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I. ALTAS EN EL RELOJ BIOMETRICO

.
‘

OBJETIVO

El presente Instructivo tiene como objetivo explicar el procedimiento que deben
efectuar los Directores de los Establecimientos Educativos a fin de solicitar el Alta de un agente
en el Reloj Biométrico a partir de la incorporacién de los mismos a las distintas Escuelas. Para
ello, el Director cuenta con una nueva herramienta de trabajo, la cual se encuentra en la
pagina del Gobierno de la Provincia de Cérdoba dentro de la plataforma de AUTOGESTION.

Es decir, que esta nueva herramienta permitird optimizar los registros de asistencia y
acciones del personal, permitiendo a su vez, disponer de dicha informacién de manera mds
rapida y organizada.

ALCANCE

El dmbito de aplicacién de este nuevo procedimiento alcanza a aquellos
Establecimientos Educativos de la Pcia. de Cérdoba seleccionados para utilizar el sistema de
marcacién por reloj biométrico.

FORMULARIO PARA SOLICITUD DE ALTA

En el presente anexo se detallard toda la informacién necesaria para gestionar las
Altas, Bajas, y condiciones de “Administrador” relacionadas al uso del Reloj Biométrico con el
gue cuenta el Establecimiento.

En primer lugar, el interesado debera ingresar a la pagina web http://www.cba.gov.ar.
En la pantalla principal del portal de Gobierno de la Provincia de Cérdoba, sobre la parte
superior derecha localizara la opcion EMPLEADOS a través de la cual tendra acceso al servicio
de Autogestion.

Una vez ingresado al mismo y ubicado en el Menu Principal, debera posicionarse sobre
el Eje “Gestidn de Asistencia”. Dentro de éste oprimir la opcidn “Altas en el Reloj” tal como se
muestra a continuacién.
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A. SOLICITUD DE ALTA

Luego de presionar la opcién mencionada en el parrafo anterior se observara la
siguiente pantalla:

Ministerio de Gestion Pablica

Sectetarfa de Capital Humano CordObaCEl’C@

Direccion General de Gestidn Salarial
Direccion de Sistemas

i Organizacian | Ausentismos | Haberes
inicio —= Altzs =n el Relg]

LAPROVINGIA & TUSERVICIO]

- martes, 18 de Agost

ACCIONES DISPONIELES
=B
olicitud de Alta A Y f I
Empresa: | =
Categoria: [ i

Fecha de Solicitud:

Datos del Agente
ID Agente: J Apellido: Nombre:

=)

Guardar

EMPRESA: en este campo se debe seleccionar el Cdédigo que corresponde al Establecimiento
Educativo en la cual se solicitard el Alta del agente. Cabe aclarar que cada Director podrd
visualizar solo aquellos en las que posea permiso.

CATEGORIA: este apartado permite seleccionar la categoria asociada que se va a solicitar al
agente. Al hacer click en el mismo, se visualizard el siguiente listado:

Categoria:

Fecha de Solicitud: Alta Administrador

Alta Personal Docente
Alta Persaonal Externo
Baja de la condicion de Administrador
Alta de |a condicidn de Administradar

e Alta Administrador: esta opcidn permitird solicitar el alta como Administrador del
Reloj a aquella persona que aun no se encuentre registrada en la base de datos del
mismo.

El administrador sera la persona encargada de registrar al personal nuevo para realizar
la marcacién en el reloj. Cabe aclarar que el agente debe ser personal docente para
poder adquirir tal condicién.

e Alta Personal Docente: la misma se seleccionara para solicitar el alta en el reloj del
personal docente del Establecimiento.

¢ Alta Personal Externo: esta opcion permitira contar con la posibilidad de solicitar que
el personal externo del establecimiento realice marcaciones. Por ejemplo: personal

auxiliar de limpieza, mantenimiento, porteria, etc.
Esta posibilidad no es obligatoria, por lo que quedara a criterio de cada Director el uso
de la misma.
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e Baja de la condicion de Administrador: esta alternativa debera seleccionarse para el
caso en que el agente abandona la condicién de Administrador para volver a marcar
como Docente.

e Alta de la condicién de Administrador: la misma se utilizard en el caso en que el
agente ya se encuentre marcando como personal docente y se requiera dar la
condicién de Administrador.

FECHA DE SOLICITUD: en este campo el sistema traerd de manera predeterminada la fecha en
la cual se realiza la solicitud, esta debera ser confeccionada el mismo dia en que el agente se
presente en el Establecimiento a cumplir funciones.

