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Guia de inicio rapido Cygnus ACT-101

Ingreso al equipo / Configuraciones basicas:

Colocar el equipo en hora
Ira Menu / Ajuste / Ajuste Sistema / Ajuste Fecha y establecer la fecha y hora del dispositivo

Ajuste Ajuste Sistema
(& )) . =
D ReVerificar
Justar COMM  Reinfciar Sist, T F:?'iel’ ”‘ I Car
o Ajuste de Timbre
* Graficos 81

&juste Fecha

alir-ESC. _AceptarzOK  dalir-ESC

Creacién de turnos de trabajo

Turnos de trabajo

Ira Ment / Turno / Editar Turno

Mentl Turno - Edit.Turno

i- r Turnos 2: TURND2

. < . escargar Turno 3: TURNDZ
H E] =, Cargar Turno ' . 0

Info.8 P Conf.Asist.
Aceptar=0K . Salir-ESC

Elegir entre los 5 turnos disponibles, establecer en cada dia de la semana el inicio y finalizacion de las

jornadas de trabajo. Elegir el tipo de jornada laboral ( Normal u Horas Extras)

Nota: Si un empleado ficha en un intervalo de horas extras, estas horas se contabilizan diferente en el
reporte

TURNO10 Inicio=-T 08330 Inicio~T 08:30
Final-T 12:00 Final-T 12:00
Selec.tipo Normal Selec.tipo Horas Extras

#\ctr- Salir-ESC
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Configuracion de asistencias:

Ira Menu / Turno / Conf. Asist.

Establecer el tiempo de consideracion de salidas antes y llegadas tardes (expresado en minutos)

Turno
‘? 1 .
& Yer Turnos ni..— Salida antes 5 10
Ty Descargar Turno ¢ AccesoAdmimtlicBenal

Viendo la configuracion del turno de trabajo, se considera llegada tarde si el usuario ingresa 10 minutos en
exceso de la hora establecida en el inicio del turno
Se considera salida antes si el empleado se retira 10 minutos antes del final del turno

m_mgrr'
Inicio-T 08:30 r

I -
Final-T 12:00]

Selec.tipo Normal ¢ AccesoAdmimtlicdenal

Salir-ESC

Nota:
Cuando un usuario ficha a destiempo, en el display este puede observar salida Temprana o Tarde

HO"Verif icada

ooonoont
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Configuracion de dias Feriados

Ira Menu / Turno / Feriados
Seleccionar Agregar Feriado, establecer un nombre y rango de fechas para el dia feriado

Nota: Si un empleado ficha en un dia feriado, este dia se contabiliza diferente en el reporte

& 'Feriados
© Vor Turmos

"'. Descargar Turno

- 1: New Year
e Cargar Turno

'@ Conf.Asist 2! Christmas | # Borrar

salir-ESC

Configuracion de Turnos de trabajo y dias feriados (utilizando PC)

Conectar una memoria USB al control de asistencia
Nota: Para un correcto funcionamiento la memoria USB debe estar con formato FAT-32
Ira Menu / Turno / Descargar Turno

Seleccionar “Descargar Turno”. Se guardara en la memoria USB un archivo llamado 01SHIFT.XLS

Turno
#® Yer Turnos

“@ Descargar Turno
%s Cargar Turno

g Conf.Asist.

Salir-ESC_ &R 01SHIFTXLS

Conectar la memoria USB a la PC y Abrir el archivo 01SHIFT.XLS (Microsoft Excel Recomendado)
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A
Tips, La casilla en rojo es editable; Nombre Turno (5 caracteres a 10, palabra cortas en minus); tipo (0, asistencia normal;
vAN 1, horas extraordinarias)

