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Empadronar docente

Introduccion

A continuacién se detallaran las instrucciones necesarias para crear un usuario en CrossChex

Instrucciones
Método 1 (con huella)

Paso 1

Ir a la solapa Usuarios y clicar en el menu la opcionAgregar.

LV CrossChex Standard £ [m]

@ o | Usuarios | Dispositives  Registros  Asistencia  Datos
e Qla|éd & & & 2 & o D B B F B B

Nombre

. » Buscar Agregar | Modificar  Eliminar Exportar  Importar Asignar Deshabilitar  Establecer  Copiar Descargar  Descargar  Cargar Cargar Eliminar del
Dispesitivo Nro. usuario | departamento permisos  permisos usuarios  templates usuarios templates  dispositive
Biisqueda de usuarios Gestién de usuarios Carga y descarga de usuarios

Paso 2

Llenar los campos obligatorios enrojo.

En el campo de “ID en dispositivos” poner el DNI del docente, en "Usuario Nro." ingresar el legajo y el "Departamento” elegir el
correspondiente

Agregar/Medificar usuario X

Informacion bdsica  Campos personalizados  Enrelamiento de huellas  FaceF 4 | *

ID en dispnsitimsl

Usuario Nro.l

|
|
Nnmbrel I
|
|
|

Tarjeta Nr0.| Card
PIN|
DepaﬂamentnIUTN o
Grupo Mra, | 1 "
Identificacidn | Cualquiera ~ -
Tipo de usuario | Usuario normal v = 2 ®

Admin Group ID [0 Enrclamiento de huellas

Reglas de asistencia
Calcular asistencia Calcular tiempo extra [+ Dar descanso en feria

Definir cronograma de trabajo
() Sin asignar Asignacion normal () Asignacién inteligent

Nota: los elementos en rojo son obl  yyrite Card Guardar Cancelar

Please select a device before writing card.

#x En caso de que el docente pertenezca a dos departamentos tendra que hacer la siguiente configuracion

Primero debera dirigirse a la solapacampos personalizados, y en la opcién posicion debera elegir el departamento correspondiente.



Luego realizada la configuracién, vuelva a la solapa informacion basica para continuar con el enrolamiento.

Agregar/Medificar usuario X

Informacion bésical Campnspersonallzadosl Enrclamiento de huellas  Facef 4 | *

MNombre del campo Valor del campo
Género

Posicign Departamenta ...
Teléfono

Cumpleafios

Fecha de inicio laboral

Domicilio

Nota: los elementos en rojo son obl  yyrite Card Guardar Cancelar
Please select a device before writing card.
Paso 3
1. CliguearEnrolamiento de huellas para ingresar las huellas del usuario.
Agregar/Modificar usuario X

Informacién basica  Campos personalizados  Enrolamiento de huellas  Face [ * | ¥

I en dispositivas |

Usuaria Nrn.|
Nombre|

PIN |

|
|
|
Tarjeta Nm.| | Card
|
|

Departamento |UTN bt

Grupo Mra, |1 ~

Identificacion | Cualquiera ~

: b4
Tipo de usuario | Usuario normal Q 2

s
Admin Group ID |0 *I Enrclamiento de huellasl

Reglas de asistencia
Calcular asistencia Calcular tiempo extra [+] Dar descanso en feria

Definir cronograma de trabajo
() Sin asignar Asignacion normal () Asignacion inteligent

Nota: los elementos en rojo son obl  wiite Card Guardar Cancelar

Please select a device before writing card.

2.Seleccionar la opcion Network y abrir el menu desplegable para elegir la opcion correspondiente al dispositivo que va a
utilizar.



Paso 4

Agregar/Modificar usuaric X

I Informacién basica Campos personalizades  Enrolamiente de huellas m
(usB (®) Metwork 1[Bedelia 1] ~
0

nrolador de huellas U-blo no cong

Enrclar huellas
[ THuella 1

[ THuella 2

Conectar huella

>

{

Toque el boténEnrolar y coloque el dedo en el lector de huella , y siga las instrucciones que dice en pantalla.

Paso 5

Agregar/Maodificar usuario X
Informacién basica Campos personalizados  Enrolamiento de huellas Em
Ouse @ Network 1[Bedelia 1] v

Enrclar huellas

[ IHuella 1 - Enrolar |
[ Huella 2 mp Enolar |

Conectar huella

Toque el botdnguardar para finalizar el empadronamiento.



Agregar/Modificar usuario X

Informacién basica Campos persenalizados Enrolamiente de huellas Facef| 4 | ¢
(JIUSE (®) Metwork 1[Bedelia 1] w

Enrclar huellas
Huella 1 Enrclar

Huella 2 Enrclar

Conectar huella

Mota: los elementos en rojo son obl Writ* Tarrian

Please select a device before writing card.

