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Este manual de usuario explica las funciones y operaciones de Acceso Titanium con los dispositivos
biométricos Dahua®.

INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD
Los siguientes simbolos pueden aparecer en este manual:

SIMBOLOS DESCRIPCION

Indica un riesgo potencial que, si no se evita, puede ocasionar dafios a la
propiedad, pérdida de informacién, disminucién del rendimiento o resultados

Advertencia | boroicibe

impredecibles.

p— Indica un riesgo potencial que, si no se evita, puede ocasionar dafios a la
— N t propiedad, pérdida de informacién, disminucién del rendimiento o resultados
= Ofa

ll{(:/f/-ﬂ\'l Consejo Ofrece métodos que ayudan a resolver problemas o ahorrar tiempo.
-’

AVISO DE PROTECCION DE DATOS

Como administrador del software, puedes recopilar informacién biométrica personal, como datos faciales,
huellas dactilares y huellas de palma. Es necesario cumplir con las leyes y regulaciones de proteccién de
datos para salvaguardar los derechos e intereses legitimos de las personas.

ACERCA DE ESTE MANUAL

- Este manual es solo para fines de referencia. Pueden existir diferencias menores entre el manual y el producto.

- Acceso Titanium no se hace responsable de la pérdida de datos del usuario resultante de operar el sistema de
maneras no descritas en este manual.

- El software puede actualizarse sin previo aviso. Las actualizaciones pueden ocasionar diferencias entre el manual
y el software.

- Confacta a tu distribuidor autorizado para obtener la informacién técnica més reciente.
- Todas las marcas mencionadas en este manual son propiedad de sus respectivos duefios.
- Visita nuestro sitio web o contacta a tu distribuidor autorizado si surgen problemas durante el uso del software.

- En caso de ambigiiedades o disputas, nos reservamos el derecho de proporcionar la interpretacién final.
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Titanium Acceso — Guia del Usuario

Bienvenido a Titanium Acceso, la herramienta definitiva para gestionar la asistencia biométrica en tiempo y horario.

Con Titanium, obtienes acceso al sistema de gestién de asistencia mas avanzado, que no deja excusas para la falta
de asistencia. Te permite automatizar el control de tiempo, asistencia y procesamiento de némina. Ayuda a simplifi-
car tus procesos, reducir errores y asegurar el cumplimiento de la regularidad de la manera més sencilla. Ademaés,
solo funciona con las mejores marcas de dispositivos biométricos del mundo, incluyendo, pero no limitdndose a, los
dispositivos Dahua.

Caracteristicas Principales

- Crea horarios para una amplia variedad de profesionales y trabajadores.
- Integracién fluida con NOI y Contpagi.

- Planifica y controla las vacaciones del personal todo en un solo lugar.

- Gestiona y optimiza los comedores corporativos.

- Gestiona eventos imprevistos quincenalmente con incidencias.

- Gestién de recursos humanos simplificada.

Puedes implementar Titanium en oficinas, sucursales, escuelas y fabricas para una gestién fluida de
asistencia biométrica.

iElige un plan y contactanos para empezar a crecer con Titanium Acceso!
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Introduccidén

o Primero, accede a Titanium Access.

o Elige un plan segin tus necesidades haciendo clic en Iniciar Plan.

T— TURETTIUATT TS O TrOe W LRarnga
Terminals!
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Choose the Solution that best suits your needs and
get ready to start growing

TITANIUM* TITANIUM™
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* Rellena el formulario de contacto para obtener una cotizacién.

CONTACT US

Name: Email:

Frtar armeiil
cnrer email.

Message: Image Check:

Wite your message

. I'm not a robot Fs

mCAPTCHA

Privecy - Terms

Una vez que hayas adquirido el paquete deseado, podras descargarlo.

N
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Instalacion

* Ejecuta el instalador de Access 3.

E Documents o

-.—‘"E[.
= Fictures * lr@j

&= Local Disk (F: 4

l 1-13 Instalar
I Articles

l Titanium

l Winaero

* Selecciona una ubicacién de instalacién. Haz clic en Siguiente >.

i Instalacion - Acceso 3 Titanium (Dahua) Ver. 3.5.4.1

Pagina de "Seleccidn de carpeta destino” del asistente
Donde desea instalar Acceso 3 Titanium (Dahua) Wer. 3.5.4.17

El Instalador va a instalar Acceso 3 Titanium {Dahua) Ver. 3.5.4.1enla
siguiente carpeta

Para continuar, haga dlic en el botdn Siguiente. 5i desea instalar el programa en otra
carpeta, haga dic a Explarar.

|C:‘|Program Files (x86)}AccesoDahua | | Explorar. ..

Por lo menaos 10.8 MB de espacio libre en su disco duro es requerido.
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* Selecciona si deseas crear iconos en el escritorio y en el meni de acceso rapido. Haz clic en Siguiente >.

. o o F : =
itr Instalacidn - Acceso 3 Titanium (Dahua) Ver. 3.5.4.1

Ttk

Seleccionar tareas adicionales H
&Cuales tareas adiconales desea que sean ejecutadas? -

Seleccone las tareas adidonales que desea que la instalacion ejecute, después haga
dic en el botdn Siguiente.

Iconos adicdonales:
Mostrar/Quitar icono de Escritorio
Muostrar/Quitar icono de Inicio Rapido

* Revisa la configuracién de la instalacién y haz clic en Instalar.

] s o F : -
igr Instalacidn - Acceso 3 Titanium (Dahua) Ver. 3.5.4.1

Listo para instalar H .
El Instalador esta listo para instalar Acceso 3 Titanium (Dahua) Ver, 3.5.4.1en !
tu computadora. Y -

Haga dic en el botdn Instalar para continuar con la instaladén, o haga dic en el botdn
Afras =i desea checar alguna configuracian o cambiarla.

Localizacidn desting: .
C:\Program Files (x86)\accesoDahua

Tipo de instalacian:
Instalacidn Completa

Components selecdonados:
Acceso 3 - Dahua
Servidor Acceso Dahua
Manitor Acceso Dahua
Acceso DB
FireBird 2.5

.
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* Espera a que el programa se instale.

* Para finalizar la instalacién, haz clic en Terminar.

i?@ Instalacién - Aceceso 3 Titanium (Dahua) Ver. 3.5.4.1 - B X

Completando Instalacion de
Acceso 3 Titanium (Dahua) Ver.
3.5.4.1

El Instalador ha terminado de instalar Acceso 3 Titanium
(Dahua) Ver. 3.5.4.1 en su computadora. La aplicacian puede
ser lanzada selecdonanda los iconos instalados.

Haga dlic aqui para cerrar el instalador,

Lanzar AccesoDahuaDBEFE

| Terminar |

Debes activar tu licencia la primera vez que accedas a Access3 después de la instalacién.