ID AGENTE: se deberd completar de manera manual el ID RH del agente. Para ello, se debe
ingresar la union de un cédigo (1- Masculino y 2- Femenino) con el DNI correspondiente, es

.,
decir 1+DNI (para masculino) o 2+DNI (para femenino). Luego presione la tecla “Buscar” \

y de esta manera el sistema completard automdaticamente Apellido y Nombre del mismo.

Si la persona no se encuentra registrada, emergerd la pantalla que se muestra a continuacién
en la cual deberd seleccionar la opcién “Cargar Agente”. Es importante corroborar
exhaustivamente que se haya completado de manera correcta el ID RH para descartar la
posibilidad que éste sea el motivo por el cual el sistema no reconoce al agente, evitando asi

cargar nuevamente un agente que ya existe.

i

El agente que ingreso no existe en el sistema. ;jDesea ingresar
los datos del agente?.

I Cargar Agente | Cancelar

Una vez posicionados en esta alternativa se deberan completar los siguientes campos:

Datos del Agente

ID Agente: |1— EI Apellido: l— Nombre: I—
Fecha de Nacimiento: [ & X
Est. Civil: | I
Nacionalidad: | I

=)

Guardar
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e ID Agente: tal como se menciond anteriormente el mismo estd compuesto por la
union del cédigo 1 masculino o 2 femenino + el DNI de la persona.

¢ Apellido: en este campo se colocara el apellido del agente.

* Nombre: se indicard el nombre del mismo.

e Fecha de Nacimiento: deberd hacer click sobre el botén del calendario, luego
seleccionar la fecha de nacimiento del agente.

e Estado Civil: se deberd seleccionar de la lista desplegable el estado civil del agente.

* Nacionalidad: consignar a través del listado la nacionalidad.

=)
Finalizado este procedimiento, deberd oprimir el botén “Guardar” el

Es importante aclarar que para guardar la solicitud con éxito se deberdan completar todos los
campos, de lo contrario el sistema no permitird realizar el guardado y emergera un mensaje
indicando el error que posea segln el caso, a modo de ejemplo:

i

EXISTEN LOS SIGUIENTES ERRORES:

»El campo 'Empresa’ es de caracter obligatorio.
»El campo 'Categoria’ es de caracter obligatorio.

»El campo ‘Fecha de Solicitud' es de caracter obligatorio.
»El campo "ID Agente’ es de caracter obligatorio.

Complete los datos obligatorios y vuelva a intentarlo.

I Aceptar | I

Para continuar debera seleccionar el botéon “Aceptar” y se mostrara posteriormente resaltado

en color rojo aquellos items que poseen error o se encuentran incompletos. Por ejemplo:

Solicilud de Alla n:;: 4 4?

Cmpresa: [EE03'0 =] [ESCLELAEEPECKL CTRO.

Categoria; | |

Fecha de Solicitud: |:|

Naros del Agente

ID Agente: |220285525 ﬂ Apelido: lmi Nombre: lmi
Fecha de Nadmiento: [o1-002015 [ ¥

Est. Civil: [s-=oteroa

Ll Le

Nacionalidad: | 509 - COLOMBIANA

=

Guardar
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Una vez corregidos los campos resaltados, proceder a guardar nuevamente.

B. ACCIONES DISPONIBLES

A través de la barra de Menu que se muestra a continuacién, el usuario contara con 3
posibilidades:

ACCIONES DISPOMNIBLES

] £

L T—

B.1 Instructivo de solicitud de alta en reloj biométrico

Al hacer click en el icono correspondiente, la persona encargada podrd visualizar para
consulta el Instructivo de la Aplicacion a fin de despejar dudas en cuanto al uso y llenado de la
misma.

TR

= DISPONIBLES

B.2 Busqueda de solicitud existente

Para acceder a esta alternativa a fin de verificar el estado en que se encuentran las
solicitudes generadas, debera hacer click en “Buscar” tal como se muestra a continuacion:

ACCIONES DISPONIBLES

Inmediatamente se visualizard la siguiente pantalla a través de la cual contara con
distintos filtros para realizar la busqueda:
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Empresac [EEC31 = [LP.EM. No. W sclicitud: |

— — — \ B
Ceain i Dimgiiy Filt-a- Senerar Nueva Solic tud
categora: | =l | F2cna ce Solictia Uesge ] % paera =

