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1 - Instalacidn
Instalacion del software de control de presencia

Pulsar el icono Install que viene el el CD. Se abrira la siguiente pantalla.:

i'-.E'J Time One

Este es el Asistente para instalacion de Time One

Seleccione si desea instalar o quitar Time One

% Instalar Time One
& Quitar Time One

Para registrar el software

Una vez instalado el software éste esta en versién demostrativa y solo puede darse de alta un
empleado. Vaya a la seccién de Ayuda y compruebe cual es su Clave de Registro. Pdngase en contacto
con nuestra Bioclave y denos esa clave y le enviaremos el Codigo de Activacién que le permitird usar
plenamente el programa del reloj de fichar.

@ Manual

Registrar

==
@ Clave de Acceso

Acerdade ...

% Registro de TimeOne

Formulario de Registro de TimeOne

Para realizar la activacion del programa es necesario realizar el
registro como empresa autorizada.

Para obtener el cadigo de activacian, por favaor pangase en con-
tacto con su distribuidor,

Su Clave de Reqistro es: 67894- ASE7H-7899U-33456-89HHG

Empresa [MI EMPRESA |

Cadigo de Activacién |042B5-40843-462F1-218E9-02563 |v

A o,
\-‘_/ fAceptar )‘ Cancelar




Para trabajar con el software Time Profesional desde el primer dia y controlar los horarios realizados
por los empleados tan solo se tienen que dar cuatro pasos:

2.1 - Dar de alta de empleados desde icono pantalla inicial

Gestion  Comunicaciones  Listados  Awuda

" © bl

Empleados | Marcajes Avuda Terminar

2.2 - Configurar terminal y comunicaciones >>

Gestion | Comunicaciones  Listados  Ayuda
E] Ficheros Maestros r
Ej Configuraciones Generales 3 e IUbicaciones
hu Mantenimiento de Datos * - Configuracin Terminales
9 Salir ﬁ}, Incidencias
Q Horarios
Ej Calendarios
. Yaloraciones

2.3 - Capturar informacion

Comunicaciones | Listados  Ayuda

Terminal a comunicar

Captura de Informacion

Establecer Fecha v Hora

S
-

Envio de Alias




2.4 - Ver listados >>

Gestidn  Comunicaciones Byuda

g‘l @)

! Empleados  Marcajes HAyuda Terminar




3 - Comunicaciones

Para descargar los datos del terminal al software se pueden emplear diversos métodos:

3.1 Por cable de red

Desde el menu de Gestiéon podemos crear un terminal en la opcidon configuracion de terminales

-

5 Configuracicn de terminales El [=] @
a L -
- = o @ X
Previo Seguiente Buscar | Guardar MNuewo Borrar | Limpiar | Salir
Cad. Descripoion
Codigo 1 Borrar datos tras descarga : .p
1 Fricoinza
Descripcian Pricocin=a
@ FEthernet Fuerto de =erie
Direccion 192.168.1.201
Puerto 4370 Terminal |TimeProfessionalTFT -
G
'-_!- Test r T 3

Pulsaremos el icono Nuevo para poder introducir el Cédigo del terminal ( 1, 2, ...) y una descripcién
del mismo para saber su ubicacién.

Si marcamos la casilla Borrar datos tras descarga, tras cada captura la memoria del terminal estara
totalmente libre al haberse borrado los marcajes descargados.

Deberemos seleccionar el tipo de comuniocacion que deseemos establecer con el terminal, lo mas
habitual es la comunicacion Ethernet mediante un cable RJ45 paralelo del terminal a un router o
punto de red.

Se debera poner en Direccion la IP que demos al terminal.
Asimismo en el menu desplegable Terminal deberemos selecionar el modelo de terminal adquirido.

Introducidos todos los datos pulsaremos Guardar para dejar configurado el terminal en el software.