Puedes hacerlo de dos maneras:
1. Activacién Offline

- Copia el ID de hardware.
- Compértelo con tu distribuidor autorizado.
- El distribuidor te proporcionaréd un archivo .lic. Coloca este archivo en la carpeta Licenses

dentro de la carpeta Dahua en tu disco local.

Nota: La ubicacién de la carpeta Dahua en el disco depende de la direccién que elegiste
durante la instalacién. Generalmente, se encuentra en:

C:\Program Files (x86)\ AccessoDahua\Licenses.

accesotitanium.com
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Activacién Online

- Conecta tu sistema a una conexién a Internet de alta velocidad y estable.
- Ingresa la clave de activacién proporcionada por tu distribuidor.

- Haz clic en el botén Activar el Sistema.

i No hay una licencia vélida !
Si ya tiene su clave de activacion introduzcala ahora

Clave de Activadion: | |

Hardware ID: |841 1-F2E3-B979-C391 |

Activar el sistema

Salir

El sistema verificara la validez de la licencia con el servidor de Titanium. Una vez activada, veras el siguiente

mensaje en la pantalla:

Acceso 3 *

i No hay una licencia valida !
Si ya tiene su dlave de activacidn introduzcala ahora

[ EATRG W Va1 ta o1 Il EEE S6FF 8- 1EFF-4883-8390-986 29 110CF3E

Hardware ID: (8411F2E3-B979-C391

Activar el sistema

i El sisterna ha sido activado. Ejecute AccesoDE para crear una base de datos nueva !
Fin del Proceso
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Creando una Base de Datos

Debes tener el nombre del servidor, el nombre de usuario, la contrasefia y el nimero de puerto para
conectar al servidor.

- Inicia Generador de DB.

- Ingresa el nombre del servidor, el nombre de usuario, la contrasefia y el nimero de puerto, y selecciona

una ubicacién para almacenar la base de datos.

Nota: Por defecto, el nombre del servidor es localhost, asumiendo que el sistema en el que se encuentra

instalado Access3 es su host permanente.

- Haz clic en Crear Base de Datos.

La base de datos se creard y se almacenara en la ubicacién seleccionada.

- Para probar la base de datos y la conexién, haz clic en el botén Probar Conexién.

W AccescDB- Dalos Ver 2.5.4. - B X
{ AocewscDB- Dalua Verd.5.4.1

| e e ?EE

Servidor: ocalest
Usuann:  |syadha
[— T L
Puerto:  [a0s0
e de Dabes! i:.':'Pm-u'amH-es sy A coesalats DI AScess M. fidb ._ﬂ

Ir Cresr Uase de Datos é h Probar coneddn

~\}
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Activar Acceso Server

Activar el Servidor Access3 es crucial para utilizar Titanium. Sin activar el servidor, las funciones en los

terminales Titanium no funcionaran.

Lanza Servidor Accesso Dahua

g411-FEE._.

Acceso

Dahua

* Haz clic en el botén Iniciar para comenzar el servidor.

+) Roceso - Bervidor Dahua -_ ] »

Log DB
DH | 10252024 4:46:47 AM | Inicio

DH | 10v725/2024 4:47:17 AM | Servicio iniciada
DH | 10/25/2024 4:50:16 AM | Servicio Detenido

N

~
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Si deseas cambiar la base de datos, puedes ir a la pestaia Base de Datos e ingresar los detalles del servidor
y la base de datos.

() Accese - Servidor Dahua - ] X
lag DB

Servidor [locahost | Prekar Canessén

T— l. PR— |

Puerto [3050 |

Base de Datos [C:WmM\&c\DMESODH.FDE]

Una vez que el servidor haya sido activado, podras utilizar los dispositivos Dahua.

Control de Asistencia de Acceso Titanium

Una vez que hayas configurado la aplicacién en tu computadora, podras utilizar el sistema de control
de asistencia de Access Titanium de manera efectiva.

Iniciar sesién en la aplicacién:

- Lanza la aplicacién Access Titanium Dahua Control de Asistencia.

ACCeso -

Dahua

N

~
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- Ingresa el nombre de usuario en el campo Usuario y la contrasefia en el campo de contrasefa

- Presiona Enter.

Accesc 3 EZ

Usuario: |svsdba |

e —

Serés ingresado en la aplicacién.

Vision General de la Interfaz

Antes de profundizar en cada funcionalidad, echemos un vistazo general a la interfaz de la aplicacién:

IS ———— S ——— = @ u

hhhhh

1. Apariencia y configuraciones del usuario: Cambiar el tema de la aplicacién, mostrar u ocultar la cinta
de opciones y cambiar de usuario.

2. Cambiar Herramientas: Cambiar de la interfaz de control de asistencia a la interfaz de registros.

3. Barra de Men(: Pestafas para acceder a diferentes funciones de la aplicacién:

a. Empleados: Crear, eliminar y gestionar empleados.
b. Asistencia: Ver y gestionar la asistencia.
c. Calendarios: Gestionar calendarios.




d. Catalogos: Crear y gestionar incidentes.

e. Terminales: Acceder y gestionar terminales.

f. Interfaces: Importar/exportar datos de empleados y registros.
g. Gerencial: Gestién de la aplicacién.

4. Funciones: Muestra diferentes opciones segin la pestafia seleccionada.
5. Area de Trabajo: Esta 4rea muestra la interfaz asociada con la pestafia y funcién seleccionada.

Empleados

Puedes agregar y gestionar empleados en Access Titanium bajo la pestafia Empleados.
Agregar Empleados

1. Ve a la pestafia Empleados.

2. Haz clic en el botén Nuevo.

3. Ingresa los datos del empleado en todas las pestaias: Generales |, Generales Il, Ubicacién, Direccién, Contacto,
Control de Asistencia y Documentos.

4. Haz clic en el icono Guardar.

ki]‘lf'-hD"

¢=] o i

Generales 1 | GeneralesTl | Ubicacdn | Direcdén | Contacto | Control de Asistenda | Documentos

Clave: IO\
MNombre:

A. Paterno:
A. Materno: o

Seleccionar Esophoto

5. Sodial:

F. Contrataddn: Fl |
e B ]




Agregar Foto del Empleado

Mientras generas un empleado, puedes agregar su foto de la siguiente manera:
Haz clic en Seleccionar Biophoto.
Busca la imagen en tu computadora y selecciona la foto.

Nota: Tamafio de imagen recomendado: 220x220.

Haz clic en Guardar.

Herramientas

Bajo la pestafia Herramientas, puedes editar o eliminar empleados o gestionar su asistencia.
Editar Informacién de un Empleado

- Ve a la pestafia Herramientas.
- Selecciona un empleado de la lista.