3

"W No1 Nombre  [TURNO1 CorteHorario |00:00

5 Seccionl Seccion2 Seccion3

6 ENTRADA  [SALIDA |Tipo ENTRADA |SALIDA |Tipo |ENTRADA |SALIDA |Tipo

74 LUN 08:30 12:00 0 13:00 17:00 |0 18:00 21:00 1

I MAR 08:30 12:00 0 13:00 17:00 |0 18:00 21:00 l

eI MIE 08:30 12:00 0 13:00 17:00 |0 18:00 21:00 1

10 JI¥]3 08:30 12:00 0 13:00 17:00 |0 18:00 21:00 1

11 Yl 08:30 12:00 0 13:00 17:00 |0 18:00 21:00 1

IVA SAB 08:30 12:00 0

13 [ple]¥]

14

i No2 [Nombre  [TURNO2 |CorteHorario |00:00 |

; T_ - - T_ R — T_ R — 1
Editar el archivo segun los horarios de trabajo deseados

Nota: Si un empleado ficha en un intervalo de horas extras, estas horas se contabilizan diferente en el
reporte

Nota: Desde este mismo Archivo 01SHIFT.XLS es posible crear o editar los dias Feriados

Feriados
1
74 index | name | from | to
3 1 New Year 01/01/2016 01/01/2016
4 2 Christmas 25/12/2016  25/12/2016
) 3

Luego de editar los turnos, guardar el archivo.

Conectar la memoria USB al Control de asistencia

Ira Menu / Turno / Cargar Turno. Seleccionar Cargar Turno. El archivo 01SHIFT.XLS modificado se subira
al control de asistencia y sincronizara la configuracién de turnos

Turno
~ ® Yer Turnos

a

w Descargar Turno

| _Cargar Turno |
g Conf.Asist.

oalir-ESC
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Ira Menu / Turno / Ver Turnos.
Se puede apreciar que los turnos corresponden con los modificados en el archivo 01SHIFT.XLS

& Yer Turnos

“m Jescargar lurno
"e Cargar Turno
P Conf.Asist.

Alta de empleados

Creacion de departamento

Ir a Menud / Admin.Usuarios / Admin. Dpto
Seleccionar Agregar-Dpto, crear un nombre para el departamento

Men] o Rdnin.Usuarios

€ VYer Usuario | Agr
@ Admin.Dpto | ~ Agregar-Dpto
gar Usuario
- Usuario
Salir-ESC

'IllIn.F' A = v

0: Office ventas

|:l|

Azregzar-Dpto ® Turno Dpto. TURNO1
’ Borrar Dpto.

Salir-ESC
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Creacion y alta de empleado

Ir a Menu / Admin.Usuarios / Registrar
Merd T Rdmin. Usuarios

— ¢ Yer Usuario

: @ Admin.Dpto
E] 7, Descargar Usuario
: - lotem =, Cargar Usuario
JAceptar-0K  Salir-ESC ﬁggga._r-gﬁ_ st L ir-ESC

Completar los campos correspondientes para el empleado:

Establecer un numero de ID / numero de legajo (Maximo 9 digitos)

Cargar Huella digital (Solo requerida si el empleado ficha con huella digital)

Asignar el departamento al que pertenece el empleado

Definir si es un usuario con permisos de administrador o permisos de usuario

Establecer contrasefia (requerida si el empleado ficha con contrasefia y numero de ID) (Maximo 8 digitos)

Registrar 3 gistrar

1 7 Dedo 0
® Nombre #, Tarjeta No
7 Dedo @ Dpto Off ice

| @ Tarjeta . #e Admin Usuario

‘G Tarjeta | :
@ Dpto Off ice - ventas

Salir-ESC JceptaczOfe  Salir-ESC Aceptar-Of. Salir-ESC

Creacion, alta de empleado y departamento (Utilizando PC)

Conectar una memoria USB al control de asistencia
Nota: Para un correcto funcionamiento la memoria USB debe estar con formato FAT-32
Ir a Menu / Admin.Usuarios / Descargar usuario

Seleccionar Descargar Usuario
Men1]

Deoca rgar Usuario

Adain, datos Ajuste Info.Sistena argar Usuario

SAceptar-OK Sali r-ESC .'l-._ceptqr_- 1] S— ]

www.cygnus.la
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Se guardara en la memoria USB un archivo llamado 01USERLIST.XLS

