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Introduccion

'sCPp

Sistema de Control de Personal

El procesamiento de incidencias se lleva a cabo tradicionalmente de forma manual, lo cual le
consume al drea responsable de dicha tarea tiempo y recursos.

La presente guia tiene como finalidad proporcionar a los usuarios la informacidn necesaria e
inicial en cuanto al funcionamiento y operacién basica de los mdodulos de Registro de
Empleado, asi como la Captura de Huellas Digitales de los Empleados, asi como dar respuesta
a las principales dudas que durante la realizacion de dichos procesos pudiesen surgir. Siendo el
primer acercamiento por parte del usuario con el Sistema, y esta guia no sustituye la
capacitacion de uso del sistema ni engloba toda la funcionalidad del Sistema de Control de
Personal.

Objetivo del Sistema

Automatizar el control de Incidencias del personal activo del drea, asi como cambiar la forma
del registro de asistencia, proporcionando el ambiente adecuado para llevar a cabo las tareas
del drea integrando la informacion través de procesos automatizados.

Informacion Inicial

La informacidn de los empleados es proporcionada por el drea a través de una plantilla, a
partir de la cual se realiza el precargado de los datos basicos de los empleados en una base
de datos con la que se iniciara la captura de las huellas digitales de los dedos de cada unos de
los empleados que la conforman.
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SCP Captura de Huellas Digitales del Personal

Sistema de Control de Personal

En el menu de Movimientos, se busca la opcidn de Registro de Empleados, ya dentro de dicho modulo se
posiciona en la Pestafia de Trabajo (Ver A en la figura 1).

e Si se va capturar las huellas a un empleado previamente registrado, Se procede a editar el registro, dando
click en el Icono de Editar de la barra de Herramientas .« |( O con la tecla de Funcién F5)

e Si es un registro nuevo, se Inserta un registro se llena la informacién correspondiente, dando click en el
Icono de Insertar de la barra de Herramientas "F’l ( O con la tecla de Funcion F4).

Posteriormente se posiciona en la parte inferior de la pantalla (Ver B de la figura 1) y de click.

Editar Registro (F5)
Registro de Datos del Empleado —

4|e| M #T=v2| = Hl

|I["' Arctivo " Inactivio (" Sahadtico  Licencia " Lic.Med. © Cuid. Fam.  Funcionario {* Todos

R.F.C.: |44GR770613000 CURP: |

Apellido Paterno:  [Alvar @
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Titulo: | - I Humhre{s]:lﬁﬂﬂ

Informacion Personal I Informacion Academica Trabiﬂ ICategu:urlas | ( \I
Tipo de Empleado: R
Fecha Ingreso P Fecha Ingresa Ares: |
{* De Apoyo
Mum. Empleada |LP A Ho. de Control: (00000 g
 Docente & I | 3}9 Generar Mo |

Muméro de Extension; |
{~ Servicio Social ﬂr Registro de Huellss Digrtale*— @

Departamento: I Maombre del Area
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Clave: I Catalonn | {" 5i {* Ho —‘ {150 " Ho {* En propiedad
" Interinato

5 s Mum. de Hrz de Tiempo
Fecha de Inicioli Fraresg '"""dE"“'“—‘ Estra (Quincenal) | " Mixto

de Splicacion: " Si * Ho
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Figura 1 3
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SCP Captura de Huellas

'Sistemo de Control de Personal

Registro de Huellas Digitales

~|=|¢l@| A0

[ Mano Derecha | Manolzquierda

En la pantalla inicial del registro
se mostraran las huellas que se
tienen capturadas para el

empleado.
Dedo Indice Dedo Medio Dedo indice Dedo Medio Se registran dOS dedOS de Cada
[Usuario [FrRegFingerPrint  [Mombre de la UR mano (indice y medio) de ambas

Figura 2 manos. (Ver figura 2y 3)

2=+l il En caso de registrar las huellas a
[ Vo Darecha [ Mana lzouerda un empleado, se procede a
R e P _ editar el registro, dando click en
el Icono de Editar de la barra de
Herramientas (O con la tecla de

Funcién F5)

Dedo Indice Dedo Medio Deda indice Dedo Medio

|Usuario |FrRegFingerPrint |Nombre de la UR

Figura 3

Esta pantalla (Figura 4), es la que permite la captura de Huellas, Seleccione en el apartado de huellas
digitales el dedo a registrar (Ver A de figura 4).

se solicitara que coloque el dedo a capturar en cuatro ocasiones (muestras), para garantizar la calidad
de la huella y hacer mas rapido el proceso de reconocimiento. (Ver B de figura 4)