Metodo 2 (con PIN)

Esta es una opcion alternativa para docentes que tengan algun inconveniente para empadronarse con el método anterior. Sin embargo es
igual hasta el "Paso 2" del método 1 inclusive sin ninglin cambio, exceptuando el agregado del PIN:

Agregar/Modificar usuario X

Infoermacidn basica Campos personalizados  Enrolamiento de huellas  FaceF 4 | ¥

1D en dispositivos |

| |

Usuario Nro.| |

Nnmhre| |

Tarjeta Nr0.| | Card
PIMN

Departamento IUTN—V|
Grupo Mra. | 1 e
Identificacion | Cualquiera e

Tipo de usuario | Usuarie normal w Q * x

Admin Group 1D |0 Enrolamiento de huellas

Reglas de asistencia
|| Calcular asistencia [w] Calcular tiempo extralv| Dar descanso en feric

Definir cronograma de trabajo
Sin asignar Asignacion normal () Asignacion inteligen

Nota: los elementos en rojo son obl  wiite Card Guardar Cancelar

Please select a device before writing card.

La diferencia entre empadronar con huella o con PIN es que al momento de registrar el ingreso del docente, el mismo debera
ingresar su DNI y posteriormente ingresar el PIN seteado en este paso.

A Si el docente ya estaba empadronado y se quiere agregar el PIN, solo debe modificar el usuario $incronizar nuevamente con
los dispositivos correspondientes.




Sincronizacion de usuario

| 4 Este paso es esencial para que el docente pueda usar todos los dispositivos que correspondan.

Paso 1

Seleccionar cliqueando el usuario previamente creado.

@ Aw

Configuracién | Usuarios | Dispositives

CrossChex Standard

Registros Asistencia Dates
Q & 2 & & D & & & B B
Mombre i —
. - Buscar Agregar  Modificar  Eliminar Exportar  Importar Asignar Deshabilitar  Establecer  Copiar Descargar
Dispositivo Nro. usuario departamento pErmisos  permisos usuarios
Busqueda de usuarios Gestién de usuarios
[=- Grupos de dispositivos
- Medrano
- Campus
- DeviceGroup3 1[Bedelia 1]
- DeviceGroupd
-DeviceGroup5
-l UTN Usuario Nro. | 1D en dispositive /| Tarjeta Nro. Mombre | Fecha deinicih| Dispositivos |Hue|la 1 |Huel|a ?_| Cara | iris
o 151567 1234567 Ejemplo | i ] ] |
En el apartado deUsuarios, cliquear en el menu la opciénEstablecer Permisos.
@ ol V- CrossChex Standard
(s y o
Configuracidn Usuarios | Dispositivos Registros Asistencia Datos
Usuario Nro. Q ! & & ‘ m l = E
MNombre i =
i - Buscar Agregar  Modificar  Eliminar Exportar  Importar Asignar Deshabilitar | Establecerl] Copiar Descargar
Dispesitivo Nro. usuarie departamento permisos | permisos usuarios
Biisqueda de usuarios Gestion de usuarios
=~ Grupos de dispositives
i Medrano
- Campus
- DeviceGroup3 1[Bedelia 1]
- DeviceGroupd
- DeviceGroup3
-l UTN Usuario Mro. |ID en dispositive /| Tarjeta Nro. Mombre | Fecha deinicii| Dispositives |Huel|a 1 | Huella ?_| Cara | iris
E 1234567 1234567 Ejemplo [ | ¥] ¥] ¥]

Seleccionar los campos deseados y verificar que estos aparezcan enverde.



Establecer permisos

Establecer permisos

----- [] Medrano

[ Campus

|:| Grupos de dispositivos
ED Sede Medrano

. L.[0 1[Bedelia Adentra]

KR

] Campus

- [] Sede Medrano

] Grupos de dispositives

o ] oneer




Descarga de registros

Introduccion

A continuacién se detallara el hstructivo para descargar reportes de asistencia por docente/departamento

Instrucciones

Paso 1

Ir a la solapa dispositivos y cliquear la sede deseada.

|. @ VR CrossChex Standard

J Configuracién Usuarios Registros Asistencia Dates
| @ @ % a H. e [T3] Start date 01/09/2022 - %
A “ %] End date 22/09/2022 -
Sincronizar Pardmetros Descargar Descargartodos  Descargarlista  Cargar lista Download
fechay hora  del dispositive nuevas registros los registros de usuarios de usuarios User No. Records

Comunicacion con dispositivos
[=- Grupos de dispositives
i Medrano «

i Campus

Paso 2

Tildar los dispositivos de los que se quiere obtener el reporte.

