumame Personnel Number Depariment Location Clock-in Location Log Time Project

Clock-in Location

Department

Projects

Columns - .
Clear Filters

La interfaz de TimeMoto Cloud consiste en:

17
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1. Menu

En un PC o portatil, el Menu siempre esta presente en la parte superior de la ventana. Cuando utiliza una
tablet, tiene que hacer clic en el logotipo de TM para que aparezca el mend.

El menu tiene los siguientes botones:

Boton del ment Funcion

Presencia Abre una vista general con la presencia actual de sus usuarios,
consulte "Presencia" Enla pagina 21.

Informes Abre un menu desplegable para seleccionar un informe, por ejemplo,
una lista de presencia. Consulte "Informes" En la pagina 21.

Ajustes Abre un menu desplegable para seleccionar un ajuste, por ejemplo,
horarios. Consulte "Ajustes” En la pagina 22.

? Abre un menu desplegable con funciones de ayuda.

Timer Abre Timer. TimeMoto Timer solo esta disponible para los usuarios
que han sido autorizados para el Fichaje movil. Haga doble clic en el
botén Timer para abrir una ventana independiente para el acceso
réapido. Descubra como fichar su entrada/salida con el "Fichar la.
entrada/salida con TimeMoto Timer" En la pagina 58

Mi cuenta Abre un menu desplegable para acceder a sus detalles de usuario o
cerrar sesion.

El punto de color al lado de Mi cuenta indica su estado de fichaje
actual:
e Verde: hafichado la entrada o ha vuelto de un descanso

¢ Rojo: actualmente ha fichado la salida
e Gris: hafichado para un descanso

2. Barra de herramientas

La barra de herramientas siempre esta presente en la columna gris izquierda bajo el Menu. Con la barra de
herramientas, puede gestionar los datos y ajustes presentados en la zona de datos.

La funcionalidad de la barra de herramientas depende de la pantalla que ha seleccionado del menu. La
mayoria de los datos en el érea de datos se presenta en tablas. En ese caso, la barra de herramientas ofrece
filtros. Al seleccionar un filtro se abrird un menu con las opciones de filtro relacionadas. Los filtros siempre se
presentan en negrita. Con el botdn Borrar filtro, puede restablecer todos los filtros.

3. Area de datos

El area de datos es el area mas grande en el lado derecho de la barra de herramientas. Aqui es donde sus
ajustes o datos se presentan, dependiendo de la pantalla que seleccione del menu. Con labarra de
herramientas puede gestionar los datos, por ejemplo, filtrando o exportando. La mayoria de los datos en el
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area de datos se presenta en tablas.

Explicacion adicional en "Gestionar datos en las tablas" En la pagina 20

2.2.2 NIVELES DE USUARIO

TimeMoto Cloud tiene tres niveles de usuario con privilegios relevantes:
1. Usuario
2. Gerente
3. Supervisor
Con la autorizacion adecuada, un usuario también puede:
¢ Iniciar sesion en TimeMoto Cloud;

e registrar su entraday salida con un navegador web o con la aplicacion TimeMoto en un smartphone
(fichaje movil).

Vaya a Mi cuenta/Detalles de usuario/Autorizacion para comprobar su nivel de usuario y detalles de
autorizacion.
2.2.2.1 USUARIO

Un usuario es un empleado que ficha su entrada y salida. Todos los usuarios pueden fichar su entrada y
salida con un terminal TimeMoto conectado a la red (si esta disponible). En TimeMoto Cloud, el usuario
puede ver sus propios registros de tiempo e informes personales.

2.2.2.2 GERENTE
Un gerente es un usuario con privilegios de acceso:
e lavisién general de Presencia de los usuarios de su departamento y ubicacion;
¢ informes con datos de asistencia de tiempo de su departamento y ubicacion;
e Detalles del usuario de los usuarios de su departamento;
¢ Proyectos;
e Horarios;
e Clases de pago;
¢ Planificacion.
Un gerente puede crear usuarios y afadirlos a su departamento.

Un gerente con derechos solo lectura puede ver los anteriores elementos, pero no puede afnadir ni cambiar
nada.

2.2.2.3 SUPERVISOR

Un supervisor es un usuario con privilegios de acceso:

19
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la vision de Presencia de todos los usuarios;

Informes con datos de asistencia de tiempo de todos los usuarios;
Los detalles del usuario de todos los usuarios;

Proyectos;

Horarios;

Clases de pago;

Planificacion;

Gestién de ausencia;

Ajustes generales.

Un supervisor puede crear usuarios y anadirlos a cualquier departamento. Bajo Ajustes generales, un

supervisor puede, entre otras cosas, afadir dispositivos, crear departamentos y establecer notificaciones.

Un Supervisor con derechos solo lectura puede ver los anteriores elementos, pero no puede afiadir ni

cambiar nada.

2.2.3 GESTIONARDATOS EN LAS TABLAS

2.2.3.1 ORDENAR TABLA

Puede ordenar los datos en tablas haciendo clic en el encabezado de la columna que necesita ordenar. Otro

clic invertira el orden.
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Fecha & E

14-01-18 -

13-01-18 -

12-01-18 -

11-01-18 -

10-01-18 -

04-01-18 -

2.2.3.2 ALTERNAR VISIBILIDAD DE COLUMNA

Vaya ala barra de herramientas y abra Columnas. Active o desactive el nombre de la columna para mostrar
u ocultar la columna.

2.2.3.3 BOTONES

Para la mayoria de las pantallas, el area Datos ofrece uno o mas de los siguientes botones:

Botones de Funcion

datos

Anadir Inicia una nueva entrada de datos.

Correo Envia por correo un informe de los datos mostrados a su direccion de correo

electrénico registrada directamente.

Imprimir Abre un didlogo de impresién para enviar un informe de los datos mostrados a su
impresora.

Exportar Exporta los datos mostrados a un archivo.

Estos botones siempre se posicionan en la esquina superior derecha del area de datos.

Para varias pantallas, el area Datos esta equipada con botones dedicados. Por ejemplo, la pantalla
Presencia tiene el boton Modo de visualizacion para cambiar entre las vistas Horario y Clasica.
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2.2.4 PRESENCIA

La pantalla Presencia ofrece dos modos de visualizacion:

e Seleccione Clasico para ver, enviar por correo, imprimiry exportar la presencia actual de sus
empleados (In o Out).

e Seleccione Horario para ver el curso de los eventos del dia por usuario (In, Out, Horas extra, Turno
programado y Ausencia).

2.2.5 INFORMES

Con Informes puede ver, enviar por correo electrénico, imprimir y exportar datos de fichaje. TimeMoto Cloud
ofrece los siguientes tipos de informes:

* Resumen

¢ Listado de presencia
¢ Informe de Proyecto
* Eventos

* Clasificacion

¢ |Informe de notificacion

4& Para los empleados que trabajen después de la medianoche, obtendra resultados mas precisos si
cambia el parametro Inicio de turno en la barra de herramientas. Por ejemplo, si se supone que los
empleados deben trabajar hasta las 2 AM, establezca el Inicio del turno a las 3 AM. De esa forma,
todos los registros de empleados se mostraran el mismo dia, haciendo que su informe mas fécil de
leer.

& Establezca el validador a Indiferente al dia si su empresa trabaja 24 horas al dia (por ejemplo, un
hotel)

2.2.5.1 INFORMES/RESUMEN

El resumen muestra las horas de trabajo y ausencias resumidas por empleado para un intervalo dado (esta
semana por defecto). Haga clic en una fila para abrir la especificacion de Listado de presencia relacionada.
2.2.5.2 INFORMES/LISTADO DE PRESENCIA

Los listados de presencia resumen las horas de trabajo y las ausencias por diay por empleado para un
intervalo de tiempo dado.

Las entradas In, Out y Descanso/Vuelta se muestran también para cada dia. Cuando falta una entrada o se
muestra un punto de exclamacion incorrecto. Haga clic en una fila para ver/editar los detalles de la entrada
de ese dia. Cuando necesite afadir una nueva entrada, vaya a Eventos.

2.2.5.3 INFORMES/INFORME DE PROYECTO

El Informe de proyecto muestra el resumen de las horas de trabajo por fecha, por empleadoy por proyecto
para un intervalo de tiempo dado.
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2.2.5.4 INFORMES/EVENTOS

Eventos muestra cada entrada de fichaje para un rango dado (esta semana por defecto). Las entradas
incorrectas se marcan con un punto de exclamacion en un circulo rojo. Las entradas manuales desde
TimeMoto Timer en un navegador se marcan con una "M" en un circulo azul. Haga clic en unafila para
ver/editar los detalles de la entrada de ese dia. Haga en Ahadir para crear una nueva entrada.

2.2.5.5 INFORMES/CLASIFICACION

El informe Clasificacién muestra una vista general por uso de horas reservadas en la tarifa de pago
predeterminada, la baja pagaday laclase de pago relacionada. Desde aqui, puede hacer una Exportacion
de némina a un archivo compatible para Paychex, ADPy ADP2. Mas sistemas estaran disponibles pronto.
Puede establecer su sistema de néminas predeterminado para exportar en Ajustes/General/Clases de

pago.
2.2.5.6 INFORMES/INFORME DE NOTIFICACIONES

El informe de notificacién muestra una vision general de sus notificaciones. Vaya a
Ajustes/General/Notificaciones para cambiar los ajustes de las notificaciones.