- Ve a la pestaiia Generales, Ubicacién o Control de Asistencia para actualizar los datos correspondientes.
- Actualiza los campos necesarios y haz clic en el botén Asignar.

raimnies s | ot | Cothign | borveis | et | s
L
- =
e — T |
B3 s | 2 = |
Cartaries L R0 Carea s heww — -
@ -
T : m || 2] -
Tl i g poenes. )
= | e i Sl B W i B T (il
Pl L]
e Fastiunm h =l e [ = amr g i Nowem [ [ ] ki Vadr Arien Trrea am
- o a3 i 1 fpam e Faady Famrb bip e be fimars
e 9y - s e = e —
[ —
Carten din St .'. ’

Eliminar Empleado

- Ve a la pestaiia Herramientas.

- Selecciona el empleado que deseas eliminar de la lista.
- Haz clic en Eliminar.

- Confirma la accién cuando se te solicite para borrar al empleado de la base de datos.

.
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Copia de Seguridad Manual de la Base de Datos
Para crear una copia de seguridad manual de la base de datos, sigue estos pasos:

- Ve a la pestafia Herramientas.

- Dirigete a la pestafia Suprimir.

- Haz clic en el botén Backup.

- Selecciona la carpeta del archivo Access3 FDB.

- Elige la ubicacién donde deseas guardar la copia de seguridad.
- Configura una contrasefia (opcional).

- Haz clic en el botén Guardar Configuracién.

- Finalmente, haz clic en el botén Crear Copia de Seguridad.
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Reportes de Empleados
Para generar un reporte de empleados en Access Titanium, sigue estos pasos:

- Haz clic en el botén Reportes.

- Selecciona el Tipo de Reporte: General o Abreviado.

- Exporta el reporte de empleados en el formato deseado (Xlsx, XML, TXT, HTML). También puedes imprimir
el reporte si lo prefieres.

e
.
E)a o
.
u m——— —
e
o e - .
o

El reporte de empleados aparecera en pantalla. Puedes filtrar y actualizar los reportes o cambiar la vista
haciendo clic en el botén correspondiente.

"?"" = FaR | Vista: |Mormal | *|
Asistencia

Generar e Imprimir Tarjeta de Asistencia
Para generar e imprimir una tarjeta de asistencia en Access Titanium, sigue estos pasos:

- Haz clic en el botén Card.

- Ingresa el ID del empleado o selecciona un empleado de la lista.

- Selecciona la fecha correspondiente.

- Selecciona una incidencia haciendo clic en el icono de lupa antes del campo Incidencia A.
- Haz clic en el icono de Imprimir para generar la tarjeta de asistencia.

- Esto te permitird obtener un registro fisico de la asistencia del empleado para su revisién.
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os | Cotdoges | Termines | mnterfoces | Gerenc |

s (= ®E—]
Clave: |1 1] 1 |Fermando fom Flores I

I @24 || neferenca: RFC: | | o |

| 17100
Fecha; |10/25/2024 do:| SnPlnde Asatenca | Horaio:| | |
[ Incidenda A Wk | I |

- - Fecha | Hora | TpoChecads | Stabs . Chesada |
| L Ajustar Checadas
Enlrads: | 5] Zetecoonar Incidencias =
Saldy: |
] 3 1PRS Justhca entrada sn goce de suslda Justifica Entr
2 [ 2 PRC Justica entrads con goce de suskds ustifics Enrac| |
[Tk | ool | N 3PS usticn sabda sin goos ds suclds Sustifica Sakda ||
T e 1 alpsc ustfica salda con goce de suskdo Justifica Salda
Tiempo Extra Autorizado: | 00:00 | 2 el i 5 PFS Permiso para faltar sin goce de sueido  Xustifica Dl
B0 et Ml i 52 i i i HE
7AT Acidante da Trabag Justifica Déa
1 8lar Acoidenite de Trayects Justifica Dia
HoH 4 1del7 b B W ¥ il m i "

Generar e Imprimir Tarjeta de Asistencia (Con o Sin Foto).

Aplicar Incidendas Tarjeta de Asistencia 3

=1

| Tarjeta de asistencia con foto » | Impinic | n
Tarjeta de asistencia sin fotc » | Disefiar
| Fecha: |1U.|'25.|"2024 | *| Tipao dia: | Mormal | Horario:

* Vista Previa e Imprimir la Tarjeta de Asistencia.

LT} ]
Tarjeta de Asistencia
Empleado:
1250  Angelica Rodriguez Chavez
Nom. Asistencia: 0
Departamante: 0
Pussto: 0

Fecha: Saturday 30 Decemnber 1892

Horario Checadas
Entrada Sat 0000
Entrada comida Sat 0000
Salida comida Sat 0000
Salida Sal 00:00

N

=\
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Para aplicar incidencias en Acceso Titanium, sigue estos pasos

- Haz clic en el botén Incidencias.

- Haz clic en el icono de lupa para ver las incidencias disponibles.

- Selecciona una incidencia y haz clic en el botén de marca verde (Check).

- Selecciona el empleado al que deseas aplicar la incidencia.

- Haz clic en el botén Aplicar para registrar la incidencia en el historial del empleado.
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Todas las incidencias se muestran en la pestafia Incidencias. Desde esta seccidn, puedes:

]Fanrnpimdﬁ | Por Blogue de Empleados | Incidencias | Resultados i
‘@I | el 1umrmz41|-| al |m}zs,‘:ﬂzqi|v

Drag a column header here to group by that column

Clave h Desc. Clave
Empl Mombre Fecha Descripcibn Incidenda Corta Incidendia Incidanc Tipo
3 1 Fernando Riom Flores 25/0ctf2024 Fri Justifica salida sin goce desu. PSS A 3 Justifica Sakda
1250 Angelica Rodriguez Chave | 25/0ctf2024 Fri Accddente de Trabajo AT A 7| Justifica Dia
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Registro Manual en Acceso Titanium

Haz clic en Registro Manual.

Selecciona un empleado de la lista.

Elige una fecha para el registro.

Ingresa la hora en que se aplicaré el registro de asistencia.
Haz clic en el botdén Asignar para guardar el registro manual.

lompleadon | sscteoce | cimmdren | cotivans [ remesies | mroces | comncal

BTy

2= e fe] 5|5 &~
Enmhnm1|
Por Dis | Poc Rango | Por Accivo | Archiva CSV. | Mensajes |
Dia
Clave: 1 __|¢L"l1 Dia 25 de October de 2024 |
) Femando Roe Flores ' in Flen de Asistenda |

Regstros por Generar

| Fecha [10/25/2024 1% Hora |mzR '

| Generar asistencia del dia

| Fecha | Hora | TipoChecada | Mim. Checads | Status

Definir Periodos en Acceso Titanium

- Haz clic en el botén Periodos.

- Selecciona el tipo de periodo: semanal, quincenal, mensual, biquincenal o personalizado.
- Elige el afio al que se aplicaré el periodo.

- Selecciona la fecha de inicio del periodo.

- Haz clic en el botén Generar Periodo para crear el periodo.




