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1 DESCRIPCION Y DISTRIBUCION

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

e "Terminal TimeMoto" abajo

e "Software para PC TimeMoto" En la pagina 11

1.1 TERMINAL TIMEMOTO

A continuacion se describen la distribucidn y los elementos del menu del Terminal TimeMoto
¢ "Frontal" abajo

e "Pantalla" En la pagina siguiente

e '"Teclas"Enlapagina7

e "Conexiones"Enlapagina 8

e "Menu del supervisor" Enlapagina 8

1.1.1 FRONTAL

Timeioto

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

3. Areade identificacion
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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 "Terminal series" on page 1.

1.1.2 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

1.1.3 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.

1.1.3.1 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

1.1.4 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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1.1.5 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.

1.1.5.1 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.

1.1.5.2 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)

9
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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

1.1.5.3 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.

1.1.5.4 GESTION DEUSB

En el caso de que el terminal no esté conectado a la red, necesitara Gestion de USB para transferir los datos
del terminal manualmente a una unidad USB flash. La Gestion de USB le permite descargar los siguientes
datos a una unidad USB flash:

e Datos de asistencia
e Datos de usuario
e Datos de proyecto

Para obtener mas detalles sobre la sincronizacion, consulte "Como sincronizar terminales” En la pagina 57.

1.1.5.5 AJUSTES DEL SISTEMA.
En Ajustes del sistema puede seleccionar las siguientes acciones:
e Cambiarlos ajustes de comunicacion/red;
¢ 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;
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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;

¢ Ejecutar pruebas del sistema.

1.1.5.6 ESTADO DE CONEXION

Seleccione este elemento del menu cuando desee comprobar el estado de sus conexiones (LAN, Wi-Fi,
ADMS).

1.1.5.7 INFORMACION DEL SISTEMA

La informacion del sistema le permite:

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

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

e comprobar la informacién del dispositivo, por ejemplo el numero de serie;

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

1.2 SOFTWARE PARA PC TIMEMOTO

A continuacion, se describen la distribucion y los elementos del menu del software para PC TimeMoto:

e "Distribucién" En la pagina siguiente

¢ "Botones de la barra de herramientas" En la pagina 13

e "Gestionar datos enlas tablas" Enla pagina 14

¢ Elemento del menu "Archivo" Enlapagina 15

e Elemento del menu "Editar’ En la pagina 16

¢ Elemento del menu "Informe" En la pagina 19

11
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1.2.1 DISTRIBUCION

scan Time & Attendance 1.0.0 - o x

Present filter Filter user.... Department filter User Filter @ m ESJ 0

Al -] Al B Alsusers a

) ———

27-92017 1227 4

La interfaz del software para PC TimeMoto consta de:

1. Menu
El menu siempre esta presente en la parte superior de la ventana. Con el menu, puede acceder a todas las

pantallas del software.

File Edit Report Help

Bajo el elemento del menu Archivo puede navegar a sus ajustes de preferencias y licencia y ver el registro
de eventos. Ademas, puede elegir Archivo/Salir para cerrar el programa. Para obtener mas informacion,
consulte "Archivo" En la pagina 15

Bajo el elemento del menu principal Editar, puede editar las horas de fichaje, usuarios, proyectos, horarios,
planificacion, dispositivos y clases de pago. Para obtener mas informacion, consulte "Editar" En la pagina 16

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

* Presencia

* Dia

e Periodo

e Listado de presencia

e Proyecto
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e Pago

e Clasificacion

Para obtener mas informacion, consulte "Informe" En la pagina 19

2. Barra de herramientas

La barra de herramientas siempre esta bajo el Menu. Con la barra de herramientas, puede gestionar los
datos y ajustes presentados en la zona de datos. En el lado derecho, encontrara los botones de la barra de
herramientas para acciones especificas, por ejemplo, editar o exportar a un archivo Excel. La funcionalidad
de labarra de herramientas depende de la pantalla que ha seleccionado del menu.

Filtro presencia  Filtro usuario Filtro depatamento Filtro usuario @ DA (3]
-

-] Tados B Todos los 4 usuarios -]

Para obtener mas informacion sobre los botones, consulte "Botones de la barra de herramientas” abaijo.

3. Area de datos

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

Debe seleccionar una entrada de datos antes de que pueda usar los botones de la barra de herramientas
Editar o Eliminar. También puede hacer doble clic sobre una entrada de datos para abrirla o editarla.

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

1.2.2 BOTONES DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS

Para la mayoria de las pantallas, la barra de herramientas ofrece uno o mas de los siguientes botones:

Botén de la Funcién
barra de
herramientas

@ Exporta los datos mostrados a un archivo.

Exportar

N Abre un nuevo correo electronico con un informe de los datos mostrados en formato
s PDF.

E-mail

13
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Boton de la Funcion
barra de
herramientas

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

np

impresora.

Imprmir

Inicia una nueva entrada de datos.

Abre el elemento seleccionado para su edicion.

®
fgregar

hdodificar
® Elimina el elemento seleccionado.
Barrar
0 Actualiza los datos mostrados.
Actualizar

Para varias pantallas, la barra de herramientas se equipa con botones dedicados. Por ejemplo, la pantalla
Editar/Dispositivo tiene el boton Escanear para detectar nuevos terminales.

1.2.3 GESTIONARDATOS EN LAS TABLAS

1.2.3.1 ORDENARTABLA

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

1.2.3.2 REORDENAR EL ORDEN DE LA COLUMNA

Puede reordenar el orden de la columna en las tablas arrastrando cualquier encabezado a la ubicacion
deseada.

1.2.3.3 ALTERNAR VISIBILIDAD DE COLUMNA

Al hacer clic con el botén derecho sobre cualquier columna se mostrara una lista de todas las columnas
disponibles para su visualizacién. Haga clic sobre los nombres de la columna que desea mostrar/ocultar.
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Estado

= All =
Apellicdo Departamento L
v D
. . + Mombre de usuario
Gartin TimeMoto <& Ml
+ apellido
. " Departamento
Halls Timehato + RFID Tarjeta
 Privilegios
. + Estado de ID
Lasseter TimeMoto

I 2 personal
Email

Teléfono

Huellas dactilares
Horario

Calle

Johansson Safescan

1.2.4 ARCHIVO

Bajo el elemento del menu Archivo puede navegar a sus ajustes de preferencias y licencia y ver el registro
de eventos. Ademas, puede elegir Archivo/Salir para cerrar el programa.

1.2.4.1 ARCHIVO/PREFERENCIAS
Bajo Archivo/Preferencias, puede very editar los siguientes ajustes del programa:

Region

Utilice los ajustes de Region para adaptar el software a los estandares de su region para la numeracion de la
semanay establecer el idioma del menu. Mas informacién sobre la numeracién de la semana. El sistema de
numeracion de la semana depende de su region o la politica de la empresa. El mdas comun es el Estdandar
internacional 1SO 8601, con el lunes como primer dia de la semana. Otros sistemas tienen el domingo como

el primer dia (EE.UU.) o el sabado (islamico). La semana 1 del afio se define en el software mediante la fecha
seleccionada para incluir esa semana. 1SO 8601 define la Semana 1 como la que contiene el 4 de enero.

Acciones (solo TimeMoto Plus)

Bajo Acciones puede seleccionar Cerrar afio. La accion Cerrar afio permite la transferencia de todas las
horas extra'y de vacaciones del ano anterior al afio actual. Tras hacer clic en Cerrar afo, el software generara
un informe de las modificaciones.

& La accién Cerrar afio no puede deshacerse. Asegurese de que los datos del afo anterior son
correctos y realice primero una copia de seguridad.

Reloj

Bajo Reloj puede editar los ajustes de tiempo para evitar el doble fichaje y el redondeo. El software impide
entradas duplicadas del mismo empleado bloqueando un segundo fichaje durante el tiempo establecido.

