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HOJA CONTROL GARANTIA DEL PRODUCTO T2APP y/o TOPDAT A 

 
ATENCIÓN 

 
Para tener derecho a la garantía y al servicio de asistencia técnica, deberá rellenar el 
impreso que se le ha entregado junto con el producto o el formulario disponible en 
nuestra web 
Si no dispone de un impreso y desea descargarlo y e nviarlo por Fax o correo 
ordinario lo puede descargar en: 
www.t2app.com/registro/registro.doc   
 
Si desea efectuar el registro vía formulario en int ernet puede efectuarlo en: 
www.t2app.com/registro   
 
Para cualquier información pueden contactar con: 

 

Tel 902 20 28 29 
 

Enviar un correo a: 
 
Dep. Marketing: marketing@t2app.com   
 
Det. Técnico:  sat@t2app.com   
 
Asistencia remota: www.t2app.com/sat   pulsar sobre el icono de ayuda 
On-Line o Off-Line  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nota!  Algunas pantallas y/o opciones del programa Ixion Presencia que tiene 
instalado pueden variar con respecto a lo indicado en este manual, ya que existen 
módulos que se pueden activar o desactivar ya que s on opcionales, por ejemplo 
compensaciones, absentismo escolar, comedor escolar , accesos de vehículos 
controlado, o modificaciones hechas a medida para a lgunos clientes o sectores 
determinados.   
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0.0 INTRODUCCIÓN 
IXION-Presencia consta de dos módulos principales, el de recogida física de datos del 
Terminal H-T2app y el módulo de gestión de dichos datos. 
El primero de ellos queda totalmente configurado por HELP-PC para el usuario y solo 
haremos uso del módulo de recogida del reloj y el de gestión de la información y tablas. 
 
El programa requiere una contraseña para poder entrar y poder gestionar la información 
y los marcajes 
 

 
 
Dicha contraseña permite el acceso a ciertas opciones del menú que se han definido en 
los grupos de opciones. El grupo “00” es que tiene acceso a todas las aplicaciones. 
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1.0 INSTALACION DE LOS TERMINALES  
1.1.- El Terminal T2app  
Los terminales T2app pueden llevar distintas lectoras, banda magnética, proximidad, 
Chip, huella digita y código de barras. 
Podemos disponer hasta dos lectores por terminal, el interno y un externo. 

 
La conexión al PC para la recogida de datos se realiza mediante acceso de red vía 
TCP/IP mediante cable UTP-Cat5 con conector RJ-45. 
1. Led que indica que tenemos tensión de 220 alimentando el terminal 
2. Led que indica lectura de la tarjeta, se enciende un momento mientras hace lectura 
3. Led que indica que tenemos link en la señal de red (si el led esta apagado es que el 

equipo no esta conectado al Hub, Switch o directamente al PC, comprobar sl 
cableado si está apagada) 

4. Cuatro teclas de navegación, izq y der, arriba y abajo. Las teclas arriba y abajo 
sirven para buscar la incidencia que deseemos marcar y que no se encuentra 
asignada en una de las teclas de función. 

5. Cinco teclas de función con las siguientes asignaciones: 
a. F1= Entrar, F2= Salir, F3= Configurable en control de presencia – accesos y 

en producción para acceder a la pantalla de Producción 
b. F4= Configurable en control de presencia – accesos y en producción para 

acceder a la pantalla de Presencia 
c. F5= Reiniciar programa – pantalla principal de presencia 

6. Guia de lectura en los lectores de Banda Magnética, zona de aproximación en los 
lectores de proximidad 

7. Teclado numérico, 10 teclas para los números y la “C” para borrar la ultima tecla 
pulsada. 

8. Tecla “V” es como el Enter de los ordenadores es la confirmación para una entrada 
de datos 

Ver Manual instalación T2app 

5 Teclas de 
Función 

7 Teclado numérico 

1 Señal corriente 
220 V 

3 Señal link Red 2 Señal Lectura 
Tarjetas 

4 Teclas de Navegación 

6 Guía de 
lectura de la 

8 Tecla  “V” Enter 
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1.2.- Terminal Topdata  
Los terminales Topdata pueden llevar distintas lectoras, banda magnética, 
proximidad y código de barras. 
Podemos disponer hasta dos lectores por terminal, el interno y un externo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La conexión al PC para la recogida de datos se realiza mediante cable serie RS-232 o 
RS-485 (con conversor a RS-232) y opcionalmente con un conversor TCPIP  mediante 
cable UTP-Cat5 con conector RJ-45. 
Disponemos de los siguientes elementos: 
 
9. Display retroiluminado de 2 líneas x 16 caracteres  
10. Teclado numérico con 15 teclas 
11. Hasta 10 teclas de función para incidencias, configurables desde el software 
12. Teclas de entrada y salida para terminal de proximidad (con Banda Magnética y con 

código de barras es automática en función del sentido que paso la tarjeta) 
13. Tecla de anular y confirmar. 