2.2.6 AJUSTES

Con Ajustes, puede ver, anadir editar:
e Usuarios
e Proyectos
e Horarios
¢ Clases de pago
¢ Planificacion
* Gestion de ausencias

e Ajustes generales como dispositivos y ubicaciones

2.2.6.1 AJUSTES/USUARIOS

La pantalla Usuarios muestra una lista de sus usuarios. Descubra cémo "Anadir un usuario" En la pagina 42.

Seleccionar un usuario para ver/editar todos los detalles de la cuenta.

2.2.6.2 AJUSTES/PROYECTOS
La pantalla Proyectos muestra una lista de los proyectos disponibles.

Para obtener mas informacion, consulte "Mas informacion acerca de Proyectos" En la pagina 44.

2.2.6.3 AJUSTES/HORARIOS

La pantalla Horarios muestra una lista de los Horarios disponibles. Puede crear horarios y asighar uno a un
usuario. El software entonces comparara las acciones de fichaje reales y las horas con el horario asignado a
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ese usuario.
Haga clic en Ahadir para crear un nuevo Horario o haga clic en un Horario existente para verlo o editarlo.

Para obtener mas informacion, consulte "Mas informacion sobre los horarios" En la pagina 44.

2.2.6.4 AJUSTES/CLASES DE PAGO

Las clases de pago le permiten definir la tarifa de pago basica por usuario, o grupo de usuarios, y aplicar las
reglas que modifican esta tarifa basica. Podra generar un informe y mostrar el nimero de horas vinculadas a
cada tarifa de pago.

Cada clase de pago tiene un nombre y una descripcion, y esta vinculada a una tarifa de pago basica. Para
cada clase de pago, definira un conjunto de reglas que modificaran la tarifa de pago de acuerdo con las
horas trabajadas. Cada regla de la clase de pago se activara cuando se cumplan una o mas condiciones.

Para obtener mas informacion, consulte "\Mas informacion sobre las clases de pago" En la pagina 51

2.2.6.5 AJUSTES/PLANIFICACION (SOLO TIMEMOTO PLUS)

La planificacion le ayuda a planificar las horas de trabajo para los usuarios con dias y horas variables.
Ademas, le permite planificar ausencias, fiestas nacionales y vacaciones. El tiempo de trabajo puede
asignarse a un usuario manualmente o usando las plantillas de los horarios creados previamente.

Para obtener mas informacién, consulte "Mas informacion sobre la planificacion (solo TimeMoto Plus)" En la
pégina 49.

2.2.6.6 AJUSTES/GESTION DE AUSENCIA
La gestion de ausencias le permite:
e Importar festivos oficiales nacionales
e Personalizar los tipos de ausencia
* Gestionar las ausencias por hora o por dia

* Incluir o excluir descansos a/desde el tiempo de trabajo

2.2.6.7 AJUSTES/GENERAL

Dispositivos

O Wonbre de empresa  Safescan Cooperate Informacién fiscel  TimeMoto Plus

Departamentos Dizccon Fara 50 usuarios

R Persona de cortecto Caduca 0100

Direccién de email  james@safescan.com

Validacion
Hotificaciones Guardar

Idioma Esparinl

Back
i (UTE-1.50) Anststoan,Sei, Be, R, S, .

Date Format DMy

444 H

Astday of the week  lunes

AMPH Time:
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Bajo Ajustes/General encontrard la informacion de la suscripcion y facturacion. Y la informacion de contacto
para su empresa se muestra aqui. Edite la informacion si es incorrecta o esta obsoleta.

Ademas, ésta es la ubicacion para los ajustes generales para:
e Idioma
e Zona horaria
e Formato de fecha
* Jerdiadelasemana
e Horario AM/PM

Estos ajustes se estableceran automaticamente para cualquier terminales TimeMoto que esté conectado a
su TimeMoto Cloud.

Desde la barra de herramientas, puede acceder a los siguientes sub-elementos:

Ajustes/General/Dispositivos

La pantalla Dispositivo muestra una lista de sus dispositivos de control de presencia en su red. Cuando
instala un terminal TimeMoto se afiade un nuevo dispositivo automaticamente a esta lista. Aqui puede anular
los ajustes generales y por ejemplo establecer un idioma o zona horaria diferente.

Ajustes/General/Ubicaciones

Puede definir las ubicaciones de trabajo que luego se vincularan a las coordenadas GPS. Con las
ubicaciones predefinidas, puede vincular un terminal TimeMoto a una ubicacion y tener todos los registros
de tiempo de este dispositivo etiquetados automaticamente con esta ubicacion. Ademas, los usuarios de
TimeMoto Timer o la aplicacidon TimeMoto tendran sus coordenadas GPS registradas automaticamente
cuando fichen su entrada o salida. Si se encuentra una coincidencia con una ubicacion existente, el registro
de tiempo se vinculara automaticamente a esta ubicacion.

& TimeMoto Cloud tiene dos tipos de ubicaciones: ubicacién y ubicacién de fichaje de entrada. La
ubicacion se refiere a la ubicacién de trabajo registrada en la cuenta de usuario bajo Detalles de la
empresa. La ubicacion de fichaje de entrada se refiere a la ubicacién real en la que se registrd un
registro de tiempo.

Descubra cémo "Anadir una Ubicacion" En la pagina 42.

Ajustes/General/Departamentos

(Este es el texto desplegable) Crear departamentos ayudara, especialmente cuando se gestiona un gran
numero de usuarios, a gestionarlos y a sus datos de fichaje de forma mas efectiva. También le permitira
generar informes sobre grupos de usuarios o departamentos especificos.

Descubra como "Anadir un departamento” En la pagina 42.

Ajustes/General/Clase de pago

Aqui puede seleccionar la Clase de pago predeterminada para su empresay el sistema de ndminas al que
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exportar por defecto.

Para obtener mas informacion, consulte "Vias informacion sobre las clases de pago" En la pagina 51.

Ajustes/General/Validacion

El Tipo de validador controla como el software trata con las horas de fichaje con respecto a los horarios.
¢ Ninguno: el software no valida las horas de fichaje con respecto a los horarios.

¢ Indiferente al dia: el software ignora los dias. Las horas de trabajo son validas cuando un usuario
registra su salida en otro dia tras el dia en que registré su entrada/salida.

¢ Consciente del dia: el software tiene en cuenta el dia. Las horas de trabajo NO son vélidas cuando un
usuario registra su salida en otro dia tras el dia en que registrd su entrada/salida.

Con Diferencia de dia puede establecer el inicio del primer turno de trabajo (diferencia desde 00:00 horas).
El software tomara ese punto para validar el dia/turno desde.

Puede desviarse de esto asighando a usuarios a una programacion con ajustes de desviacion de validacion.
Para obtener mas informacién, consulte "Mas informacion sobre los horarios" En la pagina 44.

Ajustes/General/Notificaciones

Aqui puede establecer las notificaciones que quiere recibir por correo electronico o web. Compruebe el
Informe de notificaciones para obtener una vision general de las notificaciones recibidas.

2.3 APLICACION TIMEMOTO

La interfaz de la aplicacion TimeMoto consta de cinco pestanas:

Pestana Titulo Descripcion

_ Asistencia Vision general de los empleados y su presencia actual (in/out). Esta
J ) pestafia solo es accesible para Gerentes y Supervisores.

— Eventos Eventos muestra cada entrada de fichaje para un rango dado (esta
I-" v - "-I semana por defecto). Las entradas incorrectas se marcan con un punto
de exclamacion en un circulo rojo. Las entradas manuales desde
TimeMoto Timer en un navegador se marcan con "Manual".

B Timer Con Timer, puede fichar sus horas. Para obtener mas informacién,
' l‘\/ ' consulte "Fichar la entrada/salida con TimeMoto Timer" En la pagina 58.
N Informes Informes muestra las entradas de fichaje por dia para un periodo dado.

aEaEE 4

J Cuando falta una entrada o se muestra un punto de exclamacion
N incorrecto.
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Pestana

Titulo

Descripcion

Ajustes

Active/Desactive "Mantener sesion iniciada"y "¢ Afadir ubicacion si no
existe?"

Para poder usar la aplicacion TimeMoto, necesita estar autorizado para el Fichaje movil (consulte Mi

cuenta/Detalles de usuario/Autorizacion, consulte "1. Menu" En la pagina 17.
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3 INSTALACION

Antes de poder iniciar uno o mas componentes de su sistema TimeMoto, debera instalarlos. Vaya a:

¢ ‘"Instalar un terminal TimeMoto" abajo

3.1 INSTALAR UN TERMINAL TIMEMOTO

3.1.1 HERRAMIENTAS NECESARIAS

e PC, portatil, teléfono o tablet con opcién de acceso Wi-Fi
e Taladro o taladradora para taladrar los orificios para los tornillos de montaje.

¢ Destorillador para montar el terminal al soporte (incluido)

3.1.2 WI-FI VERSUS LAN

En el caso de que se requiera una conexion de red cableada, necesitara un puerto de red cercanoy un cable
de red RJ-45 Ethernet LAN.

En el caso de que se desee una conexion Wi-Fi, debera asegurarse de que el punto de instalacion tiene una
senal Wi-Fi consistente y fuerte.