Ademas, aqui puede establecer el intervalo de tiempo para el redondeo. Establezca una funcién como
Ninguno para deshabilitarla. Mas informacion sobre el intervalo de tiempo para el redondeo. El intervalo de
tiempo establecido determina cdmo el software redondea los sellos de tiempo entrantes a la opcion mas
cercana. Por ejemplo, con un intervalo de tiempo de 15 minutos: un empleado ficha su entrada a las 8:07, el

15
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sistema redondeara hacia abajo y registrara una entrada de tiempo a las 8:00. Si el empleado fichara un
minuto mas tarde a las 8:08, el sistema redondeara a las 8:15.
Vacaciones (solo TimeMoto Plus)

Aqui puede seleccionar gestionar las vacaciones en horas o dias.

Copia de seguridad

Bajo Copia de seguridad es posible crear un archivo de copia de seguridad de sus datos. Esta copiade
seguridad puede hacerse manual o automaticamente.

Traduccion In/Out

Esta seccién no es aplicable a los terminales TimeMoto

1.2.4.2 ARCHIVO/REGISTRO

La pantalla Registro puede accederse a través de la barra del menu haciendo clic en Archivo y Registro. La
pantalla Registro muestra las acciones que han sido realizadas en el terminal.

1.2.4.3 ARCHIVO/LICENCIA

Archivo/Licencia muestra informacion sobre la licencia de software actual. Un codigo de licencia (y la cuenta
de correo electronico relacionada) puede introducirse aqui en caso de que necesite activar otra licencia.
1.2.4.4 ARCHIVO/SALIR

Seleccione Archivo/Salir para cerrar el programa.

1.2.5 EDITAR

Bajo el elemento del menu principal Editar, puede editar las horas de fichaje, usuarios, proyectos, horarios,
planificacion, dispositivos y clases de pago.

1.2.5.1 EDITAR/FICHAR

La pantalla Editar/Fichar muestra todos los datos de fichaje como una lista. Desde aqui, puede comprobar,
editar y anadir datos de fichaje. Cuando el software detecte un error, el estado In/Out de la linea con el error
sospechado se resaltara en rojo. Es importante saber que el software solo puede proporcionar los resultados
del calculo sila secuencia de fichaje es valida.

Una secuencia In — In también se considera como valida, incluso aunque se resalte en rojo. Todos los Ins
impares se consideran como "In", todos los Ins pares se consideran como "Out".

& Para proteger al empleadory al empleado, el software no le permitira eliminar los datos de fichaje de
la base de datos del software. Sin embargo, un elemento de fichaje puede ajustarse para ser
ignorado de forma que no se tenga en cuenta para el calculo de horas.

Descubra como afiadir una hora de fichaje con el Software para PC TimeMoto.
Descubra como editar una hora de fichaje con el Software para PC TimeMoto.
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1.2.5.2 EDITAR/CUADRICULA DE FICHAJE (SOLO TIMEMOTO PLUS)

La pantalla Cuadricula de fichaje muestra todos los datos de fichaje, y las horas de trabajo programadas y
las horas planificadas. Ofrece una vision sencillay directa sobre los "ins"y "outs" de sus empleados.

¢ Unsigno de exclamacion rojo se muestra cada vez que el software detecta errores en la secuencia de
fichaje.

e lLaleyendadel proyecto en el lado derecho de la pantalla muestra los colores y los nombres de los
diferentes proyectos.

¢ Puede activar/desactivar la leyenda del proyecto con el botén Proyecto.

1.2.5.3 EDITAR/DEPARTAMENTO

La pantalla Departamento muestra una lista de los departamentos disponibles. Utilice los botones de la
barra de herramientas para Anadir o Editar un departamento.

Crear departamentos le ayudara, especialmente cuando gestione un gran nimero de usuarios, a
gestionarlos y sus datos de fichaje de forma mas eficiente. También le permitira generar informes sobre
grupos de usuarios o departamentos especificos.

1.2.5.4 EDITAR/USUARIO
La pantalla usuario consta de:
1. Listade cuentas de usuario

2. Informacion de la cuenta

3. Barra de herramientas de la cuenta

Utilice los botones de la barra de herramientas para afnadir o eliminar un usuario. Para ver los pasos para
anadir un usuario, consulte "Anadir un usuario" En la pagina 30.

Lista de cuentas de usuario

La lista de cuentas de usuario presenta a los usuarios en una tabla con sus datos principales y su estado
actual. Seleccione un usuario haciendo clic en la fila.

Informacion de la cuenta

La informacién de la cuenta de un usuario seleccionado se presenta en cinco pestafas por debajo de la lista
de usuarios:

1. Datos del sistemaPestana con la informacion necesaria para la comunicacion con su terminal

2. Datos personales Pestana con informacion personal incluyendo la fecha en que se unié a la empresa.
Cuando el usuario comienza a mediados de afno, es necesario completar la fecha de inicio, de forma
que el software pueda comenzar todos los calculos con esta fecha en vez de la de principios del afio.

3. ldentificacionPestana con los datos de identificacion; consulte también AAadir una identificacion a un
usuario

4. Horas de trabajoPestafa con la informacion relacionada con las horas de trabajo anualmente y desde
el mes anterior. Ademas, puede seleccionarse una Clase de pago para un usuario.

17
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5. Vacaciones (solo TimeMoto Plus)Pestafia con informacion relacionada con las horas de vacaciones

Barra de herramientas de la cuenta

La barra de herramientas de la cuenta consiste en botones para editar acciones relacionadas con la
informacién de la cuenta.

—

EditarHace que la informacion de la cuenta sea editable.
GuardarGuarda los cambios en la cuenta

CancelarCancelar edicion

> w N

Modificar (solo TimeMoto Plus)Para obtener mds informacion, consulte "How to Amend Overtime"on
page 1

& Los terminales deben sincronizarse con el software para PC TimeMoto para que los cambios surtan
efecto; consulte Sincronizar datos del usuario.

1.2.5.5 EDITAR/PROYECTO

Los proyectos se utilizan para especificar el tiempo pasado en proyectos o actividades y para registrar las
ausencias. La pantalla Proyecto muestra una lista de los proyectos disponibles. Utilice los botones de la
barra de herramientas para Ahadir o Editar un Proyecto.

Para obtener mas informacion, consulte "Vias informacion sobre los proyectos” En la pagina 32

1.2.5.6 EDITAR/HORARIO DE TRABAJO

La pantalla Horarios de trabajo muestra una lista de los horarios de trabajo disponibles. Puede crear horarios
de trabajo y asignar uno a un usuario. El software entonces comparara las acciones de fichaje reales y las
horas con el horario de trabajo asignado a ese usuario.

Utilice los botones de la barra de herramientas para Anadir o Editar un horario de trabajo.

Para obtener mas informacién, consulte "Mas informacion sobre Horarios de trabajo" En la pagina 34.

1.2.5.7 EDITAR/PLANIFICAR (SOLO TIMEMOQOTO PLUS)

La planificacién es adecuada para los usuarios con dias y horas de trabajo que varian. Para los usuarios con
dias y horas de trabajo fijas, puede vincularlos a un horario de trabajo.

Mas informacidon sobre Horarios de trabajo.

1.2.5.8 EDITAR/DISPOSITIVO

La pantalla Dispositivo muestra una lista de sus dispositivos de control de presencia. Utilice los botones de
la barra de herramientas para escanear nuevos dispositivos o afiadir/editar uno manualmente.

Un dispositivo tiene las siguientes propiedades:
¢ Nombre: el nombre a mostrar del dispositivo.

¢ Direccion IP: ladireccion IP del terminal; deje este campo en blanco cuando utilice una unidad USB.
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* Nombre del equipo de captura: el nombre del ordenador que gestiona la comunicacién entre el
dispositivoy labase de datos. En la mayoria de los casos, este equipo deberia ser un ordenador con
el software TA.

e Clave de comunicacion: es posible introducir una clave numérica para asegurar la conexion entre el
dispositivoy el software.