@ ol VR CrossChex Standard
: Configuracion Usuarios Dispositivos Registros Asistencia Datos
@ @ % %] E. e Start date |01/09/2022 - %
A A () End date 22/09/2022 -
Sincronizar Parametros Descargar Descargar todos  Descargar lista  Cargar lista Download

fechay hora  del dispositivo Nuevos registros los registros de usuarios de usuarios User Ne. Records
Comunicacién con dispositivos

=8 G_rupos de dispositivos
i Medrano mp ] up[] up[]
prd 3

..... Campus
1[Bedelia 1]

Paso 3

Seleccionar la opcion Descargar nuevos registros.



@ Aans CrossChex Standard O
: Configuracién Usuarios Dispositivos Registros Asistencia Datas
@ @ % %] H. e Start date |01/09/2022 - %
A t [%] End date 22/09/2022 o
Sincronizar Parametros Descargar Descargar todos  Descargar lista  Cargar lista Download
fechay hora del dispositivo NUEVos registros los registros de usuarios de usuarios User Ne. Records
Comunicacién con dispositivos
[=- Grupos de dispositivos
i Medrano * * ’
L. Campus
1[Bedelia 1] 2 3
Ir a la solapa Registros.
@ Aals CrossChex Standard O
: Configuracion Usuarios Dispositivas Asistencia Datos
[z UTN ~ | Dispositivo Nro. ﬁ Formato de exportacién  Planilla de Excel(*xls) »|0 )
Usuarie  <TODOS> - @ Fecha Inicie |01/09/2022 - Campos de exportacién ID de usuario;Mombre;Fecha/Hora - Tab
Buscar
Record Flag - [T Fecha Fin | 22/09/2022 registros Formato de fecha y hora | yyyy-mm-dd hhimmiss -1

Bisgueda de registros

Exportacion de registros

@ Dependiendo de qué permisos tenga su perfil, va a poder acceder a los diferentes tipos de blsqueda.

Paso 4.1 Buscar por departamento

En la opcionUTN, desplegar el menu y seleccionar el departamento deseado.

WL

CrossChex Standard

Configuracign Usuarios Dispositivos Registros Asistencia Datos
fe. I. UTM H| Dispositivo Nro. ﬁ Formato de
Usuario | = Campos de
i Buscar
Record Flag B Departamento Civil . registros || Formato de
M Departamento Industrial 9
M Departamento Sisternas
M Departamento Electrica
M Departamento Electronica
.l Departamento Mecanica
.l Usuarios sin departamento
X P
Paso 4.2 Buscar por docente
En la opciérusuario, seleccionar el nombre del profesor.
@ falns CrossChex Standard
\ Configuracion Usuarios Dispositivos Registros Asistencia Datos
fLa UTN ~ | Dispositivo Nro. ﬁ Formato
[Uscaric <ToDOS> -] o 01/09/2022 o Campos
. Buscar
Record Flag - 2] Fecha Fin 22/09/2022 registros || Formato

Bilsqueda de registros



Paso 5

Cliquear la opcién Buscar Registros.

@ Aalls CrossChex Standard
J Configuracidn Usuarios Dispaositivos Registros Asistencia Datos
f= UTN ~ | Dispositive Nro. g Formato de exportacion Planilla de Bxcel("xls) ~|0
Usuario  <TODOS= - @ Fecha Inicio 01,/09/2022 - Campos de exportacién | |D de usuario;Nombre;Fecha/Hora ~ Tab -
Record Flag - [%] Fecha Fin | 22/09/2022 - r:;iss:ra:;s Formato de fecha y hora | yyyy-mm-dd hh:mm:ss -1

Blisqueda de registros

Exportacion de registros

En el apartadoCampos de exportacion, tildar los datos que se deseen tener en la planilla.

@ Als

Configuracion Usuarios Dispositivos Registros Asistencia Datos

2= Departamento  UTN ~ | Dispositivo Nro. ﬁ Formato de exportacién | Planilla de Excel(".xls) ~ Longitud ID de usuaric 0

Usuario <TODOS> ~ | @2 Fecha Inicie 01/09/2022

ICampos de exportacion 1D de usuario;Nombre;Fecha/Hora| -

Buscar

Record Flag @ [%) Fecha Fin | 22/09/2022 || registros || Formato de fechay hora

Bisqueda de registros

1D de usuario
Usuaric Nro.
Mombre

Simbolo de separacion Tab

Longitud de separacién 1

n de registros

S

Exportacion
de registros

®

Clear Invalid
Records

& Verificar que solo estén tildados los items enrojo.