3.1.3 SEGURIDAD

No utilice el terminal si el cable de alimentacion esta danado.
No utilice el terminal en entornos hiimedos.

No exponga el terminal directamente a la luz directa del sol o a otras fuentes de calor.

> B> B> b

No instale el terminal en el exterior. El terminal esta disefado para uso en interiores.
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3.1.4 PROCEDIMIENTO DE INSTALACION.

1. Desembale la cajay compruebe el contenido.

T™-616 TM-838
TM-626
T™-818
T™M-828

Timevioto'

WARRANTY CARD

S Tormbdois il e wih -y masasy
Figater your procect whis 6 ey o a drin ot
sk e i e ey

2. Fije el soporte en la pared.

~—7) TM-616
T™M-626
T™M-818
T™M-828
@, %
0 H“‘@“@H@‘H“%
= °
-
ay, =
| =
&\\ EN
@/g
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A Altura de montaje recomendada (parte inferior del soporte):
e 1,35m (53,1 pulgadas) para TM-616/TM626/TM818/TM828
e 1,20-1,40m (47,2 - 55,1 pulgadas) para TM-838

3. Conecte el adaptador de corriente y el cable de red LAN (opcional) al terminal.

Wi-Fi

A El cable de red LAN solo es necesario si necesita instalar una conexién de red por cable en lugar de
una conexién Wi-Fi.

& No conecte aun el adaptador a la corriente.

5. Monte el terminal con dos tornillos.

6. Conecte el adaptador a la corriente. El terminal se inicia'y crea un punto de acceso Wi-Fi temporal
para configurar el terminal.
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TimeV.oto

ESC 0 MENU

7. Lapantalla de bienvenida del terminal muestra ‘SSID: TimeMoto-’ seguido de un numero de seis
digitos.

G )

Timewvioto

WELCOME

See Quick Installation Guide

SSID: TimeMoto-123456

8. Utilice un ordenador que tenga cerca o un smartphone para conectar al punto de acceso Wi-Fi
llamado "TimeMoto-" seguido del numero de seis digitos de la pantalla de bienvenida.

TimeVioto

WELCOME

See Quick Installation Guide

Guest Network
TimeMoto-123456

SSID: TimeMoto-123456

Guest Network &=

TimeMoto-123456

Business Network @ % M . s s

& Por favor, tenga en cuenta que esto cambiara temporalmente su configuracion de red. Los ajustes se
restableceran al estado original tras la instalacion.
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9. Abraun navegador en el PC, portatil o smartphone conectado. Vaya a

f

10. Sigalas instrucciones de la pantalla para configurar el terminal. Durante la configuracion, se le guiara
al software para PC TimeMoto o a TimeMoto Cloud.

eoe
TimeMoto
WELCOME

You will be guided through the setup of your
Please select your language: | English TimeMoto
WELCOME

Next

You will be guided through the setup of your TimeMoto ter
Please select your language: [English

N |

Si selecciona TimeMoto Cloud durante la instalacion, su terminal se anadira automaticamente a su cuenta de
TimeMoto Cloud. Para obtener mas informacion, consulte



http://192.168.8.1/
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PRIMEROS PASOS CON SU TERMINAL
TIMEMOTO

Tras completar la instalacion, el TimeMoto se inicia y un asistente paso a paso le ayuda con algunos ajustes
basicos, como el idioma del menu. Ahora podré establecer sus Preferencias, Fechay horay Reglas de
asistencia. Tras eso, puede comenzar a anadir usuarios y configurar su identificacion. Péngase en contacto
con asistencia si desea importar una lista de usuarios existente.

1.

2
3.
4,
5

4.1

"Establecer preferencias" abajo

"Establecer Fecha/Hora" abajo

"Establecer reglas de asistencia" En la pagina 35

"Anadir un usuario" En la pagina 36

"Anadir identificacion a un usuario" En la pagina 36

ESTABLECER PREFERENCIAS

Puede cambiar el menu y los ajustes de sonido segun desee. Estos ajustes se almacenan en la memoria del
Terminales TimeMoto.

1

A

Pulse MENU para acceder el ment del supetvisor. Para obtener méas informacion, consulte ‘Terminal
TimeMoto" En la pagina 11

En el caso de que el dispositivo tenga cuentas de usuario activas, deberd identificarse como
Supervisor antes de poder acceder al menu Supervisor.

Vaya a Ajustes del sistema/Personalizar/Interfaz del usuario para cambiar los siguientes ajustes del
menu:
¢ Idioma (seleccionado durante la instalacién y puede cambiarse con TimeMoto Cloud)

e Tiempo de desconexion de la pantalla (en segundos; 60 por defecto)
e Tiempo de inactividad para hibernar (en minutos; 30 por defecto)

Vaya a Ajustes del sistema/Personalizar/Voz si desea cambiar los ajustes de sonido:
e Comando de voz on/off (on por defecto)

e Comando por teclado on/off (on por defecto)

¢ Nivel de volumen (70% por defecto)

4.2 ESTABLECER FECHA/HORA

A

El terminal TimeMoto esta equipado con el ajuste DST automatico. No es necesario configurar su
terminal para el horario de invierno/verano. Los cambios se gestionan automaticamente de forma
remota.
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4.21

CAMBIAR LA ZONA HORARIA CON TIMEMOTO CLOUD

Puede cambiar la zona horaria de su terminal remotamente con TimeMoto Cloud:

1. Inicie sesidn en https://app.timemoto.com con su cuenta de TimeMoto Cloud.

. Vaya a Ajustes/General/Dispositivos.

. Seleccione la zona horaria correcta en el menu desplegable.

2
3. Seleccione el dispositivo de la lista.
4
5

Haga clic en Guardar. El terminal se reinicia para que los cambios surtan efecto.

4.2.2 ESTABLECERLA FECHA/HORA MANUALMENTE

Puede configurar la hora/fecha del dispositivo manualmente desde el menu. Vaya a Ajustes del

sistema/Fecha Hora.

l& Por favor tenga en cuenta que para los terminales conectados a la nube estos ajustes se controlan
mediante TimeMoto Cloud. Para estos terminales, no es necesario cambiar los ajustes localmente
desde el terminal. En TimeMoto Cloud, navegue a Ajustes/General o Ajustes/General/Dispositivo

para los ajustes relacionados.

Elemento del menu

Descripcion

Entrada

Establecer fecha

Cambiar la fecha del terminal

depende del Formato de fecha

verano

Establecer hora Cambiar la hora del terminal. HH MM SS
Horario 24 horas Activar o desactivar el formato On*/Off
horario de 24 horas
Formato de fecha Cambia el formato de fecha MM/DD/AA
mostrado
MM.DD.AA
DD-MM-AA
DD/MM/AA
DD.MM.AA
AAAA-MM-DD*
Horario de verano Activa o desactiva el Horario de On/Off*

Modo Horario de verano

Establece el modo de horario de
verano deseado

Por fecha/hora*, por semana/dia

Configuracion de Horario de
verano

Establece el horario de verano
para que se ajuste a la normativa
local.

Depende del Modo Horario de
verano

* Ajuste predeterminado



https://app.timemoto.com/

Puede matizar las reglas de asistencia del Terminales TimeMoto para optimizar la interaccion de fichaje para
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4.3 ESTABLECER REGLAS DE ASISTENCIA

sus usuarios. Vaya a Ajustes del sistema/Asistencia para establecer las reglas como se describe en la

siguiente tabla.

& Por favor, tenga en cuenta que para los terminales conectados a la nube, algunos de estos ajustes se

controlan mediante TimeMoto Cloud; consulte la tabla. Para estos terminales, no es necesario
cambiar los ajustes localmente desde el terminal. En TimeMoto Cloud, navegue a Ajustes/General o
Ajustes/General/Dispositivo para los ajustes relacionados.

Elemento del menu

Descripcion

Entrada

Prevencion de doble entrada

Impide las entradas duplicadas del
mismo empleado bloqueando un
segundo fichaje durante el tiempo
establecido.

Ninguno*, 1, 2, 3, 4, Definido
por el usuario

Alerta de registro de
asistencia

Alerta cuando la capacidad del
terminal alcanza el numero
establecido de registros
disponibles.

1-99*

Eliminacioén ciclica de datos
ATT

El nimero de registros de registro
de asistencia que pueden
eliminarse cuando la alerta de
registro de asistencia se activa.

Deshabilitado, 50, 100, 150,
200, Definido por el usuario

Informacion de fichaje

Tiempo de duracién para mostrar el
resultado del fichaje.

1a9segundos

Secuencia de fichaje **

Secuencia predeterminada para
fichar.

In-OQOut *,
In - Descanso - Vuelta - Out

Seleccién de estado

Duracion de tiempo en el que el
terminal espera la seleccion de
estado antes de finalizar el registro
de fichaje propuesto. Haga clic para
obtener mas informacion

3%, 6, 9 segundos

Inicio de dia **

Hora en que se cierra el diade
trabajo y empieza un nuevo dia.
Establecer el tiempo al principio del
primer turno.

00h00* - 23h59

Inicio de semana **

Inicio de la semana de trabajo.

Domingo a *sébado

Duracion del turno

Tiempo de duracion de un turno.