¢ Idioma del dispositivo: esta opcion permite al terminal adaptar algunas especificaciones de idiomas.

La Barra de herramientas Sincronizar esta situada en la parte inferior de la pantalla. La barra de herramientas
Sincronizar consiste en botones para sincronizar las acciones del dispositivo seleccionado.

Para obtener mas informacion, consulte "Como sincronizar terminales" En la pagina 57.

1.2.5.9 EDITAR/CLASE 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.

Para obtener mas informacion, consulte "Mias informacion sobre las clases de pago" En la pagina 42.

1.2.6 INFORME

Con Informes puede ver, enviar por correo electrénico, imprimiry exportar datos de fichaje. El software para
PC TimeMoto ofrece los siguientes tipos de informes.

1.2.6.1 INFORME/PRESENCIA

La pantalla Presencia le permite ver, enviar por correo, imprimiry exportar la presencia actual de sus
empleados (In o Out).

1.2.6.2 INFORME/DIA

Este informe muestra los sellos de tiempo, las horas programadas y trabajadas y los descansos por
empleado, por dia para un intervalo de tiempo dado.

1.2.6.3 INFORME/PERIODO

Este informe muestra las horas trabajadas por empleado por dia para un intervalo dado y muestra el total de
horas programadas y trabajadas para ese intervalo.

1.2.6.4 INFORME/INFORME

Cuando se selecciona Informe, el software genera un informe de listado de presencia automaticamente.
Cada pagina empieza con otros usuario. Cambie el informe segun sus necesidades.

1.2.6.5 INFORME/PROYECTO

Este informe muestra el tiempo reservado en proyectos especificos.
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1.2.6.6 INFORME/PAGO

En un informe de pago, se especifica el pago para un usuario para un periodo seleccionado y también se
resume. Los factores de multiplicacion también se muestran y factorizan debido a la clase de pago.

Para obtener mas informacion sobre las clases de pago, consulte "Mas informacion sobre las clases de

pago" Enla pagina 42.

1.2.6.7 INFORMES/CLASIFICACION

El informe Clasificacion muestra una vista general por uso de horas reservadas en la tarifa de pago
predeterminada, la baja pagaday laclase de pago relacionada. Seleccione el tipo de informe (Quickbooks,
Paychex, ADP, ADP2, DATEV) y haga clic en Exportar.
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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

2.1

"Establecer preferencias" abajo

"Establecer Fecha/Hora" abajo

"Establecer reglas de asistencia" En la pagina 23

"Anadir un usuario" En la pagina 24

"Anadir identificacion a un usuario" En la pagina 24

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 5

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:
¢ |dioma (seleccionado durante la instalacion)

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)

2.2 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.

21
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2.2.1

1. Inicie sesidn en el software para PC TimeMoto.

. Vaya a Editar/Dispositivo.

2
3. Seleccione el dispositivo de la lista.
4

ESTABLECER LA HORA CON EL SOFTWARE PARA PC
TIMEMOTO.

Puede establecer la hora remotamente con el Software para PC TimeMoto:

Haga clic en Configurar hora para configurar la hora de su ordenador al terminal TimeMoto.

2.2.2 ESTABLECERLA FECHA/HORA MANUALMENTE

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

sistema/Fecha Hora.

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
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2.3 ESTABLECER REGLAS DE ASISTENCIA

Puede matizar las reglas de asistencia del Terminales TimeMoto para optimizar la interaccion de fichaje para

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

siguiente tabla.

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*

Eliminacién 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 duracion para mostrar el
resultado del fichaje.

1a9segundos

Secuencia de fichaje

Secuencia predeterminada para
fichar.

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

Seleccién de estado

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

3%, 6, 9segundos

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 *sabado

Duracion del turno

Tiempo de duracién de un turno.

6, 8%, 10, Definido por el usuario

* Ajuste predeterminado
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2.4 ANADIR UN USUARIO

No puede anadir un nuevo usuario con el terminal manualmente. Solo puede afadir un nuevo usuario con el
software para PC TimeMoto:

Vaya a "Anadir un usuario" En la pagina 30.

2.5 ANADIR IDENTIFICACION A UN USUARIO

4& Si ha creado un nuevo usuario con el software para PC TimeMoto: asegurese de sincronizar primero
los datos del usuario del terminal con el software. De lo contrario, el nuevo usuario no estara
disponible en el dispositivo. Para obtener instrucciones, consulte "Sincronizar datos de usuario" En la

pégina 57.

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

e "Cambiarun cédigo PIN" abajo

e "Anadir una etiqueta RFID" En la pagina opuesta

¢ "Anadir una huella dactilar" En la pagina 26*

e "Anadir un Rostro" En la pagina 27**

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

También puede anadir datos de identificacion con el Software para PC TimeMoto; consulte "Anadir una
identificacion a un usuario" En la pagina 31.

2.5.1 CAMBIARUN CODIGO PIN

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

. Vaya a Gestién de usuarios.

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

5

Seleccione Contrasena y confirme con Aceptar.



2 PRIMEROS PASOS CON SU TERMINAL TIMEMOTO 25

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 el software para PC TimeMoto; consulte

2.5.2 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 el software para PC TimeMoto; consulte

2.5.3 ANADIR UNA HUELLA DACTILAR

1. Invite al usuario a acercarse al terminal.

Iniciar sesién como Supervisor.

Ir a Gestién de usuarios.

Seleccione un usuario de la lista'y confirme con Aceptar.
Seleccione Editar y confirme con Aceptar.

Seleccione Huella dactilar y confirme con Aceptar.

N o o~ 0 D

Seleccione el dedo que desea registrar y confirme con Aceptar.

Por favor, s

iy

N

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

\)

vV |- X

9. Repitados veces con el mismo dedo.

(

También puede afadir una huella dactilar con el software para PC TimeMoto; consulte
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2.5.4 ANADIR UN ROSTRO

1. Invite al usuario a acercarse al terminal con el reconocimiento facial (solo TM-838).
Iniciar sesiéon 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 o o &> 0 D

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

8. Asegurese de que posiciona los o0jos 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




3  PRIMEROS PASOS CON EL SOFTWARE PARA PC TIMEMOTO

3 PRIMEROS PASOS CON EL
SOFTWARE PARA PC TIMEMOTO

Tras completar la instalacion, dé sus primeros pasos con el Software para PC TimeMoto:

1. "Iniciar sesion" abajo

"Establecer sus preferencias" abajo

"Anadir un terminal TimeMoto" En la pagina siguiente

"Anadir un departamento" En la pagina siguiente

"Anadir un usuario" En la pagina siguiente

"Anadir una identificacién a un usuario" En la pagina 31

"Mas informacién sobre los proyectos" En la pagina 32

"Mas informacidn sobre Horarios de trabajo" En la pagina 34

"Mas informacién sobre Planificacion (solo TimeMoto Plus)" En la pagina 35

© © © N o o M 0 b

—_

"Mas informacién sobre las clases de pago" En la pagina 42

3.1 INICIAR SESION

Tras la instalacion, el programa se abre por primera vez. El programa se abre con una base de datos vacia
sin usuarios registrados. En cualquier otro caso, el programa mostrara la pantalla de inicio de sesion.
Complete suNombre de usuario o ID de Usuario y su contrasefa (por defecto, la misma que su ID de
Usuario). Asegurese de que su Cuenta de usuario tiene derechos de supervisor.

Si ha olvidado su nombre de usuario y/o su contrasefia, puede desbloquear la aplicacion introduciendo su
direccién de correo de registro como nombre de usuario y su clave de licencia como contrasena.