] pefinir periodos 3¢

Tipo Semanal Semanal
Afio 2024 e Iniciar en |Lunes
Mm Periodo | Fecha Inicial | FechaFinal |
b 1 01012024 07/01/2024
1 2 08/01/2024 | 14/01/2024
1 3 1501/2024  21/01/2024
4 22/01/2024 | 28012024
1 5 25/01/2024 | 04f02/2024
1 6 05/02/2024 | 11/02/2024
7 12/02/2024  18/02/2024
] 8 19/02/2024 | 25/02/2024
1 5 26/02/2024 03032024
1 10 0403/2024 | 10/03/2024
1 11 11/03/2024  17/03/2024
L] 12 18032024 24032024
1 13 25/03/2024  31/03/2024
14 0104/2024  07/04/2024
[ 15 08/04/2024  14/04/2024
1 16 15/04/2024 | 21f04/2024
1 17 22/04/2024  28/04/2024
1 18 29/04/2024  05/05/2024
1 19 06/05/2024 | 12/05/2024

Para eliminar un periodo en Acceso Titanium, sigue estos pasos:

Definir Periodos 3 |

Tipo Mensual ™

Afio 2024

Mim Periiodo | Fecha Inical | Fecha Final |
01012024 31012024
01022024 29022024

01/03/2024 | 31/03/2024
01/04/2024  30/04/2024
01j05/2024 | 3

01/06/2024 | 30/05/2024
01/07/2024 | 31/07/2024
01/08/2024 | 31/08/2024
01/09/2024 | 30/09/2024
01/10/2024 | 31f10/2024
01/11/2024 | 30f11/2024
01/12/2024 | 31f12/2024
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Informes de Asistencia en Access Titanium

" Haz clic en la pestafia Reportes.
- Selecciona un rango de fechas para los registros que deseas consultar.
- Haz clic en el botén Actualizar para actualizar los registros segin el rango de fechas seleccionado.
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Una vez que hayas actualizado los registros, los informes de asistencia se mostraran en la pantalla.

Calendarios en Acceso Titanium
Calendarios - Tipos de Horarios en Access Titanium

En la pestafia Calendarios, puedes agregar y gestionar los dias laborables, dias festivos y otros eventos
relacionados con los empleados. Los horarios son fundamentales para el sistema de control de asistencia

de Acceso 3. Existen 4 tipos de horarios que puedes configurar:

1. Horarios Normales (Normal)
Para configurar un horario normal:

- Haz clic en el botdén "Nuevo” para crear un nuevo horario.

- Selecciona o crea una clave de tiempo del sistema.

- Afade una descripcién del horario.

- Selecciona "Normal” en el tipo de horario.

- Elige el tiempo (en minutos) que el empleado tiene para ingresar antes de la hora de inicio de su jornada
laboral.

- Ingresa la hora de inicio del trabajo.

GESTION DE ASISTENCIA EMPRESARIAL




El sistema calculard automaticamente la hora de salida.

- Define cuénto tiempo tendré el empleado, después de su hora de salida, para registrar su entrada.
- Especifica cudntos minutos antes de la hora de inicio establecida se puede verificar la comida.

- Ingresa la hora en la que comienza el descanso para almorzar.

- Establece cuénto tiempo después de la hora programada el empleado puede tomar su comida.

- Selecciona la duracién del descanso para almorzar.

- Indica cuéntos minutos antes de la hora programada de finalizacién se puede verificar la comida.
- El sistema calculard autométicamente la hora de finalizacién del descanso para almorzar.

Ingresa el tiempo méaximo que tiene el empleado para terminar de comer.

Configura el tiempo de tolerancia.
Si el empleado no regresa dentro del tiempo establecido en la tolerancia, se registrara un retraso.

Activa o desactiva el registro automético de salida. Esta funcién genera autométicamente la salida después
de una entrada vélida.

Por @ltimo, haz clic en el botén Guardar.

Emplesdos | Asstenda | Calendsnos | Catdlogos | Terminabes | Interfaces | Gerendal
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Horario Abierto

Los horarios abiertos permiten registrar entradas y salidas durante el dia con solo una restriccién de estancia
minima. No se imponen horas permitidas ni un nimero especifico de entradas y salidas. Cada entrada debe
corresponder a una salida para llevar un control del tiempo trabajado.

- Haz clic en el botén Nuevo.

- Agrega una descripcién del horario.

- Ingresa la duracién minima de la estancia entre entrada y salida en horas y minutos.
- Haz clic en Guardar.

EJ Horaries x|

Clave Harario | Descripcisn
1 Descanso
3 2 Oficna
3 Diurno
4 Vesperting
5 Nocturno
& Abierto
7 Control de Asistencia

Control de Asistencia

Este tipo de horario funciona de la misma manera que el tipo de control "Abierto”. La Gnica diferencia es que
debe haber un registro en el dia para evitar marcarlo como faltante. Puedes operar con un solo registro o con
dos registros.

- Haz clic en el botén Nuevo.

- Agrega una descripcién al horario.

- Establece la duracién minima de la estancia entre entrada y salida en horas y minutos.
- Haz clic en Guardar.

Er—mrmosX|

Clave Horario | Desaripdién |
1 Descanso g

3 2 Ofidna
3 Diurno
4 Wesperting
5 Nochurna
& Abierto
7 Control de Asistencia




Descanso

Este tipo es indispensable y funciona tal como estd. No confundas el domingo con el dia de descanso. Los
dias de descanso pueden asignarse a cualquier dia de la semana.

[}wnmaxl

Clave Horario|Descripcidn
1 Descanso S || & | i
2 oficna i :
3 Dwrno | Clave: 2 ?
4 Vespertino Desariocidn; Ofidna
T e —
& Ablerto I
7 Control de Asistenca

I=]

Calendario de Asistencia

El Calendario de Asistencia esta integrado con los horarios; cada dia definido en el calendario debe tener un
horario. Es conveniente tener en cuenta que el nimero de dias que definas en el calendario se utilizard més tarde
para generar el Plan de Asistencia, por lo que siempre deben ser miltiplos de 7 para que se ajusten a la semana.
Para asignar un horario a un dia especifico, haz clic en la celda de la fila que corresponde a la primera columna
titulada Sel. Horario.

Crear Calendarios

* Ve a la pestafa Crear Calendario.
* Haz clic en el botén Nuevo.

El software proporcionaré una clave de tiempo predeterminada, o puedes asignar una nueva.
- Agrega una descripcién al calendario.