6, 8*, 10, Definido por el usuario
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Elemento del menu Descripcion Entrada

* Ajuste predeterminado

** Controlado por TimeMoto Cloud (Ajustes/General o Ajustes/General/Dispositivos)

4.4 ANADIR UN USUARIO

No puede afadir un nuevo usuario con el terminal manualmente. Solo puede afadir un nuevo usuario con
TimeMoto Cloud:

Vaya a "Afadir un usuario" En la pagina 42.

4.5 ANADIR IDENTIFICACION A UN USUARIO

Con el terminal TimeMoto puede anadir/cambiar los datos de identificacién para un usuario existente. Para
obtener instrucciones, consulte:

e "Cambiarun cédigo PIN" abajo

e "Anadir una etiqueta RFID" En la pagina opuesta

e "Anadir una huella dactilar" En la pagina 38*

e "Anadir un Rostro" En la pagina 39**

*TM-626 y TM-828 solamente
** TM-838 solamente

También puede ahadir datos de identificacidon con TimeMoto Cloud; consulte "Anadir identificacion a un
usuario" En la pagina 43.

451 CAMBIARUN CODIGO PIN

El cédigo PIN predeterminado para un usuario es . Para cambiar un cédigo PIN:
1. Inicie sesidn como Supervisor.

. Vaya a Gestion de usuarios.

2
3. Seleccione un usuario de la lista y confirme con Aceptar.
4. Seleccione Editary confirme con Aceptar.

5

Seleccione Contrasefa y confirme con Aceptar.
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6. Escriba una nueva contrasefia numérica con un maximo de 8 nimeros y confirmela con Aceptar.

7. Vuelva a escribirla contrasenay confirme con Aceptar.

También puede cambiar el codigo PIN con TimeMoto Cloud; consulte

4.5.2 ANADIR UNA ETIQUETA RFID

Para afadir una etiqueta RFID a una cuenta de usuario:
1. Obtenga la tarjeta RFID que desea activar.
Inicie sesion como Supervisor.

. Vaya a Gestion de usuarios.

Seleccione Editar y confirme con Aceptar.

2

3

4. Seleccione un usuario de la lista y confirme con Aceptar.
5

6. Seleccione Numero de tarjetay confirme con Aceptar.

7

Pase la tarjeta sobre la zona de identificacion del terminal.

Por favor, acerque tarjeta
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También puede afadir etiqueta RFID con TimeMoto Cloud, consulte

4.5.3 ANADIR UNA HUELLA DACTILAR

La adicion de una huella dactilar debe hacerse localmente para cada terminal relacionado. Los datos de la
huella dactilar no se intercambian con TimeMoto Cloud.

& Debido al Reglamento General para la Proteccién de Datos (GDPR), los datos de huellas dactilares y
rostros ya no pueden almacenarse en servidores desde mayor del 2018.
1. Invite al usuario a acercarse al terminal.
Iniciar sesién como Supervisor.
Ir a Gestidn de usuarios.
Seleccione un usuario de la lista y confirme con Aceptar.
Seleccione Editary confirme con Aceptar.

Seleccione Huella dactilar y confirme con Aceptar.

N o o &> »w DN

Seleccione el dedo que desea registrar y confirme con Aceptar.

Por favor, seleccione huella para grabar

0l 1

N

8. Haga que el usuario coloque la punta de su dedo del dedo seleccionado sobre el sensor, con la uha
posicionada en direccidn opuesta. Dedos recomendados: indice, corazén y anular.

\/@ X2 X |_| XE

9. Repitados veces con el mismo dedo.




4 PRIMEROS PASOS CON SU TERMINAL TIMEMOTO 39

4.5.4 ANADIRUN ROSTRO

La adicion de un rostro debe hacerse localmente para cada terminal relacionado. Los datos del rostro no se
intercambian con TimeMoto Cloud.

& Debido al Reglamento General para la Proteccién de Datos (GDPR), los datos de huellas dactilares y
rostros ya no pueden almacenarse en servidores desde mayor del 2018.
1. Invite al usuario a acercarse al terminal con el reconocimiento facial (solo TM-838).
Iniciar sesidon como Supervisor.
Ir a Gestion de usuarios.
Seleccione un usuario de la lista y confirme con Aceptar.
Seleccione Editar y confirme con Aceptar.

Seleccione Rostro y confirme con Aceptar.

N oo o &> 0D

Pida al usuario que se ponga de pie frente al terminal y mire directamente al area de identificacion.

8. Asegurese de que posiciona los ojos en el marco verde indicado de la pantalla del terminal. La barra
izquierda indica la calidad de laimagen de la camara. La barra derecha indica el progreso del
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procedimiento.

Grab.Rostro

9. A mitad del proceso, el usuario debe reposicionar los 0jos a un nivel mas bajo indicado de nuevo
mediante el marco verde.

Grab.Rostro
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5 PRIMEROS PASOS CON TIMEMOTO
CLOUD

Tras activar su cuenta, dé sus primeros pasos con TimeMoto Cloud:

1. "Afadir un terminal TimeMoto" abajo

"Anadir una Ubicacion" En la pagina siguiente

"Anadir un departamento” En la pagina siguiente

"Anadir un usuario" En la pagina siguiente

"Anadir identificacion a un usuario" En la pagina 43

"Mas informacidn acerca de Proyectos" En la pagina 44

"Mas informacion sobre los horarios" En la pagina 44

"Mas informacién sobre la planificacién (solo TimeMoto Plus)" En la pagina 49

© © N o o > 0 Db

"Mas informacion sobre las clases de pago" Enla pagina 51

5.1 ANADIR UN TERMINAL TIMEMOTO

Durante la instalaciéon de un terminal TimeMoto (consulte "Instalar un terminal TimeMoto" En la pagina 27), el

dispositivo se afadira a su cuenta de TimeMoto Cloud. Esto sigue tras el registro del terminal y la activacion
de TimeMoto Cloud.

Inicie sesidon como supervisor en hitps://app.timemoto.com y compruebe si el terminal recién instalado esta
presente en Ajustes/General/Dispositivos. Puede encontrar el nombre del dispositivo y el nimero de serie
del terminal en el menu Supervisor bajo "Terminal TimeMoto" En la pagina 11.

Si no esta, intente anadir el terminal manualmente:

1 Vaya al terminal.

2 Compruebe si el icono de servidor ol° estg presente. Si el icono esta presente, el terminal TimeMoto
NO esta conectado a TimeMoto Cloud.

Solucidn si NO esta conectado.
¢ Reinicie el dispositivo, consulte "Como reiniciar un terminal TimeMoto" En la pagina 69.

* Repase de nuevo la configuracion desde el paso 7 del procedimiento de instalacion, consulte
“Instalar un terminal TimeMoto" En la pagina 27.

.& Asegurese de que el numero de serie del dispositivo coincide con el nimero de serie presentado en
TimeMoto Cloud.

3. Anote el nombre y el nimero de serie, consulte el menu Supervisor bajo "Terminal TimeMoto" En la
pégina 11.

4. Inicie sesién en hitps://app.timemoto.com

5. Vayaa Ajustes/General/Dispositivos.
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Haga clic en "+" en la esquina superior derecha de la lista de dispositivos

6
7. Complete el nombre del dispositivoy el nimero de serie correctos.
8. Ajustela zona horariay el idioma.

9

Haga clic en Guardar.

10. Compruebe en la lista Dispositivos si el estado del dispositivo recién afadido dice Conectado.

5.2 ANADIR UNA UBICACION

1. Inicie sesién en https://app.timemoto.com

Vaya a Ajustes/General/Ubicacion.
Haga clic en "+" en la esquina superior derecha de la lista de ubicaciones.
Complete el Nombre (obligatorio) y una Descripcién (opcional).

Complete la Latitud, Longitud y Rango o seleccione Obtener ubicacién (opcional).

I T S

Haga clic en Guardar.

5.3 ANADIR UN DEPARTAMENTO

1. Inicie sesién en hitps://app.timemoto.com.

Vaya a Ajustes/General/Departamentos.
Haga clic en "+" en la esquina superior derecha de la lista de departamentos.
Complete el Nombre (obligatorio) y una Descripcién (opcional).

Seleccione una Clase de pago si procede. De los contrario, seleccione Ninguna.

2 T

Haga clic en Guardar.

5.4 ANADIR UN USUARIO

1. Inicie sesién en https://app.timemoto.com

2. Vayaa Ajustes/Usuarios.

w

Haga clic en Ahadir usuario, abra el cuadro de didlogo del nuevo usuario, comenzando con Ajustes
generales.

Complete el Nombre y Apellido del nuevo usuario (obligatorio).

Complete la direccion de correo electronico del usuario si éste requiere acceso a TimeMoto Cloud.
Complete los campos adicionales (opcional).

Haga clic en Siguiente para ir a Empresa.

Seleccione el tipo de privilegio; consulte "Niveles de usuario" En la pagina 19.

© ® N o o &

Seleccione una Ubicacion y/o Departamento si es relevante.
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10. Complete los otros campos relevantes.
11. Hagaclic en Siguiente para ir a Autorizacion.

12. Seleccione la casilla para TimeMoto.com si desea dar al usuario acceso a TimeMoto Cloud. El usuario
recibird un mensaje de bienvenida con instrucciones de inicio de sesion (si se ha proporcionado una
direccién de correo electrénico valida, consulte el Paso 5).