3.2 ESTABLECER SUS PREFERENCIAS

Vaya a Archivo/Preferencias y establezca su idioma'y los ajustes de numeracion de semana. Ademas,
puede editar los ajustes de hora para evitar el fichaje doble y el redondeo. Consulte "Archivo/Preferencias”

Enla pagina 15 para obtener mas informacion.
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3.3 ANADIR UN TERMINAL TIMEMOTO

3.3.1  ANADIR UN TERMINAL DE TIMEMOTO CONECTADO A

LA RED

. Vaya a Editar/Dispositivo

Haga clic en Escanear. El programa busca nuevos dispositivos en la red. Si encuentra algun
dispositivo, aparece una pantalla con el nombre del dispositivo y la direccion IP del terminal.

Haga clic en Si para establecer una conexion entre el dispositivo y el software. El dispositivo aparece
en la lista con el estado "Conectado".

Puede editar el nombre del dispositivo y los datos haciendo doble clic sobre él en la lista o seleccionandolo
enlalistay pulsando el botdn Editar.

3.3.2 ANADIR UN TERMINAL DE TIMEMOTO SIN CONEXION

1.

2
3
4.
5
6

Vaya a Editar/Dispositivo.

. Haga clic en Ahadir. Se muestra la pantalla Ahadir dispositivo.

. Complete el nombre.

Haga clic en Este equipo para establecer el equipo actual como el ordenador de captura.

. Deje los otros campos en blanco.

. Hagaclic en Aceptar.

Mas informacion "Como sincronizar terminales” En la pagina 57.

3.4 ANADIR UN DEPARTAMENTO

1.

2
3
4
5

Vaya a Editar/Departamento.

. Hagaclic en Ahadir. Se muestra la pantalla Ahadir departamento.
. Complete un Nombre y una Descripcion.
. Seleccione una Clase de pago si procede.

. Hagaclic en Aceptar.

3.5 ANADIR UN USUARIO

1
2

Vaya a Editar/Usuario.

Haga clic en Ahadir. La pantalla Ahadir usuario aparece con el siguiente nimero de ID de usuario
libre.

Si lo desea, puede cambiar el ID de usuario. Sin embargo, recomendamos que mantenga el ID de
usuario designado.

Seleccione un departamento.
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5 Hagaclic en Aceptar.

6 Ahora puede completar los datos del usuario. Para obtener mas informacion, consulte "Informacion de
la cuenta" Enla pagina 17.

7 Hagaclic en Guardar.
8 Ahora afada los datos de identificacion para el nuevo usuario:

Puede anadir datos de identificacion al usuario directamente con el software para PC de TimeMoto. Si
tiene un dispositivo de huellas dactilares o RFID conectado a su PC, podra escaneary afadir huellas
dactilares y tarjetas. Para obtener instrucciones, consulte "Anadir una identificacion a un usuario"

abajo.

También puede ahadir datos de identificacién para el usuario con un terminal de TimeMoto. Para
obtener instrucciones, consulte "Anadir identificacion a un usuario" En la pagina 24.

3.6 ANADIR UNA IDENTIFICACION A UN
USUARIO

Con el software para PC TimeMoto puede cambiar el cddigo PIN y afadir una etiqueta RFID a un usuario.
Cuando conecte un dispositivo de huella digital a su ordenador también puede afadir huellas dactilares.
Ademas, puede usarse un dispositivo RFID para leer tarjetas o etiquetas.

Para obtener instrucciones, consulte:

e "Cambiar un cédigo PIN" abajo

e "Anadir una etiqueta RFID" En la pagina siguiente

e "Anadir una huella dactilar" En la pagina siguiente

La adicion de un rostro debe hacerse localmente para cada terminal relacionado, consulte "Anadir un Rostro"
Enlapégina 27.

3.6.1 CAMBIARUN CODIGO PIN

El cédigo PIN predeterminado para un usuario es idéntico a su ID de usuario. Para cambiar un cédigo PIN:
1. Vaya a Editar/Usuario.

Haga doble clic sobre un Usuario o seleccione el usuario de la lista y haga clic en Editar.

Vaya a la pestana Datos del sistema.

Haga clic en Cambiar contrasefa.

Introduzca una nueva contrasefa.

Haga clic en Aceptar.

N oo o &> 0D

Haga clic en Guardar.

Descubra cémo puede también Cambiar un codigo PIN con un terminal.
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3.6.2 ANADIR UNA ETIQUETA RFID

1.
2
3.
4

5.

Vaya a Editar/Usuario.
Haga doble clic sobre un Usuario o seleccione el usuario de la lista'y haga clic en Editar.

Vaya a la pestana Identificacion.

. Complete el numero RFID en el campo RFID o conecte un dispositivo RFID para leer la tarjeta o

etiqueta.

Haga clic en Guardar.

Descubra como puede también Anadir una etiqueta RFID con un terminal.

3.6.3 ANADIR UNA HUELLA DACTILAR

1.

© N o 0o > w0 D

Conecte un dispositivo de huella digital a su ordenador. (Si no tiene dicho dispositivo, puede "Anadir
una huella dactilar' En la pagina 26 con un terminal)

Vaya a Editar/Usuario.

Haga doble clic sobre un Usuario o seleccione el usuario de la lista'y haga clic en Editar.
Vaya a la pestana Identificacion.

Seleccione un cuadro que se relaciona con el dedo.

Haga clic en Registrary siga las instrucciones.

Repita para los otros dedos si lo desea.

Haga clic en Guardar.

Descubra como puede también Anadir una huella dactilar con un terminal.

3.7 MASINFORMACION SOBRE LOS

PROYECTOS

Los proyectos se utilizan para especificar el tiempo pasado en proyectos o actividades y para registrar las
ausencias. Los proyectos se especifican mediante un numero de ID, descripciony color. Los proyectos son

elementos claves del software para PC TimeMoto. Esta seccidn explica su funcién en el software.

Proyectos le permite:

supervisor qué estan haciendo actualmente sus usuarios en Informe/Presencia;
reconocer rapidamente los proyectos o actividades por su color en la cuadricula Editar/Fichar;
crear informes del tiempo pasado en proyectos o actividades con Informe/Proyecto;

crear una planificacion.
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3.7.1 PROYECTOS PREDETERMINADOS

Por defecto, el software tiene algunos proyectos predefinidos. Estos proyectos pueden editarse para que se
adapten a suempresa.

Nombre

Descripcidn

Nombre: Descripeian Calor

Proyecto Tiermpo de proyecto o
Planificado Tiempo planeado

Wacation “Wacation time

Dia festiva Dia festiva

Wak.P Geplande vakantietiid

Cancelar Tiermpo no planeado

Baja por enfermedad  Baja por enfermedad [ ]

3.7.2 CAMPOS DEL PROYECTO

Un proyecto siempre tiene los siguientes campos:

ProyectoEl ID de Proyecto puede cambiarse (por ejemplo, para reflejar una cuenta o nimero de
trabajo)

NombreEste campo es obligatorio
DescripciénEste campo es obligatorio

Tipo de proyecto (solo TimeMoto Plus)Existen diferentes tipos de proyectos, consulte "Tipos de
proyecto (solo TimeMoto Plus)" abajo

Regular out (solo TimeMoto Plus)Significa el final del dia de trabajo, consulte "Regular out" En la
pdgina siguiente

ColorCambia el color del proyecto en la planificacion y en la cuadricula de fichaje

3.7.3 TIPOS DE PROYECTO (SOLO TIMEMOTO PLUS)

Existen 7 tipos de proyecto, que tienen un impacto diferente en los célculos en el software:

Tiempo programadoPara horas de trabajo regulares.
Tiempo de asignacionPara la asignacion a proyectos (calculada como horas normales)

Tiempo de vacacionesLas horas del horario de trabajo existente del usuario se convierten en horas de
vacaciones, y se deducen del total de horas de vacaciones

Tiempo libreFiestas nacionales, reportadas como dias pagados

Tiempo de vacaciones planificadoPara introducir las vacaciones para los usuarios sin horarios de
trabajo regulares

Tiempo no planificadoCancela un horario de trabajo existente (es posible anadir el tiempo
programado o el tiempo de asignacion sobre el tiempo no planificado)

Enfermedad Tipo de proyecto para baja por enfermedad, reportado como tiempo pagado
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3.7.4 REGULAROUT

Cuando el usuario ficha su salida usando un proyecto, el software considera que el usuario sigue trabajando.
Usar un proyecto con "Regular out" seleccionado permite indicar que el usuario ya no esta trabajando. Esta
opcidn puede usarse para marcharse antes durante el tiempo de trabajo.