4 - Alta empleados

Los datos mas importantes de esta ventana son el Nombre del Empleado y el Cédigo, porque son
los identificadores del empleado en el reloj de fichar.

r

;; Empleados
e w8 @ &
: Anterior Siguiente Buscar Muewa Eliminar Cerrar

cadigo |:| Tarjeta Alias |Fernan|:||:| |

NMombre |Fernan|:||:| |

apelidos |Garri-:|u:| Marquez |

NIF/DNI 385674926 Fecha de nacimiento | 01/12/1967 v |

Direccidn |cf Salva 63 39, 13 |

Foblacidn |Barce|nna | D] Obtener Foto
Provincia | BARCELONA v | C. Postal |08004 | X Eliminar Foto
Teléfona | 933485674 | Mévil |657834577 |

E-Mail |fernandu_net@ya.cnm |

Ubicacién | UBICACION UNO v| calendario | v

Yaloracidn | v|

o [ Aoeptar Zi Sancelar

Se puede asociar a cada trabajador con una ubicacién, un calendario y una valoracion monetaria de las
horas de trabajo. Para dar de alta a un empleado ha de rellenar una ficha tras pulsar el icono " Nuevo
", los campos cédigo y Nombre son obligatorios, el resto de campos son opcionales. Rellene los datos
que desee y pulse " Guardar ".

Rellenando la casilla Alias con el nombre abreviado del trabajador tendra la opciéon de mandarlo al
terminal, y de ese modo aparecera en la pantalla del equipo cuando el trabajador fiche.

Los empleados grabados deberan aparecer en la lista que hay a la derecha de la seccion de ficha del
empleado:



Zad, Mombre

noool Fernando Rodriquez
aoooz Teresa Millan
a0oo03 Antonio Samarra
a0oo04 José Lara

nooos Aana Rosell

Miranda Qliveras
aooov Miguel Fonseca
aoooa Francisco Rato
nooog Maria Gil
aooio Javier Ruanao
nooil1 Carlos Casas

Si desea borrar un empleado seleccionarlo con el ratén y pulsar el icono borrar que aparece en el
menu horizontal superior.



5 - Incidencias de trabajo

Para configurar las incidencias, tanto laborales que se consideran como tiempo trabajado , como
personales que descuentan del tiempo trabajado, hay que ir a Gestién / Configuraciones Generales /
Incidencias. Se abrira la siguiente pantalla.

A% Incidencias x

- = & 4 [ @ a

Anterior Siguiente Buscar Muewva Eliminar Cerrar
Cad, Descripoian
Cadigo I:I Asuntos personales

z Trabajos exteriores
Descripcidn |.ﬁ.5unt|:|s personales |

Tiermmpo no trabajado

Aceptar ‘1\ Zancelar

Pulsar el icono Nuevo en parte superior para crear una nueva incidencia. Rellenar los campos de cédigo
y descripcidon. En caso de que la incidencia corresponda a tiempo personal marcar la casilla " Tiempo
no trabajado". Ello hara que en los informes no se cuenten las horas totales.



6 - Importacion de registros

6.1 - Descarga registros por conexion por cable

Para descargar registros debe accederse a " comunicaciones " y en el desplegable aparecera la
opcién " Captura de informacidn ". Pulsando esta opcion se iniciara la recogida automatica de datos
del terminal.

Comunicaciones | Listados  Awuda

i A ﬁ Terminal a comunicar I

e Captura de Informacion ‘l

Establecer Fecha v Hara

Envio de Alias

6.2 - Descarga de registros mediante memoria USB

Opcionalmente en algunos equipos se pueden recoger los registros mediante una memoria USB. Para
después descargarlos en el software se deberan conectar esa memoria en un puerto USB del
ordenador donde esté instalado el software y después ir a a " Gestion ", " Mantenimiento de datos
" e " importar ficheros desde USB "

6.3 - Visualizar registros

Mantenimiento de Marcajes - X

Seleccion de Fichajes

Desde Empleado |00001 - Fernando Rodriguez w | Desde Fecha |12-04-2010  » ) YerMarcajes

