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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 ala solapa Usuarios y clicar en el menu la opcion Agregar.

@ AlNS CrossChex Standard
e | Usurrios | Dispositivos  Registios  Asistencia  Datos

afa]ls & 2 4 4 & o 0 B @

Nombre

Buscar || Agregar | Modificar Eliminar | Exportar Importar  Asignar Deshabilitar  Establecer ~ Copiar | Descargar Descargar
Dispasitive Nro. usuario l departamente permisos  permisos || usuarios  templates
Busqueda de usuarios Gestion de usuarios Carga y descarga de usuarios

Llenar los campos obligatorios en rojo.

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/Modificar usuario X

Informacién basica Campos personalizados  Enrclamiento de huellas  FaceF/ 4 | *

ID en dispositimsl

Usuario Nro.l

|
|
Nombrel I
|

Tarjeta Nro.| Card
P‘IN|
DepartamentDIUTN L'
Grupo Mra, |1 v
Identificacian | Cualquiera ~
Tipo de usuario [ Usuario normal - Q, & ®

Admin Group 1D [8 Enrolamiento de huellas

Reglas de asistencia
Calcular asistencia Calcular tiempo extra [v/| Dar descanso en feria

Definir cronograma de trabajo
O sin asignar Asignacion normal OAsiqnacién inteligent

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

Please select a device before writing card.

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

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

Luego realizada la configuracion, vuelva a la solapa informacion basica para continuar con el enrolamiento.
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Agregar/Medificar usuario x

I Informacion haﬂcal Campos personalizados I Enrclamiento de huellas  Face lm

Nombre del campo Valor del campo

Género

Posician Departamento ...
Teléfono

Cumpleafios

Fecha de inicio laboral

Demicilio

Paso 3

1. Cliquear Enrolamiento de huellas para ingresar las huellas del usuario.

Agregar/Modificar usuario x

Informacién basica Campos personalizados Enrolamiento de huellas  Face nn

ID en dispositivos |

Usuario Nro.|

Mombre

Tarjeta Nro. |

PIN | |

Departamento|”m |V|

Grupo Nro.|1 V|

Identificacian |CualquiEla V|

o 2 (%]
- Enrolamiento de huellas |

Tipo de usuario | Usuario normal

Admin Group 1D

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

Definir cronograma de trabajo
Sin asignar Asignacion normal 3! Asignacion inteligent

oG | Guotr | Conar

2. Seleccionar la opcién Network y abrir el menu desplegable para elegir la opcién correspondiente al dispositivo que va a
utilizar.
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Agregar/Modificar usuario x

I Informacion basica Campos personalizados  Enrolamiento de huellas ;m

O use (®) Metwork 1[Bedelia 1] -
nrolador de Nuellas U-B10 No conecado,
Enrclar huellas
el [ Envolr |
[ THuella 2 _
Conectar huella
~
]
< >

Paso 4

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

Agregar/Modificar usuaric X
Informacién basica Campos personalizados Enrolamiento de huellas Em
QOuse @ Network 1[Bedelia 1] M

Enrclar huellas

[ 1 Huella 1 = Enolar |
[ THuella 2 *_

Conectar huella

Paso 5

Toque el botén guardar para finalizar el empadronamiento.
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Agregar/Modificar usuaric X

Informacion basica Campos personalizados  Enrolamiento de huellas FaceF | *

(I UsSE (®) Metwork 1[Bedelia 1] e

Enrclar huellas
Huella 1 Enrolar

Huella 2 Enrolar

Conectar huella

Nota: los elementos en rojo son obl Writ‘ Tl

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 ningun cambio, exceptuando el agregado del PIN:

Agregar/Maodificar usuario X

Informacion basica Campos personalizados  Enrolamiento de huellas  FaceF 4 | ¥

ID en dispositivos

Usuario Nr0.|

Tarjeta Nro.

| P |

Departamento UTH e

Grupo Mra, |1 Lo

Identificacian | Cualquiera ~
o @ [®

Tipo de usuario [ Usuario normal i

Admin Group ID [ Enrolamiento de huellas

Reglas de asistencia
|| Calcular asistencia ] Calcular tiempo extralv] Dar descanso en feriz

Definir cronograma de trabajo
Sin asignar Asignacion normal ) Asignacion inteligen

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

Please select a device befare 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.

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

Sincronizacion de usuario
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i\ Este paso es esencial para que el docente pueda usar todos los dispositivos que correspondan.