Registro de Huellas Digitales

A.l-lJl@l !l B

e

—Huellaz digitales

" Dedo indice derecho \‘ -----'-'"-

{ Dedo medio derecho

{~ Dedo indice izguisrdo

{+ Dedo medio izguisrdo
A Muestra 1 Muestra 2 Muestra 3 Muestra 4

Chsemvaciones: Modo de registro

Isuatio FrReqFingerPrint  Mombre de la LR

Figura 4 4
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SCP

Sistema de Control de Personal

Captura de Huellas

Coloque el dedo del empleado en el dispositivo biométrico, se
mostrara la huella obtenida en el apartado de muestras. (Ver A de

figura 5)

El nimero de muestras que se

requieren para obtener la
plantilla de la huella del
empleado son cuatro, es

necesario  colocar en el
dispositivo biométrico.

Es necesario tener LIMPIAS las
manos durante la toma de
muestras de las  huellas
digitales.

Cuando se termine la captura,
se mostrara un mensaje de
“Template guardada”

Posteriormente  guarde el
registro del empleado dando
click en el Icono de Guardar de
la barra de Herramientas (O
con la tecla de Funciéon F7). Y
esta listo para ser usado en el
registro de asistencia.

Registro de Huellas Digitales

=@ | 9

F

—Huellas digitales

% Dedo indice derecho
" Dedo medio derecho
" Dedo indice izguierdo

{~ Dedo medio izguierdo

Muestra 2 fuestra 3 Muestra 4
Observaciones: Imagen #1
Isuario |FrRegFingerPrint |Nombre de la LR
Figura 5
Registro de Huellas Digitales
Al=tlo| ui
—Huellas digitales :
@ Dedo indice derecho e
" Dedo medio derecho
™ Deda indice izguierda i
R
7 Dedo medio izguierda RIS :
Muestra 1 huestra 3 huestra 4

Cbservaciones: Imagen #2

[Usuario [FrRegFingerPrint  [Hombre de la UR

Registro de Huellas Digitales
A=t mi

—Huellas digitales

{~ Dedo medio derecho

(" Decdo indice izoguierdo

I
e

¥ Deda indice derecho P m x|

{~ Dedo medio izguierdo e —
Muestra 1 Muestra 2 Muestra 3 Muestra 4
Observaciones:
LIsuatio |FrRegFingerPrint |Nombre de la LR,
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SCP Agregar Fotografia de Empleados

Sistema de Control de Personal

Para colocar una fotografia de identificacion del empleado, solo debe dar doble clic en este espacio para
buscar el archivo requerido (Ver C figura 1 o A de figura 7). Al hacerlo se abrira un cuadro de dialogo en
donde se podra buscar donde se encuentran las fotografias del personal. (Ver la siguiente figura 6).

I

Buscar en: ||ﬂ Mis imagenes _vJ &= ok B2~ Picture: g

BaE
e
o

[None)
Imégenes de muestra

! o e |
Tipa |Imagenes aceptadas [*.jpg:" bmp) LI Cancelar |

Figura 6

Solo tendra que seleccionarla y se asignara la fotografia al empleado, SOLO ACEPTA archivos con extension JPG,
BMP, y posteriormente guardar el registro del empleado.
Registro de Datos del Empleado

¢le|=+| #|«[=|r2| = B

|f" Activo " Inactivo (" Sabatico Licencia " Lic.Med. ¢ Cuid. Fam. ¢ Funcionario  Todos

R.F.C.: IMOGESEDSDBUDD CURP: IMOGESEDSDBMDFRNMDQ @\

Apeliido Paterno:  Moya

_ Fotografia
Apellido Materno: IGuty

Titulo: | vI Hombre(s): [Eneia

Informacion Personal I Informacion Académica  Irabsjo | Categorias I

~Tipo de Empleado: R .
Fecha Ingreso [P M. |1 E/04,2001 Fecha Ingreso Lrea: I
(* De Apoyo
 Docente Mum. Emplesdao PR I‘IDDDDD Ho. de Control: IDDD13 g;ﬂ Generar No.l
Mumeéro de Extension: |1 1111
{~ Servicio Social ﬂ REegistro de Huellas Digitales
Departamento:ISecretaria de Administracidn j
—Horario Recibe Compensacion: | abora horas extra Tipo de Plaza
Clarve: ICAD'I Catdloga |  Si * Ho  Si * Ho " En propiedad
. & Interinato
- - Mum. de Hrs de Tiempo
Fecha de Inicio —Proceso Incidencias . I .
J I . Extra (Guincenal) i~ Mixto
te Aplicacion; |01/H1/2008 * Si i~ Ho N
Fecha de Inicio: I " Plaza Puesto
—Estatus:
i+ Activo " Inactive i~ Sabatico " Licencia (" Lic.Med. (" Cuid.Fam. { Funcionario
1 |Froatgr [Secretaria de Administracicn
Figura 7 6
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Huella Digital. Dispositivo Biométrico

