
 

4 CÓMO CONTROLAR SU PRESENCIA 
Esta sección describe cómo puede controlar su presencia con el terminal de fichaje. 

 
 

4.1 SECUENCIAS DE FICHAJE 
Las siguientes secuencias de horas de fichaje se consideran como válidas por el software: 

• In Out 

• In Descanso Vuelta Out 

 
Si una secuencia no es válida o está incompleta, sus horas no se contarán para ese día o turno. Póngase en 
contacto con su Supervisor para resolver cualquier problema. 

 Tenga en cuenta que sus horas de fichaje no pueden ser eliminadas de la base de datos. Sin 
embargo, los Supervisores pueden ignorar la entrada y añadir una entrada diferente. 

  Tenga en cuenta que puede hacer que sus datos sean anónimos cuando deje la empresa. 

 

4.2 SECUENCIAS DE FICHAJE EN UN TERMINAL 
TIMEMOTO 

Tras la identificación correcta, su terminal TimeMoto siempre propondrá un estado para su hora de fichaje. 
Dependiendo de los ajustes, el estado propuesto por el terminal siempre sigue: 

 

• Entrada Salida.  

• Entrada Descanso Fin de descanso Salida. 
 

Cuando lo desee, puede introducir otro estado diferente al propuesto (por ejemplo, para fichar su entrada en 
un proyecto). 

• "Identificación con un terminal TimeMoto" abajo 

• "Fichar la entrada/salida con un terminal TimeMoto" En la página 53 
 
 

4.3 IDENTIFICACIÓN CON UN TERMINAL 
TIMEMOTO 

Antes de poder fichar su entrada o salida con un terminal TimeMoto, debe identificarse siempre mediante 
uno de los siguientes métodos de identificación o una combinación de estos métodos: 

 
ID de Usuario 

Cuando se le pida que verifique su ID de usuario, o si desea iniciar la identificación con su ID de usuario, 



 

 

 

haga lo siguiente: 
 

1. Introduzca su número de ID de Usuario, con las teclas numéricas del terminal. 

2. Pulse Aceptar. 
 

La identificación de ID de Usuario siempre va seguida de al menos otro tipo de 
identificación. 

 
Código PIN 

Cuando se le pida que verifique su contraseña, haga lo siguiente: 
 

1. Introduzca su código PIN (contraseña numérica de 8 dígitos como máximo). 

2. Pulse Aceptar. 
 

La identificación con código PIN siempre va precedida de la identificación de ID de 
Usuario. 

 
Tarjeta RFID 

Cuando se le pida que verifique su tarjeta o si desea iniciar la identificación 
con su tarjeta RFID: pase su tarjeta sobre el área de identificación. 

 
Identificación por huella dactilar 

La identificación por huella dactilar solo es posible si el terminal está equipado 
con un sensor de huellas dactilares. 

Cuando se le pida que verifique su huella dactilar, o si desea iniciar la 
identificación con su huella dactilar: coloque la punta de su dedo sobre el 
sensor, con la uña mirando hacia la dirección opuesta. 

 

 
 
 
 

4.4 FICHAR LA 
ENTRADA/SALIDA CON 
UN TERMINAL 



 

 

TIMEMOTO 
Tras la identificación correcta, el dispositivo propone un estado (In, Descanso, 
Volver o Out) para su control de presencia. 

Para confirmar el estado propuesto: 
 

• Pulse Aceptar, o: 

• No haga nada (el terminal registrará automáticamente el control de 
presencia con el estado propuesto tras unos segundos). 

Si necesita otro estado para su control de presencia: 
 

1. Pulse rápidamente la tecla Up o Down en el terminal. Se muestra el menú de 
selección de estado. 

2. Seleccione el estado deseado. 
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