BB 01USERLISTXLS

Conectar la memoria USB a la PC y abrir el archivo 01USERLIST.XLS (Microsoft Excel Recomendado)

Completar los campos correspondientes de los emplerados

Nota: Al escribir un nuevo nombre de departamento, este se crea automaticamente en el control de
asistencia luego de importar la configuracién

1 Informacion del Personal

Tip: 1, 8-bit maximo, inscriba numero (requerid); 2, nombre hasta 16 caracteres (requerid); 3, departamento hasta
10 caracteres, maximo 16 departmentos (opcional); 4, cuando tenga turno "1~5", sin turno ingrese "0" o en
blanco; 5, Admin: 0 (o blanco): Usuar, 1: Manager 6, FP auto. no rellenar; 7, maximo 8-bit clave(opcional); 8, No

WA tarjeta 10-bit (opcional).

=% NO | Nombre | Dep | Turno | Admin | FP | Contrase | Tarjeta
4 1 Frezza ventas 1 0 0 456789

=l 23497 Guevara soporte 1 0 1

B 23498 Duarte finanzas 2 0 0 123456

7

Luego de editar los empleados, guardar el archivo.
Conectar la memoria USB al Control de asistencia
Ira Menu / Admin.Usuarios / Cargar usuario. Seleccionar Cargar Usuario. El archivo 0TUSERLIST.XLS

modificado se subira al control de asistencia y sincronizara la configuracién de los empleados

Admin.Usuarios

@ Yer Usuario

@ Adnin.Dpto
f 7: Descargar Usuario

Admin.datos Ajuste Info.Sistems . & Ca rg's r USU&F 10

Aceptar-OK  Salir-ESC A >al i r-ESC

S e

Ir a Menu / Admin.Usuarios / Ver usuario y Menud / Admin.Usuarios / Admin.Dpto
Se puede apreciar que los empleados corresponden con los modificados en el archivo 01TUSERLIST.XLS

07 www.cygnus.la
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f inan
Descarzar Usuario f gregar-Dpto
Cargar Usuario

ficept ar-0K Salir-ESC

Eliminar usuario
Para eliminar un empleado ir a Ir a Menu / Admin.Usuarios / Ver usuario / Usuario / Borrar Usuario

Yer Usuarios

Guevara
: Duarte
escargar Usuario
r Usuario
{ Salir-ESC

Eliminar todos los usaurios:

Para eliminar todos los usuarios ir Ment / Admin.Datos / Borrar Usuarios

Admi”:3§{55”~—
G
m D =C TIJd"I\ Mdri_,a“

Acmin. Usvarios

= o 8
- @ ‘.ﬁ‘"‘ @ Eliminar

I'il&i;
tar-0K Salir- EoC | Salir-ESC

Aduin.datos Hluste Info.

Fichadas / Marcas

Tipos de marcas / Fichadas

Dependiendo del turno asignado a un empleado, disponemos de 4
tipos de fichadas

Entrada: Cuando el empleado ingresa a la jornada laboral
Salida: Cuando el empleado se retira de la jornada laboral
Tarde: Cuando el empleado ingresa a la jornada laboral a
deshora

Salida temprana: Cuando el empleado se retira de la jornada y X
laboral de manera anticipada 00000001

Frezza

Ver apartado Creacion de turnos de trabajo

www.cygnus.la
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Uso apropiado del Area de lectura de huellas

METODO CORRECTO

o Presione el dedo uniforme-
.‘ \ mente de manera firme y

pareja en el area de lectura

[ o A de huella.
1™ W
f'. = ST % |
METODOS INCORRECTOS
Incompleto Decentrado
] | o
En rotacién En posicién baja

| bt mieals (S f_=_l “::::::k\

Se sugiere utilizar para el registro de la huella digital el dedo indice, medio y anular.