Editar Provecto x
Provecto Mombre
18 Early L]
Descripcion
Early Leave
tipo
Tiempo planeado [~ |

v Salida normal [ aqua

Aceptar Cancelar

3.8 MASINFORMACION SOBRE HORARIOS DE
TRABAJO

Puede crear horarios de trabajo y asignar uno a un usuario. El software entonces comparara las acciones de
fichaje reales y las horas con el horario de trabajo asignado a ese usuario:

e Siunusuario no ha fichado su entrada en un dia de trabajo programado, el software marcara las horas
programadas como ausentes.

¢ Siun usuario ha fichado su entrada en un dia no programado, el software no contara las horas como
horas extra.

¢ Siun usuario ficha mas horas que las programadas, el software resultara en un saldo positivo para
esedia.

e Siun usuario ficha menos horas que las programadas, el software resultara en un saldo negativo para
ese dia.

e Siunusuario ficha su entrada en un dia programado desde un horario de Tiempo In/Out y olvida fichar
su salida, el software asignara automaticamente la hora de finalizacién programada.

Un horario de trabajo se define mediante un conjunto de reglas para las horas de presencia o el nimero de
horas de trabajo, consulte "Reglas del horario de trabajo" En la pagina opuesta.

Los horarios de trabajo son adecuados para usuarios con dias y horas de trabajo fijas. Vaya a Editar/Horario
de trabajo para anadir/editar horarios de trabajo. Vaya a la pestafa Datos del sistema de Editar/Usuario para
asignar un horario de trabajo al usuario.

Los horarios de trabajo no son adecuados para usuarios con dias y horas de trabajo variables. Para este tipo
de usuario, debera crear una Planificacion. La planificacion solo esta disponible para los usuarios de
TimeMoto Plus, consulte "Mas informacién sobre Planificacién (solo TimeMoto Plus)" En la pagina opuesta.
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3.8.1 REGLAS DEL HORARIO DE TRABAJO

Un horario de trabajo se define mediante un conjunto de reglas para las horas de presencia o el nimero de
horas de trabajo. El software para PC TimeMoto ofrece los siguientes tipos de reglas:

e Horas al dia

e Horas al mes

e Horas alasemana

e Pausaaldia

e HoraIn/Out

e Horadelapausa

e Pausadetiempo excl.

e Pausade tiempoincl.

3.9 MASINFORMACION SOBRE PLANIFICACION
(SOLO TIMEMOTO PLUS)

La planificacion es adecuada para los usuarios con dias y horas de trabajo que varian. Para los usuarios con
dias de trabajo y horas fijos, puede crear un horario de trabajo, consulte "Mas informacion sobre Horarios de

trabajo" En la pagina precedente.

Aprenda como:

¢ "Anadir una planificacion de trabajo" abajo

e "Anadir una planificacion de fiestas nacionales" En la pagina 40

¢ "Anadir planificacién de vacaciones" En la pagina 40

3.9.1 ANADIR UNA PLANIFICACION DE TRABAJO

Puede crear una planificacién ensamblando varias plantillas. Estas plantillas se crean mediante la
asociacion de un plan de tiempo y un proyecto. Tomaremos el ejemplo de una empresa en la que los
empleados pueden trabajar tres turnos diferentes. Un turno va desde las 8:00 hasta las 17:00, con un
descanso programado desde las 12:00 hasta las 13:00. El segundo turno va desde las 17:00 hasta las
01:00, con un descanso desde las 21:00 hasta las 22:00, y el tercer turno va desde la 01:00 hasta las 08:00
sin descanso. Primero, crearemos tres proyectos diferentes, uno por cada turno.
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Provecto Mombre
[
Descripcion

tipa

. Salida normal

Cancelar

Aceptar

Provecta Mombre

Descripcion

=
=1

. Salida normal

Cancelar

Aceptar

Provecto Mombre
Descripcion

=
=1

. Salida normal

Cancelar

Aceptar

Vamos a crear plantillas para estos tumnos. Vaya a la pagina "Planificacion".

En el lado derecho de la pantalla, vera una tabla vacia. Haga clic en el icono "Anadir" para crear una nueva
plantilla de horarios.

@ @ ® 9 &

Agregar  Mbdificar  Bomar  Anularplan  Guandar

MNombre Planificacidn Proyecto



3

Introduzca un nombre para la plantilla (en este caso, Dia), luego haga clic en el botén "Editar". Aparecera una

nueva ventana.

PRIMEROS PASOS CON EL SOFTWARE PARA PC TIMEMOTO

Puede completar esta ventana de la misma forma que completé el horario de trabajo. Hay cuatro tipos de

inicio diferentes:

¢ In: se utiliza para notificar el inicio de la jornada laboral.

e Desc. incl.: se utiliza si los descansos son parte de la jornada laboral. Esto es solo con fines
informativos y no afecta al total de horas trabajadas.

e Desc. excl.: utilice Desc. excl. cuando los empleados tienen que fichar para su descanso.

¢ Desc. impl: se utiliza si desea que el descanso se deduzca automaticamente de las horas totales
trabajadas sin que el empleado fiche por él.

[] Pianifisacin = @
Dias laborables Tipo ';1?;1 Co Redond... | Redond... | Tipo final 'f::r?;izac Redond... | Redond... | Eficaz
L Ma;Mi; duci Entrada &:00 Salida 17:00 Q00 *5
L Ma; Mi; Jushi Excl pausa 12:00 Wilelta pausa 13:00 1:00 %5
40:00
{$jx Ili rggﬁ
L 4 W
Agregar hadificar Bormar
Flanificacion Prioyecko

Planificacion
Planificacian
Planificacion

Dy

Proyecto
Dia festivo

Early L
Evening
Migghit
“acation
Wak P

Haga clic en Aceptar para guardar. Seleccione el proyecto "Dia" que ha creado previamente en la lista

desplegable Proyecto.

Guarde su plantilla haciendo clic en el icono "Guardar plan”.

Podemos continuar de la misma forma para los dos turnos restantes (Tarde y Noche).

[ Pianifisacin = @

Dias laborables Tipo ';1?;1 Co Redond... | Redond... | Tipo final 'f::r?;izac Redond... | Redond... | Eficaz

L Ma; Mi; Jushi Entrada 17:00 Salida 1:.00 g:00*5

L Ma;Mi; duci Excl pausa 21:00 Wielta pausa 22:00 1:00 %5
35:00
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1| Planificacion
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- 0O %
Dias laborables Tipo ';Dicr;de Redond... | Redond... | Tipo final :r?;izac Redond... | Redond... | Eficaz
Lo Ma; M Ju; i Entrada 1:00 Salida g:00 7:00*5
35:00
Iy
|¢J.
Agreqar
Mombre = Flanificacian Proyecto
Dary Flanificacian Diary
Evening Planificacian Ewvening
it Planificacion Migghit

Seleccione los dias en la planificacion en el lado izquierdo de la pantalla, y simplemente arrastre y suelte la

plantilla deseada. Aparecera una ventana dandole la opcion de dejar una resefa de su operacion. Puede
cambiar el proyecto asociado o cancelar la operacion. Haga clic en Aceptar para guardar.