* Haz doble clic en "Sel. Horario” para seleccionar un horario.
* Haz clic en el botén Guardar.

| Comrciven iw.mlm!m

Cwdnsic  Diisleria |
T e —

1B Coendens ®

o0

Uipe . b L)

Lnaagun AT ogsbies:, Y 1| gl maaa |

e [ Peiracin | Siakin Tin  frivwc Corids ek Coris | Cmaeii T Taberwrm e Pri.ies | Pod Dew | Sal ek | Sel Ces m

ﬂ 1 “":I 2 } .“ n i m. i "I"'- o i .m | s'wn--u- ) i I-'. l~-_‘ﬂll.|h. K ] N I &
% 3 T} e hma (25 ] £ snans T
o ] T % e pa L] & Sachere L i
o ) e [ WA () ] 5 mmams 1B Dy
o ] 11 e L] o R
i [ e abe P [T
o 7 w00 a0 Dmacrer

[
(2]
]

SRR 4 3
== BEEE N

LI I




Vacaciones

El control y registro de las vacaciones se basa en las reglas de vacaciones. Cada regla define el nimero de dias
otorgados por afio. Estas reglas pueden estar basadas en los beneficios otorgados por la ley o en beneficios
adicionales, que pueden expresarse en dias adicionales o primas estacionales. Access3 solo lleva un registro
del nimero de dias y genera el informe correspondiente.

Aqui se registra el catdlogo de Reglas de Vacaciones. Puedes tener diferentes reglas, como para personal sindi-
calizado, personal de confianza, etc.

Crear Reglas de Vacaciones

- Haz clic en la pestafia Vacaciones.

- Selecciona Reglas para definir las reglas.

- Haz clic en el botén Nuevo.

- El sistema proporcionaré una clave de plan de reglas de vacaciones predeterminada, o puedes asignar una
nueva.

Asigna una descripcién a la regla de vacaciones.
Asigna los dias de vacaciones segin los afios trabajados.
Haz clic en el botén Guardar.

e s B T I I T I B e R ]
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Apply Vacation

* Haz clic en la pestafia Vacaciones y selecciona Vacaciones

alendarios | Catdloges | Terminales | Interfaces | Gere
sl 32 =
Szt i=
= Reglas
- Asignar Reglas a Empleados Bloque
- T T

- Selecciona al empleado anual, y se aplicaran las vacaciones.
* Indica qué dias se asignarén estas vacaciones y haz clic en el botén Asignar

Nota: Los dias asignados se muestran segun la antigiiedad.
Los dias asignados se muestran en la pestafia Vacaciones.
Dias Festivos

Crear Dias Festivos Especiales:

- Ve a la pestaiia Festivos.

- Indica la fecha del dia festivo especial y asigna una descripcién.
- Haz clic en el botén Agregar Dia.

| Empleados | Asistenca | Calendarios | Catdlogos | Fermnales | Interfaces | Gerencial
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Nota: Se reflejan en el catdlogo de dias especiales.
Crear Dias Festivos Oficiales:
- Ve a la pestafa Festivos.

- Selecciona el afio.
- Haz clic en el botén Aplicar Cambios.

- a i -
L] A u— " 5 - : ....:} |
dd| B (S| ls | B R
] Festives x]
Fecha | Decaripadn |
T cessecio ||| Q| opopnae s - ]
j: Afia 1 2025 :
Afio
‘ w24 =
Mo Ofidales

Dias Festivos No Oficiales:

En esta seccidn, se encuentra una lista de dias que generalmente se otorgan en las empresas por contrato colecti-
vo o simplemente porque el empleador los concede.

Selecciona los dias que se agregaran como dias festivos no oficiales.
Selecciona lo que se agregara.

Haz clic en el botén Agregar para que se reflejen en el catlogo.

et s o exhem ot s pama]
)| o|e|vife]n|z—

EJ Festives xl
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Ao »| Fecha [oia| Descripcién
*  Afa: 2024
_3 Ao 1 2025
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Plan de Asistencia

- Ve a la pestaia Plan de Asistencia.
- Haz clic en el botén Nuevo.

El software proporcionard una clave de plan de soporte predeterminada o puedes asignar una nueva.

- Agrega una descripcién para el plan de soporte.

- Elige el calendario en el que se basaré el plan de asistencia.

- Indica la fecha en la que comenzara este plan (debe ser un lunes) y la fecha en la que finalizara.
- Haz clic en el botén Agregar Estos Dias al Plan.

- Haz clic en el botén Guardar.
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Informes de Calendario

Para ver los informes de horarios, vacaciones, festivos y ofros, haz clic en el botén Reportes y selecciona el
informe que deseas ver.

Calendaric de Asistencia u
Festivos
Plan de Asistencia

Reglas de Vacaciones
Vacaciones
Resumen de Vacaciones




Catalogos
Bajo Catalogos, puedes crear y gestionar los incidentes.

Crear Incidente

Con la instalacién del sistema, encontraras un conjunto de incidentes predefinidos. Puedes eliminar estos y crear
nuevos incidentes.

Haz clic en el botdn Incidentes.
Haz clic en el botén Nuevo.
El software proporcionaréd una clave de incidente predeterminada, o puedes asignar una nueva.

Agrega una descripcién del incidente.
Agrega una descripcién breve del incidente.
Indica qué tipo de incidente sera.

Marca la casilla si es un incidente pagado.
Configura el minimo y méximo.

Oftorga permisos.

Haz clic en el botén Guardar.

¥ 1 Justifica entrada sin gooe de sucido Tﬁm

2 Justifica enfrada con goce de sueldo  PRC
3 Justifica sabds sin goce de susida PSS
4 Justifics salbds con goes de suslds PEC
5 Permiso para faltar sin poce de suslds  PFS
5 Permiso para faltar con gooe de suslds PFC

15 st chia sin goce de suslds

16 Justificn dia con goce de suskdo
100 Faita por scumulacdn de retandos
200 WaCasiones

7 Accidente de Trabajo AT
| 8 Acadente de Trayects AY
(| 9 incapacidsd 15
| | 10 Incapacikdad pagada por la empresy  IC
| | 11 Incapacidad por matermidad 4

12 Sanddn o Castige A
|| 13 Falts ingustificada FIN)
|| 14 Dins Erondmicos oE

08
C
Fi
v
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También puedes eliminar un incidente seleccionandolo y haciendo clic en el botén Eliminar.

E) catilogs de Inddendas x|

Clave| Descripcidn |Desai 2
3 IE
a 1|Justifica entrada sin goce de suelde | PRS — || m]
| | 2 Justifica entrada con goce de sueldo  PRC
| | 3 usthcasaldasingocedesueido PSS Clave: 8
| | 4| Justifica salida con goce de suelda PSC Descripadn: [Acddente de Trayecto
| | 5 Permiso para faltar sin goce de sueldo  PFS Desc, Corta: |AY

& | Permiso para faltar con de sueldo PFC | —

[ P goce ax Tipo: | Justifica Dia I"'|_Z~H_Cmmdem’tdu

Create Departments

" Haz clic en el botén Departamentos.
" Haz clic en el botén Nuevo.

El software proporcionaré una clave de departamento predeterminada, o puedes asignar una nueva.

- Agrega una descripcién al departamento.

- Agrega una descripcién breve del departamento.
“ Ingresa la cuenta del departamento.

- Crea una jerarquia para el departamento.

- Selecciona al gerente del departamento.