Ver Fichadas / Fichada Manual

Desde el control de asistencia es posible ver las fichadas de los empleados en todo momento sin necesidad
de realizar un reporte

Se visualizan desde Menu / Admin.Usuarios / Ver usuario / Usuario / Ver Glog

Wertl ¥ " Yer lsuarios
4 Registrar e
@ Yer Usuario OB o 10 e

71 Guevara Yer Glog
@ 23498: Duarte @ Inzre.Marcacion
7, Descargar Usuario & Borrar Usuario

Acmin

Acectac Ol Lir-ESC Aceotar-Ok ___ Salir-ESC Aceptar-0K . Salir-ESC

www.cygnus.la
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En el caso de que un empleado ingrese o se retire sin realizar la marcaciéon
Es posible cargar la marcacién manualmente para que el reporte no se vea afectado

Se realiza desde Menu / Admin.Usuarios / Ver usuario / Usuario / Ingre. Marcacion

1/5
Rt f_‘l..cg 13 99:18 17:18
- a
@@ Ingre.Marcacion
¢ borrar usuario

Back-up de marcaciones

Es posible realizar un back up de todas las marcaciones de los empleados.
Se realiza desde Menu / Admin.datos / Desc. Nuevas Marcas o Desc. Todas Marcas

Previamente Conectar una memoria USB al control de asistencia
Nota: Para un correcto funcionamiento la memoria USB debe estar con formato FAT-32

Adnin.datos
m
3 Jesc e
T T M Desc.Todas Marcas
& Borrar Usuarios
@ ;; @ ® Eliminar Marcas
%, Cargar Gloz

Admin. datos Aluste Inl«. Si:rm

Salir-ESC
Se descargara un archivo llamado AGL_001.txt. El cual contiene todas las marcaciones de los empleados

Luego para importar todas Ias marcaciones conectar la memoria USB al Control de asistencia y seleccionar
Cargar Glog Admin.datos

Admin.datos Ajuste

Eliminar todas las marcas

. ll'j'ﬂ:ilil‘l i Nna d{;{ 0s -
Para eliminar las marcas ir al menu
/ Admin.datos / Eliminar Marcas

www.cygnus.la
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Reportes

Tipos de Reportes

El Control de Asistencia ACT-101 cuenta con tres tipos de reportes

fceptar-0K Salir-ESC

1. Reporte Relo;j:

Informa todos los horarios de fichadas de los empleados en sus correspondientes dias

2019:2/1-2/28 Rep.Reloj

ID:00000001 Nombre:Frezza Dpto:ventas Turno:TURNO1
1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10 )11 )12 |13 (14 |15 |16 |17 |18 [19 |20 |21 |22 |23 |24 [ 25 | 26 | 27 | 28

j08:57 08:58 |09:05 |09:00 |09:0Z |08:55 08:30 |(08:55 |09:00 (09:01 |09:20 09:00 |09:00 (09:00 |10:18 (09:00 09:00 |09:00 |09:02 |09:02
18:00 18:05 |18:00 |18:02 |17:55 |18:00 18:30 |18:00 (18:00 |18:01 |18:00 18:00 |18:00 (17:00 |18:00 [18:05 18:00 [18:02 |18:02 |18:01

2. Reporte Detallado

Informa mediante un reporte en formato calendario:
Los dias laborales del mes,

Total, de horas laborales del mes

Total, de dias presentes,

Total, de dias ausentes,

Total, de dias con llegadas tardes,

Total, de minutos tardes,

Total, de dias con salidas tempranas,

Total, de minutos de salidas tempranas.

Total, de horas extras.

Total, de horas trabajadas en dias Feriados.
Total, de minutos trabajados en dias Feriados

www.cygnus.la
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4
1]
o0 1D:1 |Homhre:Freua Dpto:ventas Turno:TURNO1  |Fecha:1/2/19~28/2/19
z Seccionl Secciond Seccion3 Seccionl Secciond Seccion3
Fecha [sem [ENTRA |SALID [ENTRA [SALID |EMTRA [SALID |Fecha |sem |[EMTRA [SALID |ENTRA [SALID |EMTRA [SALID