Formato de exportacion
Campos de exportacion

Formato de fecha y hora

Fecha/Hera
Dispositive Nro.
Mombre del dispositive
Tipo de registro
Descripcién

ORI OREEOR

|

Posicién

Codige de tarea
Identification Code
Open the Door
Temperature

Mask

Explain

-

Usuario Nro.;Nombre:Fecha/Hora; | =

[]ID de usuario
[ Usuarie Nro.
] Membre

—

Paso 6

Fecha/Hora
[]Dispasitivo Nro.
MNombre del dispositive
[1Tipo de registro

[] Descripcian
[[]Departarmento
[JPasicion
[]cadigo detarea
[Jdentification Code
[[]Open the Door

[J Temperature

[ Mask

Cliguear Exportacion de registros para que la informacién salga en formato planilla de Excel.

@ ANS

Configuracién  Usuarios  Dispositivos | Registros | Asistencia  Datos

L. Departamento  UTN ~|| Dispositivo Nro. ﬁ Formato de exportacién Planilla de Excel(*.xls)

Usuario <TODOS> -|| [ Fecha Inicio |01/09/2022

Buscar
Record Flag -|| [®Fecha Fin | 22/09/2022 -

registros
Biisqueda de registros

Formato de fecha y hora yyyy-mm-dd hh:zmmss

CrossChex Standard

Exportacién de registros

> Longitud ID de usuario 0
Campos de exportacién |D de usuario;Nombre;Fecha/Hora ~ | Simbolo de separacién | Tab

- Longitud de separacién |1

*

Exportacion
de registros

Clear Invalid
Records

Tocar guardar para que la planilla sea descargada.



3 Guardar como

Guardar en: | ; Descargas

v| @ & > @~

l MNombre
, hay (1)
Acceso rapido exportacion

Escritoric

Bibliotecas

&

Este equipe

<

el
m
o

Fecha de modificacion Tipo

23/09/2022 10:08 Hoja

Nombre: | exportacion

V| I Guardar I

Tipa: | Planilla de Excel (*xs)

V| | Cancelar |




Registros manuales - Sin uso de huella
digital

Registros de docentes desde Bedelia

Introduccion

A continuacion se detallara el instructivo para agregar a los registros a docentes con el DNI cuando por algun motivo no funciona la huella
digital del docente.

Instrucciones

Paso 1

Seleccionar la opcion Agregar Registro

L CrossChex Standard — O
=)

Configuracién | Usuarios  Dispositivos  Registros  Asistencia  Datos

S & & 3

Cambiar ~ Cerrar  Cambiar de Salir
contrasefia  sesign  administrador

Administradores del software

Afadir Permisos
g = usuario de acceso
=M™ Parametros @ Tipos de Lista de
de asistencia ausencia feriados
Accesos directos
-
el
r . o
salida de Agregar] Salida
trabajo registro anticipada
4 Configuracién del Gestidn de —_“ Gestidn de U g P
— —_— [H
444 departamento Usuarios turnos n
oulu
Control en Control de Analisis
tiempo real acceso estadistico

I
Ayuda del sistema

2= Agregar Gestion de @ Descargar
ot dispositivo dispositivos registros E

Documentacién  Preguntas Enviar
de ayuda recibidas  pregunta

r

@ Reporte de
asistencia

?O Backup de la base

Ultime backup:

Paso 2

Llenar los campos enrojo.

En el campo "Usuario" debe buscar al docente previamente empadronado. Si el docente aun no esta empadronado, haga click
Aqui


https://docs.frba.utn.edu.ar/books/mu-lector-de-huellas-para-docentes/page/empadronar-docente

Departarento I VI

Usuario I VI
Tipo de registro ||” VI
G S

Codigo de tarea

Fecha y hora IE'DB'M'E B~ IIOB:OO:D[}I = I Agregar

@ En el campo "Fechay hora", la hora debe ser actualizada de forma manual

Paso 3

Cliquear la opcién Agregar para finalizar el registro.

Departarmento
Usuario -
Tipo de registro | I -
0 ~

Codigo de tarea

Fechayhora [2023-04-12 [~ |josooo0 5] | Agregar |

ion 2

La segunda opcion implica que el docente se registre nuevamente utilizando el metodo "PIN" en vez del uso de huella digital. Las
instrucciones las pueden encontrar en el siguiente manual:

Empadronamiento docente a través de un PIN


https://docs.frba.utn.edu.ar/link/7771#bkmrk-m%25C3%25A9todo-2-%2528con-pin%2529

Cambio de password

Descripcion:

CrossChex Standard es un software para control de acceso biométrico y gestion de la fuerza laboral que permite capturar las entradas y
salidas de los empleados y las actividades laborales para el seguimiento de la asistencia, el cumplimiento y la gestion del control de
acceso regional.