* Haz clic en el botén Guardar.
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Almacén de Materia Prima
Almacén de Producto Terminado
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Secretaria del Director

You can delete a department by selecting a department ID and clicking the Delete button.
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Organigramas

Esta pestafia muestra los diagramas correspondientes a la estructura organizacional.

|14

| Enplendos | Asstenia | caiondaos | Catiiopes | Temnales | toterfaces |
{@“é FAEE AR

| © oo | © organgram x

@, Q ';’.

Crear Puestos

- Ve a la pestafa Puestos.
- Haz clic en el botén Nuevo.

El software generar una clave predeterminada para el puesto, o puedes asignar una nueva.

- Agrega una descripcién del puesto.
- Agrega una descripcién breve.

- Especifica el salario.

- Haz clic en el botén Guardar.

il

3 &6!@& =
E=x

(Clawve Puesto | Deseripotn |Deseripesn Coeta | salario
1 Director General IR

2 Diractor Comerdal
3 Director Administrative Clave: | 9&.
4 Director de Operadones

5 Gerente de Mercadotemia TR

& Contantador General —
7 Secretania Blngle

B Secretans

9 Garente de Ventas
10 Gerente de Compras
11 Gerente de Almacén
12 Gerente de Produccidn
13 Jefie de Manbenimiento
14 Gerente de Sistemas
15 Vigdante

16 Ayudante General

17 Alnacsnists

| [ o [ o P

N [ [ ) )
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Crear Sucursales

- Ve a la pestafa Sucursales.
- Haz clic en el botén Nuevo.

El software generar una clave predeterminada para la sucursal, o puedes asignar una nueva.
- Agrega una descripcién de la sucursal.

- Agrega una descripcién breve.
- Haz clic en el botén Guardar.

Enplesd | sstenc | cendis | cotbooes | Teminis | mrtoces | owencl |

RNy T LS S i

RIEAEEY LI EREN
[Opsis]| © sicrsses |

|clave Sucursal [Desaripién. ¥ | Desaipeidn Corta|
1 Matriz
2 Sucursal Norte
3 Sucwrsal Sur
4 Sucwrsal Poniente
, 5 Sucursal Oriente
& Sucwsal Centro

Crear Centros de Costos

* Ve a la pestafia Centros de Costos.
* Haz clic en el botén Nuevo.

El software generard una clave predeterminada para el centro de costos, o puedes asignar una nueva.
- Agrega una descripcién del centro de costos.
- Agrega una descripcién breve.

* Ingresa el nimero de cuenta.
* Haz clic en el botén Guardar.

Enpleados | asstenas | Colendarios | Catdlogos | Terminales | interfaces | Gerenaal | _

B centros decosts x |

77 §

|Clave Cantro De Costo | Deserpoidn | Descripadn Corta | Cusnta Cont

Deesc. Ca-rln: ueba
ta Contable: |1122335&5H-1




Crear Tipo de Documento

- Ve a la pestafia Tipos de Documento.
- Haz clic en el botén Nuevo.

El software generard una clave predeterminada para el tipo de documento, o puedes asignar

una nueva.

- Agrega una descripcién del tipo de documento.

- Haz clic en el botén Guardar.

| Empleados | Asistenda | Calendarios | Catilogos | Terminales | interfaces | Gerencal |

S e arc

| ) Controsde costo | 63 Tioos de pocumentos x |

| 2 MM 5

Clave |Deseripeién

» 1

| | 2 Acta de Nadimiento ; _
| | 3 Licenda de Condudr Clave: 1
| 4 Certificado de Estudics Desaipddn: INE
5 Pasaporte :
& ddafdf

Informes de Catilogo

ara ver los informes de catélogo, haz clic en el botén Reportes y selecciona el informe que te gustaria ver.

| Empleados | Asstenaa | Calendanios | Catiioges | Termingles | Interfaces | Gerengal |
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Terminales
Toda la configuracién de la conexién se realiza en la pestafia Terminales.
Conexién

- Haz clic en el logo de dahua®.

- Selecciona la opcién Terminales.

Empleados | Agistencia | Calendarios

k-
alhua -| = -
TECHMGLGT —_—
] ] Terminales
Terminales 1!
Lectura de Registros 1
Descripn:
Usuarics hd

Fotos de la Escena

- Haz clic en el botén Registro de Terminales.
- Escribe los pardmetros del equipo que deseas conectar.

- IP: Direccién IP del dispositivo.

- Usuario: Usuario administrador del dispositivo Dahua®.

- Contrasefia: Contrasefia del usuario administrador del dispositivo Dahua®.

- Modelo: Modelo del dispositivo Dahua®.

- Descripcién: Nombre con el que se identificara el dispositivo Dahua® en Titanium® Access.

Nota:

a) Los pardmetros obligatorios son IP, Usuario y Contrasefa.

b) El nombre de usuario y contrasefia del administrador son aquellos que se escribieron en el dispositivo la prime-
ra vez que se encendid.

c) El Modelo y la Descripcién son datos descriptivos. No afectan el funcionamiento del equipo.

- Haz clic en el botén Registrar.
- Haz clic en el icono Guardar.
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Informacdn Fﬂn

Regisihe de Terminales o

oo o @&

e B —r0

o © . O
| Poerts [ 37777 | [
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Infor
Serial
Medeia
Descrigscidn

Cuando cierres el Registro de Terminales, encontrarés los dispositivos registrados en Titanium (Access 3) con
su informacién técnica desplegable.

Usuarios
Ver Usuarios

* Haz clic en el logo de dahua®.
- Selecciona la opcién Usuarios > Leer.

Empleados Catilogos | Terminales | Interfaces | Gerendal

TECHNDDGY

Terminales
Lectura de U

Lectura de Registros

i ooo || odelo:
Terminal | e o 5 Propagar o
Leer

Administrador: Fotos de la Escena | | juerto:

N
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- Haz clic en el botén antes de Terminal. Selecciona el terminal desde el cual deseas leer los usuarios.

- Haz clic en el botén Usuarios para actualizar los datos. Al hacerlo, obtendras la lista de usuarios registrados
en el terminal biométrico.

- Selecciona las filas de usuarios que deseas importar a Titanium Access. Puedes hacerlo presionando y arras-
trando el icono de la flecha.

- Haz clic en el botdn Leer Usuarios.

E]- Lechra de Unares 2

P »® Prstizs
@ = 4
=
[ e Horbee Womtve (Feminal)  |CoveRdl| Bl | Fosts I T (PR [V U=a
| Empleads] | | | _M- L i) | 1 | | Actualizasin
@ 1 Feraedehon P Frnareds i Firrs — e ™ Mo - - B
250 Angekcn Rednguer el ARGEKE twarid e e M Mo e ]

HNGAT I

Después de hacer esto, Titanium Access habra importado los usuarios seleccionados.

Recomendacién: Verifica el proceso de importacién yendo a Empleados > Reportes > General.

La importacién serd exitosa si los usuarios son creados.