4 | analoa (s na A Dy |a analoa (s na A Dy |a
i 02.01 | VIE | OB:57 | 18:00 D857 02.15 | VIE | 09:20 | 1B8:00 09:20
il 02.02 | SAB Descanso 02.16 | SAB Descanso
B 0203 | DO Descanso 02.17 | DO Descanso
i 02.04 |LUN | 0B:58 | 18:05 D858 02.18 [LUN | 09:00 | 18:00 09:00
l 02.05 |MAR| 09:05 | 18:00 09:05 02.19 |MAR| 09:00 | 18:00 09:00
£ 02.06 | MIE | 09:00 | 18:02 09:00 02.20 | MIE | 09:00 | 17:00 09:00

i8N 0207 | JUE | 09:02 | 17:55 09:02 0221 | JUE | 10:18 | 18:00 10:18

iy 02.08 | VIE | DB:55 | 1B:00 D8:55 02.22 | VIE | 09:00 | 1B:.05 09:00
RER 0209 | SAB Descanso 02.23 | SAB Descanso
pCN 0210 | DO Descanso 02.24 | DO Descanso
£ 02.11 |LUN | OB:30 | 1B:30 D8:30 02.25 [LUN | 09:00 | 18:00 09:00
£ 0212 |MAR| 08:55 | 18:00 08:55 0226 |MAR| 09:00 | 18:02 09-00
i 02.13 | MIE | 09:00 | 1B:00 09:00 02.27 | MIE | 09:02 | 1B:.02 09:02
£ 02.14 | JUE | 0901 | 18:01 0901 02.28 | JUE | 09:02 | 18:01 0902

Dias Labor: 18.0/171.00{hour);Dias Asis: 19.0/171.0(hour);Dias Aus.: 0.0/ 0.0{hour);Total Tard:2:Min. Tard.-98;Total

; Confirm: Aprovado:

22

k0 1D:23497 Nombre:Guevara |Dpto:soporte Turno:TURNO1  |Fecha:1/2/19~28/2/19

E Seccionl Seccion? Seccion3 Seccionl Seccion? Seccion3
Fecha |sem [ENTRA |SALID |ENTRA [SALID [ENTRA |SALID [Fecha [sem |[ENTRA |SALID |[ENTRA [SALID [ENTRA |SALID

25 | ana |08 A na A ns A ana (D& ) na A na )

E 02.01 | VIE | 0O8B:57 | 18:00 D857 02.15 | VIE

Yl 02.02 | SAB Descanso 02.16 | SAB Descanso

il 02.03 | DO Descanso 02.17 | DO Descanso

PN 0204 [Lun | 08:58 | 18:05 | | | ngse | 02.18 |Lun | 09:00 [ 1700 | | [ 0900 |

3. Reporte Mensual

Con la opcion reporte mensual se establece un reporte con:
ID del empleado

Nombre del empleado

Departamento del empleado

Turno del empleado

Los dias laborales del mes,

Total, de dias presentes,

Total, de dias ausentes,

Total, de dias con llegadas tardes

Total, de minutos tardes,

Total, de dias con salidas tempranas,

Total, de minutos de salidas tempranas.
Total, de horas extras.

Total, de horas trabajadas en dias Feriados

2019:2/1-2/28 Rep Mensual

Dias | Dias | Dias | Min. | Total | Min. | Total [Horas |Feriado

Labor | Asis | Aus. | Tard. | Tard |Antes|Antes|Ext. |s
1|Frezza ventas TURNO1 [19.0 19.0 98 2 60 1 9.0

170 e ] o NN

ID Nombre Dpto Turno

4

AIANT i miimnn e mim e - TIHINKIMA 10 N 17T N Al O
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Descarga de reportes:

Conectar una memoria USB al control de asistencia
Nota: Para un correcto funcionamiento la memoria USB debe estar con formato FAT-32
Ir a Menu / Reporte /

Seleccionar reporte a descargar (Reporte reloj / Reporte Detallado / Reporte Mensual), establecer un
intervalo de fechas para la generacion del reporte

"Reporte e "Rep.Relo)

Ilqliiuiiin..ﬁ; b Inicio:r 2019715701
Rep.Detallado  Rep Mensus Fin: 201 9“(05 "'3 1

Admin, detos
Aceptar-0K
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