13. Seleccione la casilla para Fichaje movil para permitir al usuario fichar su entrada y salida con un
navegador de Internet o con la aplicacién TimeMoto en un smartphone. El acceso a TimeMoto Cloud
también es necesario para el Fichaje mévil; consulte el paso anterior.

14. Hagaclic en Siguiente parair a Horarios.
15. Seleccione un horario si es relevante.
16. Hagaclic en siguiente parair a Clase de pago.

17. Seleccione una Clase de pago si procede. Deje este campo en blanco para aplicar un ajuste de Clase
de pago superior (Departamento o Empresa).

18. Hagaclic en Guardar para finalizar la cuenta del nuevo usuario.

4& Solo puede afiadir una foto a una cuenta de usuario existente.

Ahora puede anadir la identificacion al usuario; consulte "Anadir identificacion a un usuario” abajo.

5.5 ANADIR IDENTIFICACION A UN USUARIO

Con TimeMoto Cloud puede cambiar el PIN y afadir una etiqueta RFID a un usuario. Para obtener
instrucciones, consulte:

e "Cambiar un cédigo PIN" abajo

e "Anadir una etiqueta RFID" En la pagina siguiente

La adicion de una huella dactilar o rostro debe hacerse localmente para cada terminal relacionado; consulte
"Anadir identificacion a un usuario" En la pagina 36.

& Debido al Reglamento General para la Proteccion de Datos (GDPR), los datos de huellas dactilares y
rostros ya no pueden almacenarse en servidores desde mayor del 2018.

5.5.1 CAMBIARUN CODIGO PIN

1. Inicie sesién en https://app.timemoto.com

Vaya a Ajustes/Usuarios.

Haga clic sobre un usuario.

Haga clic en Dispositivo TA en la barra de herramientas.
Haga clic en Cambiar PIN.

Cambie el codigo PIN (max. 8 numeros).

N oo o &> 0 D

Haga clic en Guardar para guardar los cambios.
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Descubra como puede cambiar también un codigo PIN con un terminal; consulte "Cambiar un codigo PIN"
Enla pagina 36.

5.5.2 ANADIR UNA ETIQUETA RFID

1. Inicie sesidén en https://app.timemoto.com

. Vaya a Ajustes/Usuarios.
Haga clic sobre un usuario.

2
3
4. Hagaclic en Dispositivo TA en la barra de herramientas.
5. Haga clic en el numero en el campo N°de RFID.

6

Haga clic en Guardar para guardar los cambios.

5.6 MASINFORMACION ACERCA DE
PROYECTOS

Los empleados usan los proyectos para especificar el tiempo que pasan en proyectos u otras actividades.
Los proyectos se especifican mediante un nombre y un nimero de ID Unico. Ahada una descripcion y/o
cliente silo desea. Proyectos le permite:

e supervisor qué estan haciendo actualmente sus usuarios en "Presencia” En la pagina 21

e crearinformes del tiempo pasado en proyectos o actividades con el Informe de Proyecto;
e filtrar rdpidamente un proyecto especifico en el Informe de eventos.

Vaya a Ajustes/Proyectos para ahadir/editar un Proyecto. Para obtener mas informacion sobre los tipos de
informes, consulte "Informes" En la pagina 21

5.7 MASINFORMACION SOBRE LOSHORARIOS

Un horario se define mediante un conjunto de reglas para las horas de presencia o el numero de horas de
trabajo. Puede crear horarios y asignar uno a un usuario. El software comparara y validara las acciones de
fichaje reales y las horas con respecto al horario asignado para ese usuario.

e Los horarios son adecuados para usuarios con dias y horas de trabajo fijas.
Vaya a Ajustes/Horarios para afadir/editar horarios. Vaya a Ajustes/Usuarios para asignar un horario
a un usuario.

e Los horarios no son adecuados para usuarios con dias y horas de trabajo variables.
Para este tipo de usuario, debera crear una Planificacién; consulte "Mas informacion sobre la
planificacion (solo TimeMoto Plus)" En la pagina 49.

Para obtener instrucciones mas precisas, consulte:

e "Tipos de horario" En la pagina opuesta

e "Descansos"Enlapagina 46
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¢ "Redondeo" Enlapagina 47

e 'Tipode validador" En la pagina 48

5.7.1 TIPOS DE HORARIO

TimeMoto Cloud ofrece dos tipos de horarios:
e Dias

e Horas

5.7.1.1 TIPO DEHORARIO: DIAS

El tipo de horario "Dias" se basa en los tiempos de presencia. Aqui tiene un ejemplo de Horario para alguien
que debe estar presente en el trabajo en horas fijas:

Pausas

e e
Descripcion
E=tilo de Ringunc -
redondeo
Tipo de Minguno -
walickacor
Tippo Dias -
De A
[ ] v, ma,  omi,  ju * 00 [ ] =
[ ] Wi * 300 ™= 1z00 =
Boarrar Guarcar

5.7.1.2 TIPO DE HORARIO: HORAS
El tipo de horario "Horas" se basa en el nimero de horas que debe trabajar el empleado.

Aqui tiene un ejemplo de un Horario para alguien que trabaja 36 horas a la semanay puede elegir libremente
qué dias trabajar y cuando:
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Pausas
Mombre
Dezcripoion
Estilo de Minguno -
redondeo
Tipo de MingLno v
walidador
Tipo Horas £
[ ] 36,00 % haoras por Semana -

u 0,00 ma 10,00 mi 0,00 ju 000 wi 0,00

| Barrar | Guardar |

Aqui tiene un ejemplo de un Horario para alguien que trabaja 36 horas a la semana con cantidades de horas
predefinidas por diay puede elegir cuando llegar e irse:

Pausas
Mombre
—
Descripcion
Estilo de Minguno -
redondeo
Tipo de Minguno -
walidacar
Tipo Horas A
0,00 horas por Semana
(] 800 4 ma 800 2 mi o800 4 ju o800 L w400 =
Borrar Guardar

5.7.2 DESCANSOS

TimeMoto Cloud ofrece descansos para ambos tipos de horarios (dias y horas).

También puede establecer los ajustes predeterminados de la empresa para la deduccion de descansos en
Ajustes/Gestion de ausencia/Descansos.

5.7.2.1 DESCANSOS PARA TIPO DE HORARIOS "DIAS".

Para el tipo de horario "Dias" (en base a las horas de presencia) puede asignar momentos de descanso.
TimeMoto Cloud ofrece tres tipos de descansos, consulte la tabla.

Tiempo trabajado Horarios
De A
[] Iy, ma, mi, ju ¥ Incl. Pausa -

Excl Pauza

Deducir Pausa

Barrar Guardar
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Tipo de descanso Implicacion sobre las horas de | ¢ El empleado debe fichar por
trabajo los descansos?

Descanso incluido El descanso NO se deduce No

Descanso excluido El descanso registrado se Si (fichar entrada y salida)
deduce

Descanso implementado El descanso fijado se deduce No
automaticamente

5.7.2.2 DESCANSOS PARA TIPO DE HORARIO "HORAS"

Para el tipo de horario "Horas" (en base al nimero de horas) deduce los descansos automaticamente para
las horas trabajadas. El empleado no tiene que fichar su entrada y salida cuando se tome un descanso.

5.7.3 REDONDEO

En los ajustes de Horas de trabajo de un Horario puede seleccionar el Estilo de redondeo deseado para las
acciones de fichaje:

¢ Ninguno
e Simplificado

e Clasico

5.7.3.1 REDONDEO SIMPLIFICADO

Con el redondeo simplificado puede aplicar redondeo a todas las acciones de fichaje. Es posible redondear
las entradas y salidas por separado, o hacer un redondeo de todas las acciones. Puede redondear a los
minutos xx siguientes, anteriores 0 mas cercanos.

Tiempo trabajado Horarios
Pausas
[m] Redondear todas entradas al ~ Siguierte v 5,00 :
] Redondear todas salidas al Més cercano v 5,00 -
Redondear todos fichajes al Més cercano 0,00
| Borrar I Guardar ‘

Cuando selecciona el Redondeo simplificado, la herramienta de Redondeo independiente aparece en la
barra de herramientas.

5.7.3.2 REDONDEO CLASICO

Con el redondeo clasico, puede especificar el redondeo antes y redondear tras cada momento de fichaje en
la pantalla Horas de trabajo.
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Horarios

Mombre Hours:
Descripoién

Estilo de Clésico R

redonden
Tipo de: Hinguno -

walickaclor

Redondear hacia arriba De Redondear hacia abajo  Redondear hacia arrha A Redondear hacia abajo
= &00 15,00 = 15,00 = 17:00 @ 1500 =

L] u,  ma,  mi, ju » 1500 = = =

Borrar Guardar

5.7.4 TIPO DE VALIDADOR

El Tipo de validador controla como el software trata con las horas de fichaje con respecto a los horarios.

redonden

Tipo de Ringuno i
walicacor Predeterminada de la empresa
Tipo Minguno
Indifererte al dia
® Consciente del dia

5.7.4.1 PREDETERMINADO DE LA EMPRESA

El software sigue los ajustes predeterminados para la validacion (consulte Ajustes/General/Validacion).

5.7.4.2 NINGUNO

El software no valida las horas de fichaje con respecto a los horarios.

5.7.4.3 INDIFERENTE AL DIA

El software ignora los dias. Las horas de trabajo son validas cuando un usuario registra su salida en otro dia
tras el dia en que registré su entrada/salida.