Los usuarios recién creados tendran los nombres con los que fueron creados en el terminal.
Tu informacién biométrica fue importada (al final de la fila, deberia aparecer "Si” en las columnas de Cara

y Huella).

Propagar Usuarios

* Haz clic en el logo de dahua®.

* Selecciona Usuarios > Propagar.

J Empleados | Asistencia | Calendarios | Catalogos | Terminales | Interfaces | Gerendial

k-
alhua -| = -
TECHNGLRET —_—
Terminales
Lectura de Registros
Usuarios o > Propagar

Fotos de la Escena LS
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- Haz clic en la pestafia superior, Propagar.

Nota: Por defecto, el sistema mostrara los usuarios registrados en Titanium en la tabla de la izquierda y los
terminales registrados en la tabla de la derecha. Si un empleado se ha registrado después de abrir el mend

Propagar, haz clic en el botén Actualizar.

- Selecciona las filas de los usuarios a los que deseas exportar. Puedes hacerlo presionando y arrastrando el
icono de la flecha.
- Selecciona las filas de los terminales a los que deseas exportar.

- Haz clic en el botén Asignar.
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De esta manera, los usuarios registrados en Titanium se propagaron al terminal seleccionado.
Recomendacién:
Verifica el proceso de importacién yendo a Usuario > Lista de Usuarios en el terminal. El proceso de importa-

cién estard completo si los usuarios fueron creados.

La informacién biométrica de los usuarios aparece en la lista. - Todos los usuarios pueden registrarse usando

su huella, tarjeta, cara o contrasefa.
Registrar Usuarios

* Haz clic en el logo de dahua®. Luego, selecciona la opcién Usuarios > Propagar.

J Empleados. | Asistenca | Calendarios | Catzlogos | Terminales ‘ Interfaces | Gerencial
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Terminales
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Leex

(2 E

Fotos de la Escena

N

=\

& [ TANIUM

GESTION DE ASISTENCIA EMPRESARIAL

accesotitanium.com




" Haz clic en la pestafia superior Registrar.
* Haz clic en el botén antes de Terminal y selecciona el terminal al que se enviaré la informacién del mensaje.

* Haz clic en el icono de Lupa y selecciona un usuario.
* Ingresa la informacién correspondiente a:

Contrasefia: Contrasefia del usuario para verificar.
Tarjeta: ID de la tarjeta.
Rol: Usuario o administrador del reloj checador.

Fecha de Validez: Validez del usuario en el terminal.

- Haz clic en el botén Seleccionar Biophoto.
- Carga la imagen del usuario desde tu sistema.

- Haz clic en el icono Guardar.

I B3 prepagar x |
Propagar | Envol§
Terminal B Maodelo: Serial:
Audrinistrador : P: Pusrta: Restro: Hunella:
i Lewr datos de Ia terminal
1 i
I T
| D: 0 Huelas Ragict sdae:
Pm\d:l [
Tarjeta:
Rl |unm =
Fecha vilida
[ Tricio: |1/1/2020 12:00:00 &M [~]
Espiracidn: (123172040 11:55:53 PM J =
' ' Selecoonar Bophaoto

At the end of this process, the selected user will be registered in the selected terminal.




Registros
Leer Registros

- Haz clic en el logo de dahua®.

- Selecciona la opcién Leer Registros.

|| Empleadas | Asistencia | Calendarios | Catalogos | Terminales | Interfaces | Gerendal |

alhua -| = H

TECHMOGDGY

Terminales
Lectura de Begistros
Usnarics >

Fotos de la Escena

- Selecciona la pestafa Leer.

- Selecciona el(los) equipo(s) presionando y arrastrando el botén.

- Selecciona el rango de fechas del cual deseas obtener los registros.
- Haz clic en Iniciar Lectura.

] Lectura de Regtres |
1

ﬁ |

@‘rerm [ Leer del [10/26/2024 12:00:00 AmM |v al |I0f26/2024 11:59:59PM | =)

Iniciar Lechara n

Estacién Descripaién i Puerto Modielo Serial Userilame |

Una vez completado el proceso, los registros se habrén descargado de los terminales en el rango de fechas

seleccionado.

Nota:

Por defecto, Titanium leera los registros del dia calendario de la computadora en la que esté instalado. Es
decir, si hoy es 25/06, Titanium, por defecto, tendré el rango de lectura entre las 00:00 del 25/06 y las
23:59 del 25/06.
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Persecucion de Registros

- Haz clic en el logo de dahua®.

- Selecciona la opcién Leer Registros.

| Empleados | Asistencia | Calendarios | Catalogos | Terminales | Interfaces | Gerencial |

alhua -| = -
Terminales
Lectura de Registros
Usnarios b3

Fotcs de la Escena

- Selecciona la pestafia Procesos.

- Haz clic en el botén Registros.
Para actualizar los registros descargados a Titanium que no han sido procesados:

- Haz clic en el botdn Procesar Registros.

- Repite el proceso hasta que no haya més registros por procesar.

[ Lectura de Registros %

Leer || Procesar

J Frocesar Registras

Drxg a column header here to group by that column

N, Fecha Lectura UserlD Nombre Checada Status Clnte | itan ce

Nota:

Para corroborar el proceso, ingresa al informe de verificacién o al informe de asistencia.




Informes de Terminales

Para ver los informes de terminales, haz clic en el botén Reportes y selecciona Terminales.

| Empleados | Asistencia | Calendarios | Catilogos | Terminales | Interfaces | Gerendal |

@hua -

TECHNR DG

—
==
e

Terminal
Lectura de Registros Reporte Terr =5 ||

Interfaces

La pestafia Interfaces te permite importar/exportar datos y crear una copia de seguridad manual.

NOI e iNominas

Bajo estas pestafas, puedes importar/exportar o gestionar los datos para las interfaces de NOI e iNominas.

Empleados | Asistencia | Calendarios | Catalogos | Terminales | Interfaces | Gerendal

& % E | S
= o |4 | 8| S|

Importar Empleados/Departamentos/Cargos

" Haz clic en el botén Importar.
* Ingresa la informacién de los empleados correspondiente a las columnas.

Nota: Los datos deben ingresarse desde la celda A2.

" Haz clic en el botén Importar y espera a que los empleados se carguen.
(No debe haber filas en blanco entre los empleados).

[ Erpiencos | e | et | caniogos | rermenss | rtoces [[carenc |
. el e Q|8 &

D trerter Dates %

Lo datos se debem rbodkur B parts dels e

o ol Relsodre Sewni
[ v LTS | O=Sndcslads  F mFemenno
M = Masculrs

O Clave Alanuenéeicn | 1 = Confisees
 Formarto de frcha ex: ddpPUnany

& 2 = Externa.
...... Despcn | 3aowe

. TR o | E F @ [ W [ RN | M W

1 |ClaveEmpleado RFC CURP Nombre ApellidoPatermo ApellidoMatemo ClaveDepartamento ClavePuesto Clavelan Calle Colonia Munidpio TelefonoCasa Enall
2
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Para importar los datos de departamentos y cargos, repite los pasos anteriores en las pestafas

Departamentos y Puestos.