Si usted desea cambiar la contrasefia con la que tiene acceso al sistema debe seguir este instructivo.

Pasos a seguir:

1. De inicio al sistema, Inicie sesién en CrossChex Standard con sus credenciales.

Todo  Aplicaciones cumentos Correo electrénico Mas »

Mejor coincidencia

o CrossChex Standard L

Aplicacion ;

CrossChex Standard

Aplicacion

= Abrir

Ejecutar como administrador
Abrir ubicacién de archivo
Anclar a Inicio

Anclar a la barra de tareas

= 3 3 B o

Desinstalar

L crossChexI Standard

Pyl =



AIM CrossCRéx

Access Contrel and Time Attendance Management System

2. Una vez que hayas iniciado sesion, selecciona la opcion o pestafia correspondiente a la gestion de la contrasena.

_!,@'.' wus CrossChex Standard o ]
h—

Configuracion | Usuarios  Dispositivos  Registros

P & & 3

Cambiar Cerrar Cambiarde  Salir
contrasefia sesion administrador

I Administradores del software

! Afadir Permisos
Pardmetros t‘; Tipos de u Lista de icdad B Accest
=) de asistencia ausencia feriados
Accesos directos
r
salida de Agregar salida
trabajo registra anticipada
Configuracion del Gestion de “—jl Gestion de i s P
i departamenta ®  Usuarios turnos
r
- Ayuda del sistema
Agregar Gestién de @ Descargar
dispositivo dispositivos registros E E
Documentacion Preg 5 Envial
de ayuda as egunta
r
A Reporte de g\-) Backup de la base

asistencia -
Ultimo backup:



s, A W CrossChex Standard o O =
=
- Configuracion | Usuarios  Dispositivos  Registros

L X [s

Cerrar  Cambiarde  Salir
contrasefia | sesion administrador

Administradores del software

Contrasefia anterior | |

C fia nueva |

| Aplicar

Confirmar

Tal como se puede leer en la imagen adjunta y en la pestafia con la que usted se encontrard al ingresar a esta opcién, deberé ingresar su
contrasefia anterior para llevar a cabo el cambio de la misma.

La contrasefna que desea configurar como nueva debe ser ingresada por segunda vez a modo de confirmacion.

3. Una vez ingresados los detalles d ela nueva contrasefa selecciona "Aplicar" y los cambios quedaran asentados.
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Anadir Dispositivos desde CrossChex

Para agregar un dispositivo usaremos el CrossChex que es el software utilizado por Anviz para el control de acceso y presencia, por lo
tanto, el lector de huellas de la facultad debe ser preferentemente de esta marca para facilitar este proceso.
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1) Conectar el dispositivo a la red

Primero hay que conectar el lector a la red y para asegurarnos quelP toma hay que acceder al menu de administrador. Para ello hay que
apretar el boton "M/" , luego ingresar el ID admin el cual es 0 y finalmente la contrasefia que es 123 0 12345. Ya en el menu verificaremos
la red entrando a "Network':

2) Setear ID del dispositivo

Es muy importante que el ID del lector sea Unico entre los de su entorno. Para asignarle dicho nimero hay que acceder al menu
anteriormente nombrado, al apartado de "Setting". (Esto sera relevante mas adelante cuando estemos desde el CrossChex)

Main

A o

Network Advance

3) Agregar el dispositivo al CrossChex

Ya desde elCrossChex entramos a la pestafna de "Dispositivos", "Agregar'y "Buscar" para que encuentre los que estan en la misma
red.
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Luego se vera un listado de dispositivos, seleccionamos el que queremos y clickeamos en Configuracion". Se despliega un menu de la
configuracion del dispositivo en siy aca hay que revisar algunos datos:

A. El nombre y contrasefia corresponden a los nombrados al principio del doc (0 y 123 respectivamente)

B. EI'ID del dispositivo, que debe ser Unico y distinto a los dispositivos ya conectados (por eso la aclaracion del punto 2)
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Finalmente, y tras corroborar los datos en 'Informacién del dispositivo" (ubicado a la izquierda), clickeamos en "Agregar”.

El dispositivo debe visualizarse en el panel superior, al lado del Grupo de dispositivos" correspondiente a la sede (Campus/Medrano). De
haber un error en la sincronizacion, simplemente hay que pulsar "Sincronizar fecha y hora".
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