Agregar planificacion

Descripion

Fecha inicio

1 Chris Gartin

—_

Chris Gartin

—_

Chris Gartin

—_

Chris Gartin

—_

Chris Gartin

—_

Chris Gartin

-y

Chris Gartin

-y

Chris Gartin

Proyecto
Day

hoda
Usuarios ~ |

Filtra usuario

3 PRIMEROS PASOS CON EL SOFTWARE PARA PC TIMEMOTO

g-1-2018 5:00 - 12:00

g-1-2018 13:00 - 17:00

9-1-2018 5:00 - 12:00

9-1-2018 12:00 - 17:00

10-1-2018 8:00 - 12:00

10-1-2018 13:00 - 17:00

11-1-2018 §:00 - 12:00

11-1-2018 13:00 - 17:00

Periodo desde hasta
Este mes B zms B 3112me B

Filtro departarnento  Filtro usuario

Tipo de planificaciar %ista general del planificacion

Semana ~ |

Nombre de usuario

1 Chris Gartin
Semana 1

Semana 2

Semana 3

Todos B Todos los 4 usuarios ~ |
-]
maandag dinsdag woensdag
1-1 2-1 31
-1 Q-1 10-1
15-1 16-1 1

17-

Repita el procedimiento hasta que termine con la planificacion.

donderdag
41

11-1

15-1

39
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3.9.2 ANADIR UNA PLANIFICACION DE FIESTAS NACIONALES

La planificacion de fiestas nacionales es un proceso sencillo. Vaya a la pagina "Planificacién"y haga clic en
el botdn "Importar dias de fiesta" ubicado en la parte superior derecha de la pagina.

Seleccione su pais en la lista desplegable de la ventana emergente. Deje el proyecto seleccionado por
defecto. Valide su eleccion haciendo clic en "Aceptar”.

Dia festivo x
Pais | regidn
LUnited Kingdom, Generic [~ |

Prowecto

Dia festivo [~ |

Aceptar Cancelar

Por favor, tenga en cuenta: si ha eliminado el proyecto "Dias de fiesta" de su lista de proyectos, cree un
nuevo proyecto con "Dias de fiesta" como tipo de proyecto antes de importar las fiestas nacionales. De lo
contrario, el software generara un error debido a que falta el proyecto.

3.9.3 ANADIR PLANIFICACION DE VACACIONES

La planificacion de las vacaciones diferira dependiendo de si sus empleados trabajan con un horario de
trabajo o planificacion regular. Ademas, dependiendo si ha seleccionado un célculo de horas o dia. A
continuacién vera un ejemplo de célculo de horas.

P
Agreqar
Mombre Planificacian Provecto
“acation with W i
Diary Planning Dy
Evening Planning Evening
Migght Planning Migght

Vamos a crear una plantilla para aplicarla a la planificacion. La llamaremos como hemos visto previamente,

pero en vez de crear una planificacion para la plantilla, especificaremos un intervalo de tiempo en la celda
"Plan de tiempo".
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Fgregar
Mombre = Planificacion Provecko
veedtonwinws  wovzsss [
Day Planning Day
Evening Planning Evening
Migghit Planning Migghit

Este intervalo tiene que cubrir el horario de trabajo vinculada al empleado. En nuestro ejemplo de horario de
trabajo, el horario de trabajo del empleado va desde las 9:00 hasta las 17:00.

Podemos rellenar 9:00-17:30 en la celda de plan de tiempo. Si desea cubrir todos los tipos de horarios de
trabajo, puede rellenar "00:00-23:59" en la celda "plan de tiempo".

Agregar
Mombre = Flanificacian Proyecto
ot o TS I —— Van::atlan ...............
Dy E—— Da? ..........................
Evening Planning Evening
Might Planning hlight

No necesitamos crear un nuevo proyecto para esta plantilla, solo tendremos que seleccionar un proyecto
"Vacaciones" estandar. Guarde su plantilla haciendo clic en el icono "Guardar plan” en el lado de derecho de
la pantalla.

Tras eso, solo necesitaremos seleccionar los dias de vacaciones en la planificacion, y arrastrary solar
nuestra plantilla de vacaciones.

2 Simon Halls 1-1 2-1 31 41 51

Semana 1

Semana 2 8-1 u' 9-1 u' 10-1 u' 11-1 u' 12-1 "
o - u' - u' " “' - “' N "

Empleados con planificacion:

41
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Agregar planificacion X

Estada

Descripoian
Fecha inicio

1 Chrig Gartin 8-1-2015 2:00 - 12:00 —

1 Chrig Gartin 8-1-2018 13:00 - 17:00

1 Chrig Gartin 9-1-2015 2:00 - 12:00

1 Chrig Gartin 9-1-2018 13:00 - 17:00

1 Chrig Gartin 10-1-2018 3:00 - 12:00

1 Chrig Gartin 10-1-2018 12:00 - 17:00

1 Chris Gartin 11-1-2018 8:00 - 12:00

1 Chris Gartin 11-1-2018 13:00 - 17:00

[

Provecto

Aceptar Cancelar

Para planificar vacaciones para un empleado que trabaja con una planificacion, arrastre una plantilla que ya
utilice para este empleado sobre los dias que desea establecer como dias de vacaciones. Cuando aparezca
la ventana emergente, cambie el proyecto a "Vac.P".

Alternativamente, puede también crear una plantilla con el nimero de horas correcto vinculadas al proyecto
"Vac. P".

3.10 MAS INFORMACION 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 nimero de horas vinculadas a
cada tarifa de pago.
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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 instrucciones mas precisas, consulte:

e "Pantalla Clase de pago" abajo

¢ "Pantalla de informes de clase de pago" En la pagina siguiente

e "Crear eimplementar una Clase de pago" Enla pagina 45

¢ "Clases de pago enla practica" En la pagina 48

3.10.1 PANTALLA CLASE DE PAGO

La pantalla se divide en dos secciones. En la parte superior, vera la lista de clases de pago existentes,
ademas de su tarifabase y posible descripcion.

Nombre Descripcidn
Mombre Tasa basica Comentario
Ejemplo grupo salarial 10 Por favor, adapte las reglas

La parte inferior de la pantalla muestra los detalles de la clase de pago seleccionada.

En el lado izquierdo de la parte inferior de la pantalla (1), podra ver y editar la informacion basica de la clase
de pago. En el centro (2) se muestra la lista de todas las reglas aplicadas a esta clase de pago. Finalmente,
ala derecha (3) se muestran los detalles de cualquier regla seleccionada. Detalles de la regla (3):

A 9 ® ®

Guardar Cancelar Agregar Borrar
Nombre Nombre Mombre Factor  Observacidn Cddigo
Ejemplo grupo salarial Bank Holiday 15 Bank Holiday 2
Bank Holiday
Tasa basica
10 Durante dias festivos Borrar
o | | Borar |
Observacidn
Paor favor, adapte las reglas Agregar
on | Agegar |

oTs

Su

Para cada regla, podra ver/editar el nombre de la regla, el factor multiplicador, cualquier comentario eventual
y una lista de condiciones.

Existen 9 tipos diferentes de condiciones:
e Tras X horas por dia: la regla se activara tras un cierto nimero de horas tras X horas por dia.

e Tras X horas por semana: la regla se activara tras un cierto nimero de horas tras X horas por semana.

43
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e Tras Xhoras por mes: laregla se activara tras un cierto numero de horas tras X horas por mes.
e Tras Xdias consecutivos: la regla se activara tras un cierto numero de dias trabajados consecutivos.
e Tras un momento especifico: la regla se activara tras una hora concreta.

¢ Antes de un momento especifico: la regla se activara cuando alguien trabaje antes de una hora
concreta.

* Durante festivos oficiales: la regla se activa cuando un dia ha sido marcado como festivo oficial
(consulte Proyectos y planificacion).

e Endia(s) especifico(s): la regla se activa en uno o mas dias de la semana especificos.
e Cuando se usa un proyecto: la regla se activa cuando un empleado utiliza un proyecto dado.

Cuando se usa mas de una condicion para una regla, todas las condiciones deben coincidir para que se
active la regla. Si coinciden condiciones para activar mas de una regla, la regla con el factor mas alto
prevalecera.