Hasta Ernpleado  |00002 - Teresa Millan % | Hasta Fecha |16-04-2010 % X Borrar Tadas
Terrninal Todos w =i Imnprirnir

Empleadn Fecha Hara Incidencia M2 Terminal

00001 Fernando Rodriguez 2010-04-12 0g:01:21 Trabajo EE

00001 Fernando Rodriguez z2010-04-12 15:01:21 Trabajo ##

00001 Fernando Rodriguez 2010-04-13 07:57:00 Trabajo #A

00001 Fernando Rodriguez 2010-04-13 15:05:00 Trabajo #¥

00001 Fernando Rodriguez 2010-04-14 07:50:09 Trabajo ##

00001 Fernando Rodriguez 2010-04-14 14:59:33 Trabajo ##

00001 Fernando Radriguez 2010-04-15 03:12:12 Trabajo #F

00001 Fernando Rodriguez Z010-04-15 15:00:01 Trabajo #¥

00001 Fernando Rodriguez 2010-04-186 03:04:01 Trabajo #¥

00001 Fernando Rodriguez 2010-04-14 15:04:01 Trabajo EE

00002 Teresa Millan z2010-04-12 0g:04:01 Trabajo ##

00002 Teresa Millan 2010-04-12 10:04:01 Asuntos personales #A

0000z Teresa Millan 2010-04-12 10:35:01 Asuntos personales #¥

00002 Teresa Millan 2010-04-12 15:04:01 Trabajo ##

Anadir Fichajes

Ermpleado (00002 - Teresa Millan % | Fecha |12-04-2010 % | Hora |10:35:01 % | Incidencia |1 - &suntos personal »



Seleccionando los trabajadores, el periodo y pulsando el botén " Ver marcajes " podremos visualizar los
fichajes existentes.

La seccion del programa para visualizar registros basicamente se emplea para que el administrador del
sistema pueda afiadir marcajes en caso de que el trabajador haya olvidado fichar. Los informes para
trabajar normalmente se generan en la seccion de Listados.

Esto lo podemos hacer desde la seccion " Afadir fichajes ", en la parte inferior de la ventana, se
selecciona el empleado, la fecha y hora del marcaje, y el tipo de marcaje que es ( normal de trabajo,
asuntos personales, etc...) se afadird el marcaje a la base de datos pulsando el botén " afadir fichaje
" en la parte inferior derecha.

En los listados se podra ver que marcajes proceden del terminal y cuales se han introducido
manualmente desde el software.


http://www.bioclave.com/soporte/controlpresencia2/292informepresencia.htm

7 - Entrada manual de registros

Pulsando el botén " marcajes " desde la pagina inicial del software podemos acceder a la pantalla de
registros. En la parte inferior de la pantalla encontramos la seccién " Afnadir Fichajes " para introducir
manualmente estos, cuando el trabajador haya olvidado fichar.

Afadir Fichajes

Ernpleado (00001 - Fernando % | Fecha |12/08/2008 * | Hora|14:12:01 % |Incidencia |[IGRIEEYEENEE]

= Afiadirfichaje

En los listados se podran ver que marcajes han sido introducidos manualmente

8 - Comprobacion de registros

Si al visualizar los registros los vemos en amarillos significa que en ese dia para ese trabajador falta
algun registro. Como en el ejemplo:

Ermpleadn Fecha Hora Incidencia M2 Terminal
00001 Fermando Garrido Marquez 1z2/08 2008 09:1z:01 TRABAID T
00001 Fernando Sarrido Marquez 12/08/2003 14:12:01 TRABAID EF 3

00001 Fermandao Garridao Marquez 1z2/08/2008 16:12:01 TRABAID £



9- Informes. Listado de presencia

Uno de los listados que permite ver Time Profesional es el de total de horas trabajadas. Para crear este
informe ir a Listados y se abrira la siguiente pantalla:

A

Z=| Seleccidn de Listados - X
Visualizar | Guardar Lir|:||:uiar Cerrar
Listado | Listado de Horas Totales # | Titula del Listado |Listado de Horas Totales
Condiciones
Desde Empleado Seleccionar Todos
Hasta Empleado Cod. Namnbre .
ooool Fernando Garrido Marquez
Desde Fecha 0108/ 2008  w
Hasta Fecha 31/08/2008 W Mes Actual
Ubicacian UBICACION UMD
Totalizar... Ordena por...
= si ) Mo =) cadiga ) Mombre

[ ] rResaltar Marcajes manuales

[ ] Resaltar Marcajes con Incidencia

Por defecto aparece el Listado de horas Totales en el menu desplegable Listado.

Seleccione los trabajadores de los que desea obtener el informe de presencia y el periodo para el que
lo quiere. Opciones comunes son " seleccionar todos " los empleados y elegir por periodo el " mes
actual " que puedes seleccionar marcando el recuadros correspondientes.

Pulse el icono " Visualizar " ( en la parte superior de la pantalla ) y creard un informe que mostarra el
total de horas trabajadas de los empleados.

Si sefiala la opcion Totalizar en el informe se calculara la suma del total de horas del periodo

solicitado. Asimismo podra marcar las casillas " Resaltar Marcajes manuales " y " Resaltar
marcajes con incidencia " para visualizar rapidamente en el informe los marcajes con estas

caracteristicas.

El informe de presencia muestra todas las entradas y salidas que se han hecho durante el dia y el
tiempo total que el empleado ha estado en la empresa.



Listado de Horas Totales

Pagina 1de 1

Empresa: BMI EMPRESA Fecha yHora de Emision: 210872008
Desde: 00001 - Ana Hasta: 00001- 4na [ | Marcaje Mamal
Derde: 01072002 Hasta: 310202002 [ Mavesie Incidencia

Cidigo Empleado Fecha Ent.  Sal.  Ent  Sal Ent.  S§al Total

00001 Ana 210702008 () 0700 15:03 08:03

00001 Ana 2072008 (mar 0708 15:11 08:03

00001 Ana 230702008 (mig, 0704 1446 07:42

00001 Ana 240702008 (ue) 0635 14:39 07:44

00001 Ana 25072008 (vie) 0701 1504 08:03

Total Empleado 39:35

Los informes generados por el programa pueden exportarse a formatos Excel, Word, Pdf, etc...

] \fizualizacion de Impresian

=
jﬂ)\;a 2 # -
ko
| Main Reﬁ'\
"‘"\-..___\
Pulsar aqui para exportar informe a Excel .
o SR e port Listado de Horas Totales

Empresza: M FEMPRESA

Desde: Todos Hasta: Todos

Dezde: 0151202009 Haszta: 3171272009
Cédizo Empleado Fecha Eni. Sal  Ent Sal  Ent  Sal
o000l Fernando 28712720029 (han)  0%:00  15:00
Total Empleado

Asimismo estos informes se pueden imprimir.




10 - informe de incidencias

Vemos en este ejemplo que el Ultimo dia, pese a estar 8 horas en el trabajo se contabilizan 7:40
debido a que el horario es de 7:00 a 15:00 y el trabajador entré con 20 minutos de retraso.

En este informe podemos ver las incidencias durante el tiempo de trabajo.

Hay incidencias que descuentan del tiempo de trabajo ( asuntos personales, salidas a fumar, etc ) y
otras incidencias que constan como tiempo trabajado ( ir al banco, trabajos exteriores, etc )

Asimismo en este informe se evalua la puntualidad al ver los retrasos que se producen respecto al
horario asignado del trabajador.