5.7.4.4 CONSCIENTE DEL DiA

El software tiene en cuenta los dias. Las horas de trabajo NO son validas cuando un usuario registra su
salida en otro dia tras el dia en que registro su entrada/salida.

Con Diferencia de dia puede establecer el inicio del primer turno de trabajo (diferencia desde 00:00 horas).
El software tomara ese punto para validar el dia/turno desde.

Tipo de validador Inclifererts al dia r

Diferencia de dia 0 hrs

Ak
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5.8 MASINFORMACION SOBRE LA
PLANIFICACION (SOLO TIMEMOTO PLUS)

La planificacién es adecuada para los usuarios con dias y horas de trabajo que varian. Ademas, le permite
planificar ausencias, fiestas nacionales y vacaciones. El tiempo de trabajo puede registrarse aqui
manualmente o usando las plantillas de horarios creados anteriormente; consulte "Mas informacion sobre los

horarios" En la pagina 44.

Puede asignar una planificacion en tres niveles:
e Usuario
e Departamento
e Ubicacion

Navegue a la fecha deseada y haga doble clic en el calendario para crear/editar un evento en la planificacion
seleccionada.

Para obtener instrucciones mas precisas, consulte:

e "Anadirtiempo de trabajo" abajo

e "Seleccionar un horario" En la pagina siguiente

e "Eventos recurrentes" En la pagina siguiente

5.8.1 ANADIR TIEMPO DE TRABAJO

Al seleccionar Trabajo, puede introducir manualmente las horas de trabajo.

Event X
Trarvail Trakajo Ausencia
Start 10-01-1% 0:00 =N
Enicd 10-01-13 0:00 = H
RecurrenceRule Mewver -
Description

El tiempo de trabajo puede especificarse como sigue:

1. Introduzca las horas de inicio y fin escribiendo la fechay hora o haciendo clic en los iconos de
calendario y reloj para seleccionar desde un menu desplegable.

2. Paratiempos de trabajo recurrentes, haga clic en la opcion junto a RecurrenceRule y seleccione
Semanalmente para revelar nuevas opciones de planificacion. Consulte "Eventos recurrentes” En la

pagina siguiente.

3. Anada unadescripcion si lo desea.

4. Hagaclic en Guardar para registrar su entrada.
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5.8.2 SELECCIONAR UN HORARIO

Al seleccionar Horario, puede introducir manualmente las horas de trabajo usando horarios de trabajo
predefinidos.

Event *
Trakaio AUsencia
Plartillzz Part time v
RecurrenceRule MeEver T
Description

Los eventos que usan un horario de trabajo predefinido pueden especificarse como sigue:

1. Hagaclic en Plantilla para abrir el menu desplegable y seleccione el horario de trabajo que se aplica.

2. Paratiempos de trabajo recurrentes, haga clic en la opcion junto a RecurrenceRule y seleccione
Semanalmente para revelar nuevas opciones de planificacion. Consulte "Eventos recurrentes" abajo.

3. Afada unadescripcion silo desea.

4. Hagaclic en Guardar para registrar su entrada.

5.8.3 EVENTOS RECURRENTES

Event x

Trarvail Trabajo

Tipo Bank Holidays -

Diaf =) completal=)

Start 10-01-18 00 i
Endf 10-01-18 00 i
RecurrenceRule Mever A
Description

Para los eventos recurrentes, seleccione Semanalmente al lado de la opcién RecurrenceRule para revelar
nuevas opciones de planificacion. Puede personalizar su evento recurrente con las siguientes opciones:

* Repetir cada: especificar la frecuencia del evento seleccionando el numero de semanas entre cada
evento.

¢ Repetir el: especificar los dias de la semana en que se producira el evento.
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e Fin: tiene tres posibilidades:
— Seleccione Nunca para los eventos sin fecha final

— Seleccione Después para indicar el nimero de eventos que se produciran antes de la
finalizacién. Por favor, tenga en cuenta: las ocurrencias se refieren al nimero de eventos, no al
numero de ciclos semanales. Esto le permite finalizar un evento recurrente a mediados de la
semana.

— Seleccione En para seleccionar una fecha final especifica.

Impacto sobre informes: cualquier ajuste realizado a la planificacién afectara directamente a los saldos
mostrados bajo Informes.

5.9 MASINFORMACION SOBRE LAS CLASES DE
PAGO

Las clases de pago le permiten definir la tarifa de pago basica por usuario, o grupo de usuarios, y aplicar las
reglas que modifican esta tarifa basica. Podra generar un informe y mostrar el nUmero de horas vinculadas a
cada tarifa de pago.

Cada clase de pago tiene un nombre y una descripcion, y esta vinculada a una tarifa basica. Para cada
clase de pago, definira un conjunto de reglas que modificaran la tarifa de pago de acuerdo con las horas
trabajadas. Cadaregla de la clase de pago se activara cuando se cumplan una o mas condiciones.

Puede establecer la clase de pago:
e como predeterminada de la empresa;
¢ paraun Departamento;
e para un unico usuario;
Para obtener instrucciones mas precisas, consulte:

e "Reglas de clase de pago" abajo

e "Condiciones" Enla pagina siguiente

¢ "Vincular una clase de pago a suempresa" En la pagina siguiente

¢ "Vincular una Clase de pago con un Departamento" En la pagina 53

¢ "Vincular una Clase de pago a un usuario" En la pagina 53

5.9.1 REGLAS DE CLASE DE PAGO

Las desviaciones de la tarifa base se controlan con las reglas de clase de pago. Seleccione Reglas en una
clase de pago.

Unaregla consta de:
* Nombre
e Descripcion

e Cddigo
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Factor
Equivalente a ndmina

Condiciones

El factor es el factor de multiplicacion de la tarifa de pago base para cuando se cumplen las condiciones.

Con el cadigo y el equivalente a ndomina puede adaptar el informe de clasificacion a su sistema de néminas,
consulte "Informes" En la pagina 21. Por ejemplo, complete "5"y "Enfermo" cuando trabaja con Quickbooks.

Con el botdn "+" puede anadir otra regla. Con la "x" puede eliminar una regla seleccionada.

5.9.2 CONDICIONES

Con los siguientes tipos de condiciones, puede controlar cuando la regla (y la multiplicacion relacionada de
latasa base) se activa:

Tras X horas por dia

Tras X horas por semana
Tras X horas por mes
Tras X dias consecutivos
En vacaciones

Ausencia

Con proyecto

Antes

Después

En estos dias

5.9.3 VINCULAR UNA CLASE DE PAGO A SU EMPRESA

1.
2.

Vaya a Ajustes/General/Clase de pago.

Seleccione una Clase de pago. Todos los usuarios de la empresa tendran esta Clase de pago
establecida por defecto.

Seleccione su Sistema de ndminas predeterminado para las exportaciones.
Haga clic en Guardar para guardar los cambios.
Si desea anular el predeterminado de la empresa, puede vincular una Clase de pago con un

Departamento o vincular una Clase de pago a un usuario.
o Consulte "Vincular una Clase de pago con un Departamento” En la pagina opuesta

o Consulte "Vincular una Clase de pago a un usuario" En la pagina opuesta
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4 VINCULAR UNA CLASE DE PAGO CON UN
DEPARTAMENTO

Vaya a Ajustes/General/Departamentos.
Haga clic sobre un Departamento.
Haga clic en Clase de pago en la barra de herramientas.

Seleccione una Clase de pago. Todos los usuarios del departamento tendran esta clase de pago
establecida por defecto. Deje este campo en blanco para aplicar el ajuste Clase de pago superior de
la Empresa.

5. Hagaclic en Guardar para guardar los cambios.

5.9

A W N

Si desea anular el predeterminado del departamento, puede vincular una Clase de pago a un usuario;
consulte "Vincular una Clase de pago a un usuario" abajo.

.5 VINCULAR UNA CLASE DE PAGO A UN USUARIO

Vaya a Ajustes/Usuarios.
Haga clic sobre un usuario.
Haga clic en Clase de pago en la barra de herramientas.

Seleccione una Clase de pago. Deje este campo en blanco para aplicar un ajuste de Clase de pago
superior (Departamento o Empresa).

Haga clic en Guardar para guardar los cambios.
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6 COMO CONTROLAR SU PRESENCIA

Esta seccion describe cémo puede controlar su presencia con TimeMoto.

6.1 SECUENCIAS DE FICHAJE

Las siguientes secuencias de horas de fichaje se consideran como validas por el software:
e In— Out
¢ In— Descanso— Vuelta— Out
e Enproyecto — En proyecto 2 — Out
Si una secuencia no es valida o esta incompleta, sus horas no se contaran para ese dia o turno. Péngase en

contacto con su Supervisor para resolver cualquier problema.

& Tenga en cuenta que sus horas de fichaje no pueden ser eliminadas de la base de datos. Sin
embargo, los Supervisores pueden ignorar la entrada y afadir una entrada diferente.

4& Tenga en cuenta que puede hacer que sus datos sean anénimos cuando deje la empresa.

6.2 SECUENCIAS DE FICHAJE EN UN TERMINAL
TIMEMOTO

Tras la identificacion correcta, su terminal TimeMoto siempre propondra un estado para su hora de fichaje.
Dependiendo de los ajustes, el estado propuesto por el terminal siempre sigue:

e Entrada — Salida, o;
e Entrada — Descanso — Fin de descanso — Salida.