CP

Sistema de Control de Personal

El template (plantilla) de imagen de la huella maestra (huella guardada para la autentificacion del
empleado), es creada durante el proceso de captura y muy importante porque todas las
subsecuentes muestras que se realicen serdn comparadas con la huella maestra. Una buena imagen
de la huella digital maestra del empleado es la llave para un consistente resultado de comparacion.

La parte mas critica de la imagen de una huella es el “Nucleo”, el cual es la porcién cercana al centro
con patrén de onda o espiral. Identifique esa zona de su dedo, centrada en la pantalla de captura,
cuando coloque su dedo en el dispositivo biométrico.

Las huellas digitales se toman por lo general de los dedos indices de ambas manos, tanto por la
comodidad al capturarlas, como porque estos dedos estan menos propensos que los pulgares a sufrir
accidentes que dejen cicatriz.

Son Unicas e irrepetibles aun en gemelos idénticos, debido a que su disefio no estd determinado
estrictamente por el cédigo genético, sino por pequefias variables en las concentraciones del factor

del crecimiento y en las hormonas localizadas dentro de los tejidos. Cabe sefialar que en un mismo
individuo la huella de cada uno de sus dedos es diferente.

LO QUE DEBE Y NO DEBE HACER DURANTE LA CAPTURA DE HUELLAS DIGITALES

CORRECTO

eColoque su dedo de manera natural, cubriendo todo la
pantalla de captura si es posible.

-3

eUse presion moderada cuando coloque el dedo en la pantalla
de captura.

eMantenga su dedo estable y durante la captura de la imagen.
Si usted necesita reponer la huella, coloque su dedo de nuevo
en la pantalla de captura y substitiyalo en la posicion

. apropiada..
— : ) . ey . T . .
\ oE| dispositivo al detectar presidon sobre el realiza un ligero
. cambio de luz, para indicar que la huella ha sido capturada.
1
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CP Huella Digital. Dispositivo Biométrico

tema de Control de Personal

INCORRECTO

*No coloque su dedo de manera parcial o fuera del
dispositivo.

*No presione demasiado el dispositivo.

*No mueva el dedo durante la captura.

*No coloque manera vertical el dedo, lo que
requiere capturar es la area central de la huella.

IMPORTANTE: Si se inserta, borra o modifica un registro deben guardarse los cambios.

Campos Obligatorio y necesarios para el Registro de Empleados:

oRFC, Apellido Paterno, Materno Nombre(s)
eSexo

eTipo de Empleado

eTurno

eNo. De Control

oTipo de Plaza
eCompensacion

eProceso de Incidencias
eDepartamento

eEstado

eGrado Mdximo de Estudios
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: : ?
SCP Como se operan las pantallas:

Sistema de Control de Personal

Barra de Herramientas. La estructura general de las pantallas es la siguiente:

Navegacion entre registros

Descripcion Funcidn Teclado
ye Primer regjstro Posiciona el cursor hasta el primer registro. F2
E Registro anterior MWavega aregistros anteriores.
ey Registro siguiente Mavega a registros siguientes.
& Ultimo registro Posiciona el cursor hasta el Ultimo registro. F3
Movimientos
Descripcion Funcion Teclado
x- Insertar registro Permite agregar un registro nusve. Fa
- Editar Permite editar el regstro active F5
-— Eliminar registro Borra el registro en que se este posidonade. Fa
S Guardar registro Guarda el registro activo F7
ng Cancela accion Cancelalos cambios del registro active Fa

Busqueda y Salida

Descripcion Funcién Teclado
Busqueda Especifica | Busqueda por algin otro parametro ya definido F12
=t Busqueda General Busqueda de registros por RFC F11
F] Salir Sale dela pantalla activa ¢ bien de la aplicacién F10

- ______________________________________________________________________________*u
Para mayor informacion dirigirse al Centro Nacional de Calculo:

Soporte Técnico:
Contacto. 57296000 extension: 51575,51586,51592

Ing. Azucena Aguilar Lopez
Ing. Ciro D. Leon Hernandez
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