Paso 1

Seleccionar cliqueando el usuario previamente creado.

@ﬁ VEd

CrossChex Standard

Configuracién Usuarios | Dispositivos Registros Asistencia Datos
Usuario Nro. Q ! & & ‘ m ' . @g B E
Nombre * =
) . Buscar Agregar  Modificar  Eliminar Exportar  Importar Asignar Deshabilitar  Establecer  Copiar Descargar
Dispositive Nro. usuaric departamento permisos  permisos usuarios
Bisqueda de usuarios Gestidn de usuarios
[=- Grupos de dispositivos
.. Medrano
- Campus
- DeviceGroup3 1[Bedelia 1]
- DeviceGroupd
- DeviceGroup3
-l UTN Usuario Nro. | ID en dispositiva © | Tarjeta Nro, Mombre | Fecha deinicii| Dispositivos |Huel|a 1 |Huel|a ?_| Cara | iris
i 13567 1234567 Ejemnplo B O O O]

Paso 2

En el apartado de Usuarios, cliquear en el menu la opcién Establecer Permisos.

.,@.ﬁ nws

CrossChex Standard

Configuracion Usuarios | Dispositi Regist Asistencia Datos
Usuario Mro. @ ! & & ‘ m ’ ag B R
MNombre it =
) . Buscar Agregar  Modificar  Eliminar Exportar  Importar Asignar Deshabilitar | Establecerf] Copiar Descargar
Dispositive Nro. usuario departamento permisos | permisos usuarios
Bisqueda de usuarios Gestion de usuarios
[=- Grupos de dispositives
-Medrane
-Campus
- DeviceGroup3 1[Bedelia 1]
- DeviceGroupd
DeviceGroup3
-l UTN Usuario Nro. | 1D en dispositive # | Tarjeta Nro. Mornbre | Fecha deinicii| Dispositivos |Hue||a 1 |Hue||a ?_| Cara | iris
51234567 1234567 Ejemplo ] ] | O

Seleccionar los campos deseados y verificar que estos aparezcan en verde.
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Establecer permisos

Establecer permisos

----- [] Medrano

w.[] Campus

[ Grupes de dispositives
E||:| Sede Medrano

[] 1[Bedelia Adentro]
..[] 3[Bedelia Mostrador]
&[] Sede Campus

i..[[] 2[Bedelia Campus]

o | o

|:| Medrano

i Campus

i.[] Grupos de dispositivos
ED Sede Medrano

¢ [ 1[Bedelia Adentra]
...l 3[Bedelia Mostrador]
=[] Sede Campus

L[] 2[Bedelia Campus]

I
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Descarga de registros

Introduccion

A continuacion se detallara el instructivo para descargar reportes de asistencia por docente/departamento

Instrucciones

Paso 1

Ir a la solapa dispositivos y cliquear la sede deseada.

@ AaAmSs CrossChex Standard
Configuracion Usuarios Registros Asistencia Datos
@ @ % %] bll ﬁ [T¥9) Start date 01/09/2022 o %
A Z3 [T%] End date 22/09/2022 -
Sincronizar Parametros Descargar Descargartodos  Descargar lista  Cargar lista Download
fechay hora  del dispositive nuevos registros los registros de usuarios de usuarios User No. Records
| Comunicacidn con dispositivos
[=- Grupos de dispositivos
.. Medrano «
- Campus
Tildar los dispositivos de los que se quiere obtener el reporte.
@ AaAMmsS CrossChex Standard
)
Configuracion Usuarios Dispositives | Registros Asistencia Datos
@ @ % %] H. e [ start date |01/09/2022 - %
A Z [ End date | 22/09/2022 -
Sincronizar Parametros Descargar Descargar todos  Descargar lista  Cargar lista Download
fechay hora  del dispositive nuevos registros los registros de usuarios de usuarios User No. Records
| Comunicacion con dispositivos
= Grupos de dispositivos
i.. Medrano ’ ’ ‘
- Campus
1[Bedelia 1] 2 3
Seleccionar la opcién Descargar nuevos registros.
@ AaAMmsS CrossChex Standard
; Configuracion Usuarios Dispositivos Registros Asistencia Datos
@ @ % %] ﬂ e [7] Start date |01/09/2022 - %
‘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 No. Records

Comunicacion con dispositivos

(- Grupos de dispositivos
.. Medrano ‘ ‘ ‘
2 3

... Campus
1[Bedelia 1]
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Paso 4

Ir a la solapa Registros.