Codigo Empleado Fecha irahajo asuntos personal trahajos exterion Total
0oo01 Ana 210072002 (han) 0=2:03 0=:03
Qo001 Ana 22072003 [ rmar 0303 0303
0oo01 Ana 23072008 [ rue; 1445 00:15 15:01
0ooo1 Ana 241072003 [ae) 0744 0744
0oo01 Ana 2500702008 (vie) 1504 01:00 la:04
Total Empleado 54:55




11 - Claves de acceso

Ayuda |

Si se desea se puede proteger el acceso al @
L

Manual

software mediante la creacion de una
contrasefia. Esta opcién debe considerarse
con cuidado pues debera introducir cada vez
que quiera trabajar o consultar el programa.

o

<= R.eqgistrar
3.
i

Clave de Acceso

Q Acerdade ...

Vaya al menu desplegable Ayuda vy
seleccione la opcion Clave de Acceso.
Introduzca la que desee que sea su
contrasena.

? Clave de Acceso - X

Si desea restringir el acceso a la aplicacian,
active el Control de Acceso,

[] activar Clave de Acceso

Clave |

Aceptar L Cancelar
L ?/“\'*

12 - Mantenimiento de datos

Desde la seccion " Mantenimiento de huellas y tarjetas " se puede hacer una copia de seguridad
de las huellas grabadas en el termina. Para llegar a esta seccion se entra en los menus de Gestion:

Gestion | Comunicaciones  Listados  Awuda

m Ficheros Maestros 3

Ej Configuraciones Generales »

hu Mantenimiento de Datos b || === Importar Ficheros desde USE

9 salir B2 Mantenimiento de Huellas v Tarjetas

Se abrira la siguiente pantalla:



Gestion | Comunicaciones  Listados  Awuda
: B Ficheros Maestros »
Ej Configuraciones Generales 3
I‘ ._” Mantenimienta de Catos =25 | Importar Ficheros desde LUSE
o < alir #®  Mantenimiento de Huellas v Tarjetas

% Mantemiento deHuellas y Tarjetas

(®) Terminal de Huella i, Deseripoion

ooool Fernando Garrido Marquesz

(%) Generar Copia de Seguridad (®) Todos

) Restaurar Copia de Seguridad ) Uno
() Transmitir desde un Terminal ) Rango

() Borrar Administradores () seleccionar. ..

Terminal Origen

[ Comenzar x Salir
L Y

Generar Copia de Seguridad permite importar las huellas grabadas en el terminal y guardar una
copia de seguridad en la base de datos del software

Una vez seleccionado el terminal de origen pulsar * Comenzar ” y seleccionar la carpeta donde se
guardara el archivo copia de seguridad con nombre de la fecha en curso.

Restaurar Copia de Seguridad permite mandar huellas desde la base de datos en el ordenador a un
Terminal.

Elegir entre los terminales disponibles aquellos a los que se quieren mandar las huellas. Pasarlos al
recuadro de terminales de destino pulsando >

Pulsar * Comenzar " y buscar el archivo de copia de seguridad en la carpeta donde se guardd. Pulsar
Abrir y esperar hasta que aparezca el mensaje de que la transmisién de huellas se ha completado.

La transmision de huellas puede hacerse para:

Todos los trabajadores

Uno ( para hacer la transmision de los datos de un solo empleado )
Rango ( se elige de determinado nimero id a otro )

Seleccionar ( se eligen los empleados que se quieran )

Transmitir desde un Terminal para mandar huellas de un terminal a otros

I\\

Elegir el ™ Terminal de origen ” ( que es en el que estan grabadas las huellas ) y los terminales a los
que se quieren mandar las huellas. Pasarlos al recuadro de terminales de destino pulsando >



Pulsar * Comenzar ” y esperar hasta que aparezca el mensaje de que la transmision de huellas se ha
completado.

Borrar administradores permite borrar los administradores de los terminales. Estos protegen el
acceso al menu de los equipos para que no pueda ser manipulado.

Seleccionar entre los terminales disponibles aquellos en los que se quiere borrar los derechos de los
administradores. Pulsar * Comenzar ”
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