Empleados | Departamentos | Puestos

[ Generar Claves

[ Importar ]

Copia de Seguridad Manual

- Haz clic en el botén Copia de Seguridad Manual.

Se abrird una nueva ventana.

- Elige la base de datos que se va a respaldar.

- Especifica la ruta donde se guardara la copia de seguridad.
- Se puede ingresar una contrasefa. Esto puede ser opcional, ya que la base de datos se guardara en una

carpeta comprimida.
- Haz clic en el botén Guardar Configuracién para guardar la configuracién.

- Haz clic en el botén Crear Copia de Seguridad.

mjmjmlmh'ﬂ-ﬂﬁ_m"‘fﬁﬂﬁﬂml

E-Ema S |2l &

[ ﬁ Bespaido Manual de la Base de Datos = =B O
B
Archvn FOE de Acceso 3! |C:'Prwr|ﬂesfm|ﬁmumn'm\l\mm.ﬁh - I
Corpetaderespoldo:  [Corogrom Fles (18] Acsrsabatus Fiespaidos o ]
_— O
0_.
Guardar configuracdn o =

Al guardar la configuracién y hacer clic en el botén en el lado derecho, nuestra copia de seguridad seré

generada en la ruta que especificamos.
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Gestion

Bajo la pestafia Gerencial, puedes gestionar la informacién de tu empresa y otros datos.

Datos de la Empresa

* Haz clic en el botén Empresa.

- Rellena la informacién de la direccién de la empresa (esta es informacién opcional, se puede dejar en

blanco).
" Haz clic en el botén Guardar para que los registros que se completaron sean guardados.

Bl E || & | [

Resumenss | -

g |

Datos Direceién o
Razén Sodal: Calle:
RFC: Namero Extenior:
Contacto: LICENCIA DEMOSTRATIVA Ndrmero Interior:
Teléfono: Colonia:
efal: gromofi9aBgmal.com P
= Localidad:
Actvar Bitdcora: = [ —

Tipo de Terminales :
[ Entidad:

(®) Con ADMS
O 5in ADMS :

Estado:| 0 | 0 |0 o
(D) Ambas
Reprocesamiento

La funcién "reprocesar” te permite actualizar y guardar los cambios realizados al modificar un calendario
asignado a un empleado, en el cual, al consultar un informe de asistencia, dichos cambios no se reflejan.

Realizar Reprocesamiento

* Haz clic en el botén Reprocesar.
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- Selecciona las fechas en las que los cambios no se reflejan. Solo deben seleccionarse los empleados que estuvieron
involucrados en la modificacién.

- Si el horario o calendario fue modificado, debe seleccionarse esta opcidn; si los cambios fueron realizados en vacaciones
o dias festivos, no debe seleccionarse.

" Haz clic en Reprocesar y espera a que el proceso termine antes de consultar los informes nuevamente.
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Este proceso aplica solo al empleado cuyo calendario fue modificado y solo al dia en que el cambio no se reflejé.

Usuarios del Sistema
Crear Usuarios

- Ve a la pestaia Usuarios del Sistema.

- En la pestafa Datos, ingresa los detalles del usuario.
- Genera y confirma la contrasefia (opcional).

- Selecciona los privilegios del usuario.

- Haz clic en Guardar.
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Gestionar Roles

Gestiona los privilegios y el acceso para cada rol de usuario.

* Ve a la pestaiia Usuarios del Sistema.
* Bajo Empleados, marca o desmarca las opciones.

Repite lo mismo para Asistencia, Calendarios, Catélogos, Terminales, Interfaces, Gerencial, Expedientes.

iy

JJ| 2 8 Wl G| B

Empleados | Asstenca | Calendarios | Catslogos | Terminales | interfaces | Gerendil

| Datos || Empieados'|| Asstenca | Calendarios | Catdlogos | Termnles | interfaces | Gerencal | Expedientes

1 || Empleados: ) | | Herramientas
._:—.‘ Reportes J Euplendos o
— o Empleados Abreviado

Estadisticas

Bajo la pestaiia Estadisticas, puedes ver las estadisticas generales, asi como las estadisticas por departamento,
puesto y sucursal.

Estadisticas Generales

- Ve a la pestafia Estadisticas.

- Selecciona un empleado.

- Selecciona el afio.

- Selecciona el tipo de estadistica.
- Selecciona un periodo.
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Estadisticas por Departamento, Puesto y Sucursal

- Ve a la pestafa Estadisticas.

- Cambia a la pestafia Por Departamento/Por Puesto/Por Sucursal.
- Selecciona un departamento, puesto o sucursal.

- Selecciona un afo.

- Selecciona el tipo de estadistica.

- Selecciona un periodo.

- Haz clic en el botén Actualizar.
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Consultas Personalizadas

- Ve a la pestaiia SQL.
- Selecciona una clave.
- Haz clic en el botén Asignar.

Se generara una consulta.

* Haz clic en Guardar.
=

SIS

| asistenca | catendarios | catdio | interfaces | Gerencal |
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4= Resumenes =
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RCCESSMETHOD
RSISTENCIA
BITACORA
FITACORACONCEPTOS
CALENDARIODETALLE

ZALENDARIOMAESTRO

CATALOGOINCIDENCIAS
CENTROSDECOSTO
ECADAS

CH
CHECADASCOMEDOR
CHECADASRER

2]
Select First 100 * From CALENDARICHAESTRO

CONSULTAS
SaLIRSUL=IRESCS

L4

2:82
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Ayuda y Soporte

Si tienes algin problema al usar Titanium Acceso 3, no dudes en contactarnos.

Consultas Personalizadas

- Ve a la pestafia SQL.
- Selecciona una clave.
- Haz clic en el botén Asignar.

Se generara una consulta.

- Haz clic en Guardar.

Select First 100 * From CALENDARICHAESTRO

CONSULTAS
RTTRICRITES

Ayuda y Soporte

Si tienes algin problema al utilizar Titanium Acceso 3, no dudes en contactarnos.
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Consultas Personalizadas

- Ve a la pestafia SQL.
- Selecciona una clave.
- Haz clic en el botén Asignar.

Se generar4 una consulta.

- Haz clic en Guardar.
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Clave: Descripddn [Q| |

CCESSMETHOD ~

ISTENCIA
f

Select First 100 * From CALENDARIOHMARESTRO
ITACORA

ITACORACONCEPTOS
LENDARIODETALLE

TALOGOINCIDENCIAS
NTROSDECOSTO
ECADAS
ECADASCOMEDOR
ECADASREP
NSULTAS
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Ayuda y Soporte

Si tienes algin problema al usar Titanium Acceso 3, no dudes en contactarnos.




u/ TITANIUM

| \ | GESTION DE ASISTENCIA EMPRESARIAL

' g EJe central Lazaro Cérdenas 365