@ #anms CrossChex Standard —
. Configuracion Usuarios Dispositivos Asistencia Datos

u:-- UTH ~ || Dispositivo Nro. | ﬁ Formato de exportacion Planilla de Excel(*xls) ~|0
Usuario | <TODOS> Ml @Fecha Inicio | 01/09/2022 - | Campos de exportacién ID de usuario;Nombre;Fecha/Hora ~ Tab
Record Flag = | Fecha Fin | 22/09/2022 W | rz;i::;s Formato de fecha y hora | yyyy-mm-dd hh:mm:ss -1
Busqueda de registros Exportacion de registros

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

Paso 4.1 Buscar por departamento

En la opcion UTN, desplegar el menu y seleccionar el departamento deseado.

_ @ Al CrossChex Standard
: Coenfiguracién Usuarios Dispositivos Registros Asistencia Datos
'[E.. I. UTH |TI| Dispositive Nro. | ﬁ Formato de
Usuario m | Campos de
ivi Buscar
Record Flag B gt | Formato de

M Departamento Industrial | CRELEADTE
M Departamento Sistemas
[ Departarnento Electrica
B Departarnento Electronica

[l Departamento Mecanica
... [l Usuarios sin departamento

X 4

Paso 4.2 Buscar por docente

En la opcién usuario, seleccionar el nombre del profesor.

% AN CrossChex Standard

Configuracién Usuarios Dispositivos Registros Asistencia Datos
ft. UTM - || Dispositivo Nro. | ﬁ Formato
| Usuario | <TODOS> -1 _ﬂcio 01/09/2022 - i Campos
Record Flag -] [T Fecha Fin 22/09/2022 = I ,S;i:ra‘;; Formato

Bisqueda de registros

Paso 5

Clicar la opcion Buscar Registros.

@ ﬁ [V CrossChex Standard i

Configuracién Usuarios Dispositivos Registros Asistencia Datos
fz. UM ~ || Dispositivo Mro. @ Formato de exportacién | Planilla de Excel(*.xls) -0
Usuario <TODOS> | @ Fecha Inicio |01,/09/2022 - Campos de exportacion | ID de usuario;Nombre;Fecha/Hora - Tab
Record Flag -l % Fecha Fin 22/00/2022 5 reB;is;ra‘;s Formate de fecha y hora | yyyy-mm-dd hh:mm:ss -1

Busqueda de registros Exportacion de registros
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En el apartado Campos de exportacion, tildar los datos que se deseen tener en la planilla.

@ Aals

Configuracién  Usuarios  Dispositivos | Registros | Asistencia  Datos
2. Departamento  UTM ~|| Dispositiva Nro. ﬁ Formato de exportacion  Planilla de Excel(*xIs) - Longitud ID de usuario 0 rﬁ
Usuario <TODOS> ~|| [ Fecha Inicio 01/09/2022 - |Campo; de exportacion |ID de usuario;Nombre;Fecha/Hora| - | Simbolo de separacién | Tab - ‘
Buscar — Exportacién  Clear Invalid
Record Flag - [ Fecha Fin 22/09/2022 "l registros || Formato defechay hora |~ 1D de usuario Longitud de separacién |1 deregistros  Records
U Nra. .
Busqueda de registros [l Nzur:rk:e e n de registros
[] Fecha/Hora
[ Dispositiva Nro.
[ Nombre del dispositive
[] Tipo de registro
[ Descripcian
¥ Departomento |
[ ] Posicién
[ Cadigo detarea
[ Identification Code
[] Open the Door
[] Temperature
[ Mask
[ Explain
4 Verificar que solo estén tildados los items en rojo.
Formato de exportacion i
Campos de exportacién Usuario Nro.;Nombre;Fecha/Hora; | =
Formate de fecha y hora []11D de usuario
Usuario Mro.
Nombre
Fecha/Hora
| Dispositive Nro.
Nombre del dispositivo
[ Tipo de registro
[ Descri peién
—_— |:| DEpEI’tEI’T‘IEI"ItO
[ | 1Posicien
[]Cédigo de tarea
[Jldentification Cade
[]Open the Door
] Temperature
[1Mask
Cliquear Exportacion de registros para que la informacion salga en formato planilla de Excel.
@ ANS CrossChex Standard - o x
Configuracién  Usuarios  Dispositives | Registros | Asistencia  Datos
tte Departamento | UTN - | Dispesitive Nro. ﬁ Formato de expertacién Planilla de Becel("xls) ~| Longitud ID de usuario 0 rtj
Usuario <TODOS= - | [ Fecha Inicio 01/03/2022 - Campos de exportacion 1D de usuario;Nombre;Fecha/Hora ~ Simbolo de separacion Tab - *
Buscar Exportacién | Clear Invalid
Record Flag - | M FechaFin 22/00/2022 “ | regictros | Formato defechay hora |yyyy-mm-dd humm:ss ~| Longitud de separacién 1 s || e
Buisqueda de registros Exportacién de registros
Tocar guardar para que la planilla sea descargada.
I -
| 2 Guardar como *
Guardar en: | * Descargas v | (€] ¥ £* M~
l MNombre Fecha de medificacién Tipo
hoy (1)
Acceso rapido : :
P @ exportacion 23/09/2022 10:08 Haoja
Escritorio
-_—
Biblictecas
Este equipo
g < >
Red
Nombre: exportacion w | I Guardar I
Tipa: | Planilla de Excel {"xs) | | Cancelar
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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 opcién Agregar Registro