Cuando lo desee, puede introducir otro estado diferente al propuesto (por ejemplo, para fichar su entrada en
un proyecto).

6.3 METODOS DE CONTROL DE PRESENCIA

Para obtener instrucciones sobre el control de presencia, vaya a:

¢ "Identificacion con un terminal TimeMoto" En la pagina siguiente

¢ "Fichar la entrada/salida con un terminal TimeMoto" En la pagina 57

¢ "Fichar la entrada/salida con TimeMoto Timer" En la pagina 58

¢ "Fichar la entrada/salida con la aplicacién TimeMoto" En la pagina 61

También puede descubrir como "Anadir horas manualmente con TimeMoto Timer." En la pagina 59.
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6.4 IDENTIFICACION CON UN TERMINAL
TIMEMOTO

Antes de poder fichar su entrada o salida con un terminal TimeMoto, debe identificarse siempre mediante
uno de los siguientes métodos de identificacion o una combinacion de estos métodos:

ID de Usuario

Cuando se le pida que verifique su ID de usuario, o si desea iniciar la identificacion con su ID de usuario,
haga lo siguiente:

1. Introduzca sunumero de ID de Usuario, con las teclas numéricas del terminal.
2. Pulse Aceptar.

La identificacion de ID de Usuario siempre va seguida de al menos otro tipo de identificacion.

Cddigo PIN

Cuando se le pida que verifique su contrasefia, haga lo siguiente:
1. Introduzca su cédigo PIN (contrasefia numérica de 8 digitos como maximo).
2. Pulse Aceptar.

La identificacion con cédigo PIN siempre va precedida de la identificacion de ID de Usuario.

Tarjeta RFID

Cuando se le pida que verifique su tarjeta o si desea iniciar la identificacion con su tarjeta RFID: pase su
tarjeta sobre el area de identificacion; consulte "Terminal TimeMoto" En la pagina 11.

Identificacion por huella dactilar

La identificacion por huella dactilar solo es posible si el terminal esta equipado con un sensor de huellas
dactilares.

Cuando se le pida que verifique su huella dactilar, o si desea iniciar la identificacion con su huella dactilar:
coloque la punta de su dedo sobre el sensor, con la uha mirando hacia la direccion opuesta.

9,
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Identificacion facial
La identificacion facial solo es posible con el terminal cuando haya registrado su perfil facial.

Cuando se le pida que verifique su rostro, o si desea iniciar la identificacion con el reconocimiento facial:
pongase de pie frente al terminal mirando hacia el area de identificacion.

6.5 FICHARLA ENTRADA/SALIDA CON UN
TERMINAL TIMEMOTO

Tras la identificacion correcta, el dispositivo propone un estado (In, Descanso, Volver o Out) para su control
de presencia.

Para confirmar el estado propuesto:

e Pulse Aceptar, o:

* Nohaga nada (el terminal registrard automaticamente el control de presencia con el estado propuesto
tras unos segundos).

Si necesita otro estado para su control de presencia (por ejemplo fichar la entrada a un proyecto):
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1. Pulse rapidamente la tecla Up o Down en el terminal. Se muestra el menu de seleccion de estado.
2. Seleccione el estado deseado.

3. Cuando haya seleccionado Proyecto, se le pedira que introduzca el codigo del proyecto. Asegurese
de introducir un cédigo de proyecto valido.

6.6 FICHAR LA ENTRADA/SALIDA CON
TIMEMOTO TIMER

Con TimeMoto Timer puede fichar sus horas en cualquier navegador de Intermet Para poder usar Timer,
debera estar autorizado para el fichaje movil (consulte Mi cuenta/Detalles del usuario/Autorizacién). Si es
asi, Timer estara presente en la barra del mend. Puede fichar su entrada y salida y afadir horas
manualmente.

El fichaje movil también le permite fichar su entrada y salida con la aplicacion; consulte "Fichar la.
entrada/salida con la aplicaciéon TimeMoto" En la pagina 61.

6.6.1 FICHARLA ENTRADA/SALIDA CON TIMEMOTO TIMER

1. Inicie sesién en hitps://app.timemoto.com.

2. Pase sobre el Timer en la barra de menu y aparecera la ventana Timer.

Informes Con i o or hi cuenta

D . Informe diario | Sarah Moore | 2 de enero de 2018 - 14 de enero de 2018 Email L — 2
Hoy [ ] Fecha Entrada Salida Pausas Duracién Planificado Balance Duraci6n de la ausencia
ayer 08-01-18 - - 0:00 8:00 500 0:00
5 Afiadir comentario
Esta semana
09-01-18 - - 0:00 8:00 500 0:00
. 00:00:00
Himas dos semanzs 100118 E E 000 000 00 00
Este mes
Inicia
Mies pasado 1-01-18 - - 0:00 8:00 500 0:00
Fecha seleccionada
12-01-18 - - 0:00 0:00 0:00 0:00
Ubicaciones -
Departamento v 13-01-18 - - 0:00 0:00 0:00 0:00
Usuarios r
corai Hoore . 14-01-18 - - 0:00 0:00 0:00 0:00
Inicio del turno -
0:00 24:00 -24:00 oo

Mostrar lineas vacias a

& v « <K 5 v 1-7 07 items

Columnas -


https://app.timemoto.com/
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O haga doble clic en Timer si desea abrir Timer en una ventana nueva del navegador.

Y Temporizador - TimeMoto - Mozilla Fi - IEI ﬂ

|®ﬁ https://app. timemoto. oo see ﬁ| =

Temporizador

Afiadir manualmente

00:00%

Cerrar sesidn

3. Seleccione un proyecto del menu desplegable en caso que necesite reservar horas en un proyecto

especifico.
4. Puede opcionalmente afadir un comentario en el campo de comentarios.
5. Hagaclic en Iniciar. Timer se inicia 'y el boton Detener se muestra (tras un breve lapso).
6. Hagaclic en Detener para fichar su salida.

6.6.2 #IIIQ\I/IAE[I):{R HORAS MANUALMENTE CON TIMEMOTO

1. Inicie sesidn en https://app.timemoto.com.

2. Pase sobre el Timer en la barra de menu y aparecera la ventana Timer.

Infarmes

D . Informe diario | Sarah Maore | 8 de enero de 2018 - 14 de enero de 2018 Email L —— a
o (1] Fecha Entrada Salida Pausas Duracidn Planificado Balance Durasin de la ausencia
ayer 080118 - - 0:00 £:00 800 000
) Afiadir camentaria
Esta semana
09-01-18 - - 0:00 £:00 800 000
. 00:00:00
Hemas dos semanzs 10-01-18 E E 00 00 000 000

Este mes
Inicio
Mes pasado 1-01-18 - - 000 &:00 800 000

Fecha seleccionada

120118 - - 0:00 0:00 000 000
Ubicaciones -
epeie e w7 13-01-18 - - 0:00 0:00 0:00 0:00
Usuarios r
o Hoore . 140118 - - 0:00 0:00 000 000
Inicio del turno -
0:00 24:00 -24:00 000
Mostrar lineas vacias r
& ' « <« 5 v 1-7 07 items

Columnas -


https://app.timemoto.com/
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O haga doble clic en Timer si desea abrir Timer en una ventana nueva del navegador.

Y Temporizador - TimeMoto - Mozilla Firel - Ellﬂ

‘ (@ @& https:/fapp.timemaoto.cc ==s ﬁ| =

Temporizador

Afiadir manualmente

00:00%

Cerrar sesin

3. Hagaclic en Afadir manualmente. Aparece la ventaja Manual.

Y Temporizador - TimeMaoto - Mozilla Firel = Ellﬂ

‘ @ & https:ffapp.timemato.co evs @ ﬁ| =

Manual

Wolver al termporizador

Afiadir comentario

15-01-18 i
ry A
v v

Guardar

Cerrar sesion

4. Seleccione un proyecto del menu desplegable si necesita reservar horas en un proyecto.
5. Puede opcionalmente afadir un comentario en el campo de comentarios.

6. Seleccione lafecha en la que desea reservar horas.
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7. Especifique la duracion de tiempo.

8. Hagaclic en Guardar.

6.7 FICHARLA ENTRADA/SALIDA CON LA
APLICACION TIMEMOTO

Con la aplicacion TimeMoto, puede fichar sus horas con su smartphone. Para poder usar la aplicacion
TimeMoto, necesita estar autorizado para el Fichaje mavil.

El fichaje mévil también le permite fichar su entrada/salida desde su navegador de Internet, consulte "Fichar
la entrada/salida con TimeMoto Timer" En la pagina 58.

1. Abralaaplicacién TimeMoto en su teléfono inteligente.

2. Vayaalapestana Timer.

Timer

00:00:00

Project

B

3. Pulse Proyecto y seleccione un proyecto en caso de que necesite reservar horas en un proyecto
especifico.
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Start Manualise?

4. Pulse Iniciar. La aplicacion muestra su ubicacion y le pide que confirme.

O Rotterdamseweg-Zuid

3 X
. , \»ef-‘“es\a

pelwed

o neeh

: a(aw“'eq

Deltares ©

Google

OK

,
<
(i

Si la ubicacion no se reconoce, debera afiadirla como una nueva ubicacion.
5. Puede opcionalmente anadir un comentario en el campo de comentarios.