Caniidan ae Solicifudes 17/ 7

H* Solicitud 1D Agente Apeliido y Nombre Fecha de Solicitud Calegaria
135 21234 10-08-2015 ALTA ADMINISTRADOR PEHDIENTE N
132 23250 12-08-2013 ALTA PERSONAL DOCENTE PENDIENTE
131 232504 14-08-2015 BAJA DF LA CONDICION DE ADMINISTRADOR PEWDIENTE
130 23250 21-00-2015 DAJA DL LA CONDICION DC ADMINISTRADOR PLCHDICHTL
125 19588F M-0R-5015 Al TA ATMIMISTRADOR ERROR EN EL ALTAG
123 13596 24-05-2015 ALTA ADMINISTRADOR PEHDIENTE
122 135064 31.08-2015 ALTA DE LA CONDICION DE ADMINISTRADDR PEWDIENTE
121 1342551 01-09-2013 ALTA PERSONAL DOCENTE PEHDIENTE =
4| | _»l_l

EMPRESA: en este campo se debera seleccionar desde el listado desplegable la Empresa sobre
la cual se desea buscar la solicitud.

N° SOLICITUD: en este apartado cuenta con la posibilidad de colocar el numero de solicitud
con la que realizé el pedido.

APELLIDO: posibilita filtrar a través del apellido del agente.
NOMBRE: posibilita filtrar a través del nombre del agente.
ID AGENTE: el usuario podra realizar la busqueda a través del ID RH de la persona involucrada.

CATEGORIA: permite filtrar a partir de la categoria con la que se realizé la solicitud de alta en
el Reloj.

FECHA DE SOLICITUD: a través de este campo, el usuario tiene la posibilidad de realizar la
blsqueda de una solicitud indicando a través del calendario las fechas comprendidas entre los
limites “Desde” y “Hasta”. A modo de ejemplo: si desea buscar una solicitud correspondiente
a la primer semana del mes de agosto deberd indicar Desde: 03/08/2015 - Hasta:
07/08/2015.

Es relevante mencionar que el Unico filtro obligatorio es el cddigo de empresa, es decir, que la
blsqueda podra realizarse con éxito aun completando este como Unico dato.

Luego de haber completado los filtros, para poder visualizar el listado de solicitudes realizadas
y el estado en el que se encuentra cada una de ellas, deberd presionar el botén “Filtrar”

&

Fitrar | ubicado en el margen superior derecho de la pantalla.
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Como resultado del andlisis realizado por el drea competente, las mismas tendran 4 (cuatro)

Estados

posibles mostrados en la siguiente tabla:

Empresa: IEEU3H j H° Solicitud: I
[lPEM. No. =
Generar Hueva
Apelido: Nombre: I ID Agente: I Solicitud

Categoria: I

j | Fecha de Solictud Desde: = X Hasta = x |

Cantidad de Solicitudes:4/4

N* Solicitud ID Agente Apellido y Nombre Fecha de Solicitud Categoria Estado
125 | 12588 RODRIGUEZ 01-08-2015 ALTA ADMINISTRADOR ERROR EN EL ALTAG E
122 | 13506 BARRERA, 31-08-2015 ALTA DE LA CONDICIGN DE ADMINISTRADOR ALTA PERSONA - REGISTRAR HUELLA
84 | 22707 BUSON, 13-08-2015 ALTA PERSONAL DOCENTE ALTA PERSONA REGISTRADA
69 13032 RODRIGUEZ 20-08-2015 BAJA DE LA CONDICION DE ADMINISTRADOR PENDIENTE

o

PENDIENTE: si la solicitud se encuentra pendiente significa que esta siendo analizada
por el drea competente y que aun no obtuvo un resultado. La misma debera ser
resuelta dentro de las 72 horas posteriores a ser generada, en caso contrario, el
Usuario tendrd que realizar nuevamente la misma.

ALTA PERSONA REGISTRADA: representa que la solicitud fue resuelta de manera
positiva. Este estado hace referencia a aquellas personas que ya se encuentran
registradas en la base de datos del reloj biométrico para las cuales se solicité el alta en
ese establecimiento en particular y no serd necesario realizar el registro de huellas
nuevamente en el reloj.

ALTA PERSONA — REGISTRAR HUELLA: quiere decir que el pedido fue aceptado. En
este caso la persona no se encuentra registrada en la base de datos del reloj, por lo
cual, el administrador del mismo deberd realizar el registro de la huella a fin de
cargarla en dicha base (ver punto Il ADMINISTRACION DE ASISTENCIAS EN RELOJ
BIOMETRICO pég. 11)

ERROR EN ALTA: este estado se produce en aquellos casos en que la solicitud ha sido
rechazada, ya sea porque el usuario ya se encuentra registrado o porque posee un
error en alguno de sus campos. Para poder verificar el mismo, el usuario debera
oprimir el botdon de informacidn posicionado a la derecha del estado. De inmediato, el
sistema informara el motivo por el cual se produjo el error a través de una pestafia
emergente tal como la que se muestra en la siguiente pagina:
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Comentario:

USUARIO YA REGISTRADO

Para salir de ella, debera presionar “Continuar”.