3.10.2 PANTALLA DE INFORMES DE CLASE DE PAGO

Esta pantalla muestra el informe de clase de pago como PDF. El informe se divide en dos secciones: en la
parte superior (1) se muestra la informacion por dia, y en la parte inferior (2) se muestran los totales por
reglas.



3  PRIMEROS PASOS CON EL SOFTWARE PARA PC TIMEMOTO

Fecha: 12-1-2018 Informe de pago 1-1-2018 - 31-1-2018
Hora: 0:00
Nombre: Simon Halls 10:2 Horario:
Ejemplo grupo salarial Departamento: TimeMoto N © personal:
Fecha Dia Grupo Factor Por Hora Total |Horas
hora

11 Lu - . 10,00 4:00 40,00| 8:10-12:10

oT1 150 x 15,00 4:32 68,00 12:10-16:42
21 Ma . . 10,00 4:00 40,00| 8:11-12:11

oTL 150 x 15,00 6:00 90,00| 12:11-18:11

oT2 200 x 20,00 1:31 30,33| 18:11-19:42
31 Mi - . 10,00 4:00 40,00| 7:21-11:21

oT1 150 x 15,00 6:00 90,00| 11:21-17:21

oT2 200 x 20,00 1:.02 2067| 17:21-18:23
41 Ju . . 10,00 4:00 40,00| 10:00-14:00

oT1 150 x 15,00 449 72,25| 14:00-18:49
51 Vi - . 10,00 4:00 40,00| 8:13-12:13

oT1 150 x 15,00 6:00 90,00| 12:13-18:13
6-1 Sa . . 10,00 4:00 40,00| 7:19-11:19

oTL 150 x 15,00 6:00 90,00| 11:19-17:19

oT2 200 x 20,00 0:13 4,33 17:19-17:32
71 Do Su 200 x 20,00 8:21 167,00| 8:22-16:43
81 Lu . . 10,00 4:00 40,00| 8:56-12:56

oTL 150 x 15,00 5:32 83,00| 12:56-18:28
91 Ma . . 10,00 4:00 40,00| 8:23-12:23

oT1 150 x 15,00 417 64,25| 12:23-16:40
10-1 Mi - - 10,00 400 40,00| 8:44-12:44

o7l 150x 1500 6:00 20,00 12:44-18:44

oT2 200 x 20,00 0:54 18,00 18:44-19:38
11-1 Ju - - 10,00 4:00 40,00 7:21-11:21

oT1 150x 1500 5:03 75,75] 11:21-16:24

1453,58

- - 10,00 40:00 400,00

oT1 1,50 x 1500 5413 813,25

oT2 200x 20,00 340 73,33

Su 200x 20,00 g:21 167,00

1453,58

3.10.3 CREAR EIMPLEMENTAR UNA CLASE DE PAGO

3.10.3.1 ANADIR UNA CLASE DE PAGO

Vaya a la pantalla de gestion de Clase de pago (Editar > Clase de pago).

Haga clic en el icono "Anadir" en la esquina superior derecha de la pantalla. Aparecera una nueva ventana.
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Afiadir grupo salarial b4

Mombre
Tasa basica

Observacidn

Complete la informacion basica (nombre y tarifa de pago) y pulse Aceptar.

3.10.3.2 ANADIR UNA REGLA

Haga clic en el icono "Anadir" ubicado a la izquierda en la parte inferior de la pantalla.

£ 9 @

Guardar Cancelar Agregar

Mombre Nombre
Production

Tasa basica
1235

Observacitn

Mombre Factor  Obsenacidn Cddigo
1

Complete el nombre y el factor (el factor es el multiplicador aplicado a la tarifa de pago basica cuando se
cumplen las condiciones de estaregla).

Anadir condiciones

After X hours per day
After X hours per week
After X hours per month
After X consecutive days
After a specific time
Before a specific time
During bank holidays
On specific day(s)

=, "When using work code
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Seleccione una condicion en la lista desplegable. Dependiendo del tipo de condicion seleccionada, tendra
que completar diferente informacién (nimero de horas, numero de dias, dia especifico o proyecto). Si
necesita anadir mas de una condicién, haga clic en el boton Afhadir situado bajo la ultima condicion.

£ 9 @

Guardar Cancelar Agregar

Nombre Nombre
Production

Tasa basica
12,35

Observacion

Cuando termine, haga clic en el icono Guardar situado a la izquierda de la parte inferior de la pantalla. Es
posible vincular esta nueva clase de pago recién creada con un Departamento o con un usuario unico.
Vincular una Clase de pago con un Departamento

Vaya a la pantalla de gestion de departamento. Todos los usuarios de este Departamento tendran esta
Clase de pago establecida por defecto.

Seleccione un departamento y haga clic en el botén Editar.

Modificar depattamento

Mombre Descripcian

Timehoto TimeMoto

Clase de pago

Production |

Seleccione la clase de pago en la lista desplegable Clase de pago. Guarde.

Si desea anular el predeterminado del departamento, puede vincular la otra Clase de pago a un usuario;
consulte "Vincular una Clase de pago a un usuario” En la pagina siguiente.
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Vincular una Clase de pago a un usuario
Vaya ala pagina Usuario, seleccione un usuario y haga clic en el icono "Editar".

Seleccione la pestana Tiempo de trabajo.

Datos del sistema Datos personales Identificacion Horas de
ID de usuario Email
2 Simon@Mycompany.com
Nombre de usuario Horario
Simaon Safescan_D1 v |
Departamento Numero de telefono
Timemoto B 0156789453
Clase de pago Tasa basica
g o

Seleccione la clase de pago que desea usar en la lista desplegable Clase de pago. Deje este campo en
blanco para aplicar el ajuste Clase de pago superior del Departamento.

Clase de pago

Production ~ |

Ejernplo grupo salarial

California Cumﬁliant 4

Haga clic en Guardar.

Cambiar la tarifa de pago para un usuario.

Puede cambiar la tarifa de pago basica para cada usuario.

Clase de pago Tasa basica
Praduction B o

En la pestana Tiempo de trabajo, introduzca el valor deseado en el campo Tarifa basica. Esto anulara la tarifa
de pago basica de la clase de pago aplicada.

3.10.4 CLASES DE PAGO EN LA PRACTICA

3.10.4.1 SALARIO DOBLE LOS DOMINGOS

Cree una regla parala clase de pago, dele un nombre y dele un factor de 2. Aiiada una condicion "En un dia
especifico"y seleccione la casilla de domingo. Guarde.
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22 9 O ®

Guardar Canozlar Pregar Bomar
MNombre MNombre Morntire Factor Observacidn Cadigo
Ejernplo grupo salarial o1l 15 Owertirne (> 8 hours) 2
Bank Holiday
Tasa basica Horas
10 Despugs de X horas por dia 4 Borrar
o C [ gora
Observacion
Por favor, adapte las reglas Agregar
oT2
oTs
Su

3.10.4.2 SALARIO DOBLE LOS DOMINGOS Y DIiAS DE FIESTA

Aquitenemos dos reglas diferentes. Acabamos de crear la regla que se aplica a los domingos, y ahora
necesitamos afadir una regla para los dias de fiesta. Afada una nueva regla, dele un nombre y dele un
factor de 2. Ahada una condicién "Durante un dia de fiesta". Guarde.

A 9 ® ®

Guardar Cancelar Fgregar Bamrar
Mormbre MNombre Narnbre Factor  Observacidn Cadigo
Ejemplo grupo salarial or2 2 Crvertime (= 10 hours) 3
Bank Holiday
Tasa basica Haras
10 Despues de X horas por dia 10 Borrar
o L [ gerar
Observacidn
Por favor, adapte las reglas
oT2
015
Su

3.10.4.3 SALARIO *1,5 (150%) TRAS 8 HORAS AL DIA

Ahada una nueva regla, dele un nombre y dele un factor de 1,5. Ahada una condicién "Tras X horas",
establezca el nimero de horas a 8. Guarde.