6. Pulse Aceptar. Timer se iniciay se muestra el boton Detener.

Timer

00:00:08

Project

2 =
() v
v S

7. Pulse Detenery confirme con Aceptar para fichar su salida.
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7 COMO COMPROBAR/REPORTARLAS
HORAS DE FICHAJE

Esta seccion describe cémo puede comprobar las horas de fichaje y cdmo hacer informes.

7.1 COMPRUEBE SUS HORAS DE TRABAJO EN
UN TERMINAL TIMEMOTO.

Acceda al menu de Supervisor pulsando la tecla MENU y luego identificandose correctamente. Vaya a
Ajustes del sistema/Horas de trabajo. Aqui puede seleccionar ver su presencia para los siguientes periodos
detiempo:

e hoy

* estasemana

¢ lasemanapasada
* estemes

En la pantalla principal, el resumen de presencia se muestra detras de cada periodo de tiempo. Tras
seleccionar un periodo de tiempo, su presencia se muestra por dia en el periodo de tiempo seleccionado.

7.2 COMPRUEBE/INFORME DE LAS HORAS DE
FICHAJE EN TIMEMOTO CLOUD

Inicie sesion en hitps://app.timemoto.com y haga clic en Informes.

Con Informes puede ver, enviar por correo electrénico, imprimiry exportar datos de fichaje. TimeMoto Cloud
ofrece los siguientes tipos de informes:

e Resumen

e Listadode presencia

¢ Informe de Proyecto

e Eventos

¢ Clasificacion

¢ Informe de notificacion

Para obtener mas informacién, consulte "Informes" En la pagina 21.
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7.3 COMPROBARLAS HORAS DE FICHAJE CON
LA APLICACION TIMEMOTO

Abra la aplicacion TimeMoto en su smartphone y vaya a la pestaia Eventos o Informes; consulte "Aplicacion
TimeMoto" En la pagina 25.
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8 COMO SINCRONIZAR TERMINALES

Esta seccion explica como sincronizar datos entre los terminales y el software.

TimeMoto ofrece las siguientes opciones de sincronizacion para los terminales TimeMoto conectados a la
red:

e "Set Time"on page 1

e "Synchronize User Data" on page 1

e "Synchronize Projects" on page 1

Ademas, puede "Recuperar el registro de asistencia desde un terminal sin conexion" abajo.

8.1 RECUPERAR EL REGISTRO DE ASISTENCIA
DESDE UN TERMINAL SIN CONEXION

Para recuperar el registro de asistencia desde un terminal sin conexion:
1. Vaya al terminal.
2. Inserte una unidad USB flash.
3. Acceda al menu de Supervisor pulsando la tecla MENU y luego identificandose correctamente.
4. Vaya a Gestion/descarga de USB.

5. Seleccione los datos de asistenciay pulse Aceptar. Los datos de asistencia se descargaran ala
unidad flash USB.

Extraiga la unidad USB flash.
Inserte la unidad flash USB en su ordenador.
Inicie el software para PC TimeMoto.

Vaya a Editar/Dispositivo.

© © © N o

Seleccione el terminal. Bajo Activo, el terminal debe tener mostrado "Unidad USB en <directory>".

Si necesita afiadir el terminal sin conexion al software primero.
e Hagaclic en Ahadir. Se muestra la pantalla Afadir dispositivo.

e Complete el nombre.
e Hagaclic en Este equipo para establecer el equipo actual como el ordenador de captura.
¢ Deje los otros campos en blanco.

11. Seleccione el terminal.

12. Hagaclic en Leer registros desde USB.
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9 COMO ANADIR/EDITARHORAS DE
FICHAJE DELOS USUARIOS

Esta seccion explica como puede anadir o editar horas de fichaje de usuarios.

Aprenda como:

¢ "Anadir una nueva hora de fichaje en TimeMoto Cloud" abajo

¢ "Editar una nueva hora de fichaje en TimeMoto Cloud" abajo

¢ "Anadir una nueva hora de fichaje con la aplicacién TimeMoto" En la pagina siguiente

¢ "Editar una hora de fichaje existente con la aplicacion TimeMoto" En la pagina siguiente

9.1 ANADIR UNA NUEVA HORA DE FICHAJE EN
TIMEMOTO CLOUD

1. Vaya aInformes/Eventos y haga clic en Ahadir.
Seleccione un usuario.

Seleccione el estado In/Out.

Seleccione una fecha.

Seleccione una hora.

Opcionalmente, seleccione un proyecto y/o anada un comentario.

N oo o &> 0 D

Haga clic en Guardar.

9.2 EDITAR UNA NUEVA HORA DE FICHAJE EN
TIMEMOTO CLOUD

1. VayaaInformes/Listados de presencia o Informes/Eventos
2. Hagaclic en una entrada. Lafila se despliega y se muestran los detalles de la entrada.
3. Cambie o anada detalles a la entrada.
4. Hagaclic en Guardar.
Cuando cambia la fecha/hora de una entrada, el software ahadira automaticamente una nueva entrada

y pondré la entrada antigua en Ignorada. De esta forma, los sellos de tiempo originales de los usuarios
nunca se pierden.
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9.3 ANADIR UNA NUEVA HORA DE FICHAJE CON

—_

—
©

© ® N o o » 0 D

LA APLICACION TIMEMOTO

. Abrala aplicaciéon TimeMoto en su teléfono inteligente

Vaya a la pestana Eventos.

Pulse Anadir.

Vaya a Informes/Eventos y haga clic en Ahadir.

Seleccione un empleado.

Seleccione el estado In/Out.

Seleccione una hora.

Seleccione una fecha.

Opcionalmente, seleccione un proyecto y/o ahada un comentario.

Pulse Aceptar.

9.4 EDITAR UNA HORA DE FICHAJE EXISTENTE

—

a > 0D

CON LA APLICACION TIMEMOTO

Abra la aplicacion TimeMoto en su teléfono inteligente
Vaya a la pestana Eventos.
Pulse sobre una entrada para mostrar los detalles de la entrada.
Cambie o afiada detalles a la entrada.
Pulse Aceptar.
Cuando cambia la fecha/hora de una entrada, el software ahadira automaticamente una nueva entrada

y pondra la entrada antigua en Ignorada. De esta forma, los sellos de tiempo originales de los usuarios
nunca se pierden.
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10VARIOS

"Como reiniciar un terminal TimeMoto" abajo

10.1 COMO REINICIAR UN TERMINAL TIMEMOTO

Puede reiniciar un terminal TimeMoto a los ajustes de fabrica. Todas las preferencias establecidas se
perderan.

1. Inicie sesién como Supervisor.

2. Vayaa Ajustes del sistema.

3. Seleccione Reiniciary pulse Aceptar.
4

Confirme con Aceptar. El terminal se reinicia con los ajustes de fabrica.

Un reinicio no afectara o eliminara los datos de usuario almacenados. Consulte "Gestion de datos" En

la pagina 15 para obtener mas informacién sobre la copia de seguridad, eliminacion y restauracion de
los datos de usuario.
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TimeMoto® por Safescan®

TimeMoto® y Safescan® son marcas registradas de Solid Control Holding B.V. Ninguna
informacién podra ser reproducida de ninguna forma, por impresién, copia o cualquier otro
método sin el consentimiento previo por escrito de Solid Control Holding B.V. Solid Control
Holding B.V. se reserva todos los derechos intelectuales y de propiedad industrial como
cualquiera y todas sus patentes, marcas comerciales, disefio, fabricacion, reproduccion y
derechos de uso y venta. Safescan - PO Box 7067 2701 AB Zoetermeer - NL. © 2017 Safescan
®. Todos los derechos reservados.

www.safescan.com

www.timemoto.com

Conformidad con FCC

ADVERTENCIA: Los cambios o modificaciones a esta unidad no aprobados expresamente por
la parte responsable de la conformidad podrian anular la autoridad del usuario para operar el
equipo.

NOTA: Este equipo ha sido probado y cumple con los limites de un dispositivo digital de Clase
B, conforme a la Parte 15 de la Normativa FCC.

Estos limites estan disefiados para proporcionar proteccidn razonable contra la interferencia
dafina en una instalacién residencial. Este equipo genera, utiliza y puede radiar energia de
frecuencia de radio y, si no se instala y utiliza de acuerdo con las instrucciones, puede causar
interferencias perjudiciales a las comunicaciones por radio. Sin embargo, no hay una garantia
de que no se producira una interferencia en una instalaciéon concreta. Si este equipo causa
interferencias perjudiciales a la recepcion de radio o televisién, que pueda determinarse
apagando y encendiendo el equipo, el usuario debera intentar corregir la interferencia

mediante uno o mas de los siguientes procedimientos:
- Reorientar o reubicar la antena receptora;
- Aumentar la separacion entre el equipo y el receptor;

- Conectar el equipo a una salida en un circuito diferente de aquel al que esta conectado el
receptor;

- Consultar con el distribuidor o con un técnico cualificado de radio/TV para obtener ayuda;

Este equipo cumple con los limites de exposicion de radiacion FCC RF establecidos para un

entorno no controlado;

Este equipo deberia instalarse y utilizarse con una distancia minima de 20 centimetros entre el
radiadory su cuerpo.
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