s AW CrossChex Standard — [} x
=
Configuracién Usuarios Dispositives Registros Asistencia Datos
S & P (%
Cambiar  Cerrar Cambiar de Salir
contrasefia  sesion  administrador
Administradores del software
Afiadir Permisos
. . =+ usuario de acceso
3= Parémeiros @ Tipos de Lista de
= de asistencia ausencia feriados
Accesos directos
-
=0
]
Salida de Agregar] Salida
7 2 . trabajo registro anticipada
'i‘ Configuracion del Gestion de @ Gestion de e J P
————
444 departamento Usuarios turnos n
Ulllu
Control en Control de Analisis
tiempo real acceso estadistico
]
Ayuda del sistema
omm  pgregar Gestion de . Descargar
o,
ot dispositivo dispositivos § registros
Documentacién  Preguntas Enviar
de ayuda recibidas ~ pregunta
1
-
@ Reporte de E—O Backup de la base
asistencia

Paso 2

Llenar los campos en rojo.

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

Departarmento
Usuario

Tipo de registro
Cadigo de tarea

Fecha y hora

Iln

0 w

E- IIOB:DO:OO = I

|2023-04-12 Agregar

Ultimo backup:
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© En el campo "Fecha y hora", la hora debe ser actualizada de forma manual

Paso 3

Cliquear la opcion Agregar para finalizar el registro.

Departarmento
Usuario i
Tipo de registro |1 B
0 w

Cadigo detarea
Fechay hora |2023-04-12 [EThg ||ﬁ3:l}ﬁ:i}0 = | I Agregar I

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
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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 sequir:

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

umentos ronico Mas +

Mejor coincidencia
s CrossChex Standard =

Aplicacion ;;

CrossChex Standard

Aplicacign

= Abrir
Ejecutar como administrador

Abrir ubicacién de archivo

Anclar a Inicio

Anclar a la barra de tareas

= & & 2 Jd

Desinstalar

£ crossChex 5t

g
[1%

AIM CrossChéx

m Access Control and Time Attendance Management System

A4
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2. Una vez que hayas iniciado sesién, selecciona la opcién o pestana correspondiente a la gestiéon de la contrasefa.

@'] dns CrossChex Standard m} X
I
7 Configuracion | Usuarios  Dispositivos  Registros
Cambiar Cerrar Cambiarde  Salir
cont sesion  administrador
| Administradores del software
. Afiadir Permisos
Pardmetros ﬁ_’ Tipos de Lista de LARIR) e asee
de asistencia ausencia feriados
Accesos directos
salida de Agregar salida
7 trabaja egistra nticipadh
Configuracion del Gestién de “;w Gestion de i & SIEERRC
a4 departamenta ®  Usuarios turnos m m
Control an  Control o Anslisis
tiempo real a estadistico

Ayuda del sistema

Agregar Gestign de @ Descargar
dispositive dispositives registros
Reporte de % Backup de la base
asistencia
Ultimo backup:
.@.] fNe CrossChex Standard ] ®
[~

Configuracion | Usuarios  Dispositivos  Registros

2 X [s

Cerrar  Cambiarde  Salir
sesion  administrador
Administradores del software

Cambiar
contrasefia

Contrasefia anterior | |

Contraseiia nueva J
Confirmar A | s i

Tal como se puede leer en la imagen adjunta y en la pestafa con la que usted se encontrara al ingresar a esta opcion, debera ingresar su
contrasefa 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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