£ 9 @ ®

Guardar Cancelar Hgregar Bomar

MNambra Mombre MNarnbre Factor  Ohservacidn Cidign

Ejermplo grupo salarial oTs 2 Overtime on Sunday (=8 hours) 3
Bank Holiday

Tasa bésica

10 En un dia especifico Lu Ma i Ju Wi Sa Do Bartar
o = [ gorar |

Obgervacidn Horas

Par favor, adapte las reglas Después de X horas por dia g Borrar
o L [ gorer |
otz

Su
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3.10.4.4 SALARIO *1,5 (150%) TRAS 8 HORAS Y *2 (200%) TRAS 10 HORAS AL DIA

Aquitenemos dos reglas diferentes. Acabamos de crear la regla que se aplica a méas de 8 horas trabajadas.
Ahora debemos anadir una regla para mas de 10 horas.

Anada una nueva regla, dele un nombre y dele un factor de 2. Aiada una condicion "Tras X horas”,
establezca el numero de horas a 10. Guarde.

2 9 @ ®

Guarndar Cancelar Fgragar Borrar

Nombre Mornbre Nombre Factor  Obsenvacidn Codigo
Ejernplo grupo salarial Su 2 Sunday 3
Bank Holiday
Tasa basica
10 En un dia especifico Lu Ma Mi Ju Wi Sa Do Barrar
on L [_gorar |
Observacidn
Par favor, adapte las reglas
otz
oTs

Su

3.10.4.5 HORAS EXTRA EL DOMINGO

Este caso se gestiona con una regla con dos condiciones: la primera condicion es una condicion "tras X
horas", donde el valor es 8. La segunda condicion es "En dias especificos", con domingo seleccionado.

Guarde.
Guardar Cangzlar Fgreqar Bomar

Nombre Mornbire Nombre Factor  Observacidn Cadigo

Ejemplo grupo salarial Su 2 Sunday 3
Bank Holiday

Tasa hasica

10 En un dia especifico Lu Ma i u Wi Sa Do Barrar
o C [ g |

Obseryacion

Paor favor, adapte las reglas
T2

otz

Su
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4 COMO CONTROLAR SU PRESENCIA

Esta seccion describe cémo puede controlar su presencia con TimeMoto.

4.1 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.

4.2 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).

¢ "ldentificacion con un terminal TimeMoto" abajo

¢ "Fichar la entrada/salida con un terminal TimeMoto" En la pagina 53

4.3 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,
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haga lo siguiente:
1. Introduzca sundmero 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.

Cadigo PIN

Cuando se le pida que verifique su contrasefa, 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 5.

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.

O
Vi X

Identificacion facial

((
O

X |_| X

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.
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4.4 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):
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 cédigo del proyecto. Asegurese
de introducir un cédigo de proyecto valido.
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5 COMO COMPROBAR/REPORTARLAS
HORAS DE FICHAJE

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

5.1 COMPRUEBE SUSHORAS 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.

5.2 COMPRUEBE/INFORME DE LAS HORAS DE
FICHAJE EN EL SOFTWARE PARA PC
TIMEMOTO

Inicie el software para PC TimeMoto e inicie sesién. Vaya a Informe.

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

e Presencia

* Dia

e Periodo

e Listadode presencia
e Proyecto

e Pago

e Clasificacion

Para obtener mas informacion, consulte "Informe" En la pagina 19.
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6 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 "Establecer hora" abajo

e "Sincronizar datos de usuario" abajo

e "Sincronizar proyectos" abajo

Ademas, puede "Recuperar el registro de asistencia desde un terminal sin conexién" En la pagina siguiente.

6.1 ESTABLECER HORA

El Software para PC TimeMoto le permite establecer la hora de su ordenador al terminal TimeMoto conectado
alared.

1. Vayaa Editar/Dispositivo.
2. Seleccione un terminal con el estado "Conectado".

3. Hagaclic en Establecer hora.

6.2 SINCRONIZAR DATOS DE USUARIO

Para sincronizar datos de usuario entre un terminal TimeMoto conectado a lared y su software para PC
TimeMoto:

1. Vayaa Editar/Dispositivo.
2. Seleccione un terminal con el estado "Conectado".

3. Hagaclic en "Sincronizar". Se abrira una nueva ventana que muestra las diferencias entre los datos en
el software y los datos en el terminal.

4. Hagaclic en TA>PC para enviar los datos desde el terminal al software. O haga clic en PC>TA para
enviar los datos desde el software al terminal.

5. Confirme con Enviar.

6.3 SINCRONIZAR PROYECTOS

Para enviar todos los cédigos de proyecto desde el software a un terminal:
1 Vaya a Editar/Dispositivo.
2 Seleccione un terminal con el estado "Conectado”.

3 Hagaclic en Sincronizar proyectos.
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6.4 RECUPERAR EL REGISTRO DE ASISTENCIA

DESDE UN TERMINAL SIN CONEXION

Para recuperar el registro de asistencia desde un terminal sin conexion:

—_

o > w0 D

© ®© N o

10.

Vaya al terminal.

Inserte una unidad USB flash.

Acceda al ment de Supervisor pulsando la tecla MENU y luego identificandose correctamente.
Vaya a Gestidon/descarga de USB.

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.

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

Si necesita anadir el terminal sin conexion al software primero.

11.
12.

Haga clic en Anadir. Se muestra la pantalla Ahadir dispositivo.

Complete el nombre.

Haga clic en Este equipo para establecer el equipo actual como el ordenador de captura.
Deje los otros campos en blanco.

Seleccione el terminal.

Haga clic en Leer registros desde USB.
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7 COMO ANADIR/EDITARHORASDE
FICHAJE DE LOS USUARIOS

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

Aprenda como:

¢ "Anadir una nueva hora de fichaje con el software para PC de TimeMoto." abajo

¢ "Editar una hora de fichaje existente con el software para PC TimeMoto" abajo

7.1 ANADIR UNA NUEVA HORA DE FICHAJE CON
EL SOFTWARE PARA PC DE TIMEMOTO.

1. Vaya a Editar/Fichar.

2. Hagaclic en el botén Afadir. También puede utilizar el botén derecho del raton haciendo clic en el
area Datos y seleccionando Afadir hora de fichaje desde el menu desplegable. Aparece la ventana
Anadir hora de fichaje.

Agregar fichaje X

MNombre

Fichaje Hara Enkrada/salida
12-1-2018 (v | Entrada [~ |
Dispositivio Proyecto

B2 (192, 165,65 62) -] -]

3. Anadalos datos y haga clic en Aceptar. Ahada los datos y haga clic en Aceptar.

& El boton Aceptar solo esta disponible cuando se completan todos los campos requeridos.

7.2 EDITAR UNA HORA DE FICHAJE EXISTENTE
CON EL SOFTWARE PARA PC TIMEMOTO

1. Vaya a Editar/Fichar.

2. Seleccione la entrada que desea editar y haga clic en el botén Editar (o doble clic en la entrada).
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Aparece la ventana emergente Editar hora de fichaje.

Modificar fichaje x
Mombre
3 John John Lasseter
Fichaje Hora Entrada/salida
[12-1-2013] | 830 Entrada [~ |
Dispositivo Proyecto
Th-G28 (192.168.65.52) n ﬂ

Observacidn

Areptar Cancelar

3. Editelos datos y haga clic en Aceptar.

Cuando cambie la fecha/hora, el software creara automaticamente una nueva entraday pondra la
entrada obsoleta en el estado Ignorar. Entonces la entrada obsoleta es ignorada por el software par el
célculo de horas y permanece presente en la lista.

También puede cambiar rapidamente el estado In/Out.

Haga clic con el botdn derecho del ratdn sobre la entrada y seleccione el cambio deseado desde el menu
desplegable.

fgregar fichaje
Modificar fichaje
iCambiar a Entrada
Cambiar a Salida
Cambiar a Pausa
Cambiar a Vuelka
Cambiar a Ignorar
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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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