Es importante aclarar que si el Usuario ya se encuentra registrado en la base de datos
del reloj, NO sera necesario volver a generar la solicitud para dicha persona. Para el
caso en que el error se origine en datos incorrectos, deberd proceder a generar
nuevamente la misma.

Por ultimo, en caso de requerirlo, contard desde esta misma pantalla con la posibilidad de

generar una nueva solicitud oprimiendo el siguiente botén '_]
Generar Nueva Solicitud

B.3 Limpiar formulario

A través de este botdn el Director del Establecimiento contard con la posibilidad de
borrar automaticamente todos los datos consignados en la Solicitud de Alta. Para ello debera
hacer click en la siguiente seccidn:

10
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Il. ADMINISTRACION DE ASISTENCIAS EN RELOJ BIOMETRICO

A. RELOJ BIOMETRICO

El reloj biométrico contiene las siguientes secciones:

Pantalla: permite
visualizartodaslas
opciones que posee el
reloj biométrico.

Men( numérico

Menu: habilitado para el
usuario administrativo.

Sensor: seccion donde se
coloca el dedo para que
el reloj biométrico tome
lahuelladigital dela
persona.

Mend Flechas: Se utiliza
pararealizarla
marcaciony le permite al
usuario administrador
desplazarse por los
diversas opciones del
reloj.

MENU FLECHAS

Se selecciona para marcar el INGRESO.

Se selecciona para marcar el EGRESO.

Se selecciona para marcar el EGRESQO a un
intervalo.

Se selecciona para marcar el INGRESO de
un intervalo.

Se selecciona para ejecutar la opcidn
seleccionada.

11
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B. REGISTRO DE HUELLA

Para lograr la registracién de la huella de una determinada persona en el reloj
biométrico y finalizar con su enrolamiento, el usuario administrador debe realizar el siguiente
procedimiento:

Paso 1: El usuario administrador selecciona el botén “MENU” del grupo de botones que posee
el reloj biométrico. A continuacidn coloca el dedo en el sensor para que el reloj pueda
identificarlo como el usuario administrador.

Paso 2: En la pantalla del reloj se visualiza la opcién “Gestion de Usuarios”. Para seleccionarla
se presiona el botén “OK”.

Paso 3: El reloj biométrico muestra la opcidn “Todos los usuarios”. Se selecciona presionando
el botén “OK”.

12
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Gestion , Usuarios

Paso 4: El sistema muestra todos los usuarios registrados. La pantalla del reloj biométrico
refleja la siguiente informacion:

e ID del agente.

* Apellidoy Nombre.

* Siposee o no la huella registrada. En caso que el usuario tenga registrado la huella,

el reloj biométrico muestra el simbolo ﬂ seguidamente del Apellido y Nombre.
e Especifica se trata del usuario administrador.

Todos los usuarios

usr default

900000002 Raul Rossi

agn0ooon4d Demo Director

900000005 Demo Usuario

* El listado de los agentes se encuentra ordenado por ID del Agente.

El usuario administrador, al encontrar el agente buscado dentro del listado completo,
debe seleccionar el mismo utilizando el botén “OK”.

Paso 5: Se despliega un menu con dos alternativas (“Buscar” y “Borrar”). Para registrar la
huella se selecciona la alternativa “Editar” presionando el botén “OK”.

13
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Usuario : 900000004 Demo [

borrar

Paso 6: El reloj muestra la pantalla con los datos de la persona, e indica si posee o no huella
registrada. Para registrar la misma, el usuario administrador debe seleccionar la opcidn
“huella” del listado.

editar : 900000004 Demo Director

ID usuario 900000004

Nombre Demo Director

Privilegios de usuario Definido usuario rol 3

Numero de tarjeta

Contrasefia Hokeokeok ook

Paso 7: El reloj muestra una imagen de ambas manos del agente, otorgando un numero
distinto a cada dedo. El usuario administrador decide el dedo con el cual la persona realizara
las marcaciones. Selecciona el dedo utilizando las flechas del menu y presiona el botén “Ok”.

Registrar huella

Por favor, s

Paso 8: Al seleccionar el dedo al que se le registrara la huella, el reloj solicita colocar el dedo 3
veces sobre el sensor para que la quede registrada correctamente.

14
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Registrar huella(2-7)

Pulse dedo 1 vez

Paso 9: Una vez que el sistema registré correctamente la huella de la persona, la misma ya se
encuentra habilitada para comenzar con la marcacion.

15