Parte interior del terminal y conexiones 
Las conexiones quedan ocultas dentro del terminal  
 

   
 
Ver manual instalación Topdata 
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1.3.- El terminal T2-370, T2-388, T2-399 Y T2-600  
T2-3xx, T2-500 y T2-600 Control Accesos y presencia   

Guía Simple del terminal esquema Instalación  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Características del terminal T2-370 y contenido del  Kit T2-370 
1 Terminal T2-370 
1 Alimentador corriente 
1 Guía rápida de instalación 
1 Cable TcpIp 
1 Cd con programa Ixion Presencia Lite (opcional Ix ion Presencia 

Profesional) 
 
Opcional (T2-370-01 modulo conexión externo para co ntrol de accesos)  

 
T2-370    T2-370-01(solo para múltiples aperturas) 

      
 
Comprobar el material antes de proceder a la instal ación 
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1. Como conectar el terminal: 
• Colocamos el cable TCPIP conector RJ45 en el puerto de comunicación TCPIP  
• Se conecta el alimentador del terminal a la corriente en conector de 12 V tensión de 

entrada y el terminal se pone en marcha pulsando en la tecla inferior izquierda. 

 
• Pulsando la tecla Menú. La central del teclado, junto a entrada y salida 
• Si no hay huella guardada para el administrador, aparece el menú de administración 

 
• Primero cambiaremos el idioma colocando español 
• Buscamos la opción de comunicación dentro de Setup, Sistema, Red,  y dirección IP, 

colocando la IP que queremos para el terminal (en el software la introduciremos 
despues) 

 
• Una vez configurado el 

terminal con su IP procederemos 
a la grabación de huellas, la del 
administrador y la de los 
empleados 
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• Entraremos en la opción Enroll y procederemos a la grabación de las huellas primero de 
los administradores y después de los empleados 

• Es muy importante para que el sistema funcione adecuadamente que se graben las 
huellas colocando el dedo correctamente en el lector (dejar que el empleado ponga el 
dedo antes de grabarlo para que encuentre la posición cómoda para la grabación. En 
caso de que se manipule durante toda la jornada de trabajo con agua o líquidos, se debe 
grabar la huella con los dedos secos y con los dedos después del trabajar que pueden 
estar arrugados. Grabar un dedo de cada mano para 
cada persona. 

 
•  Si deseamos conectar la apertura de una puerta, ver 

el croquis adjunto y conectar entre NO normalmente 
abierto (N. Open) y Comun (C) o entre NC Cerrado y 
Común si ya tenemos alimentación en la apertura 
o entre NC y +12 V si no tenemos alimentación en 
apertura. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
El puerto de comunicación RS485  
Solo se utilizará en el caso que no queramos que la comunicación sea TCPIP y esto 
habitualmente ocurre cuando tenemos tiradas de cable de más e 150 m. o para 
establecer una comunicación serie con otros elementos. Lo habitual será utilizar TCPIP 
 
CONEXIÓN RED RJ45 
 
 
Una vez configurado el terminal pedemos instalar el software Ixion Presencia Lite (u 
opcionalmente el Ixion Presencia Profesional) 
Colocamos el CD en el 
 
 
 
 

     RS485 botón Salida 

+12V Tensión 

Entrada 
NC C  NO    12V  

SALIDA +12V 

Para apertura puerta 

Conectar con 

el T2-370 port 

3 

Conexión Serie 

conectar con 

T2-370 y el PC 

+12V 

GND 
 

+     - 
 

PUERTO 
Comunicación 

Salida para 
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2.0 TIPOS DE MARCAJES  
 
2.1 MARCAJES DE CONTROL DE ACCESOS 
 

 

Al pasar la tarjeta el terminal emitirá un 
pitido y enviará un mensaje al display. Si 
la tarjeta no es correcta, el mensaje dirá 
tarjeta incorrecta.  
 
Si la tarjeta es correcta, pero el usuario no 
está autorizado a abrir la puerta en esa 
franja horaria, el mensaje será tarjeta no 
autorizada.  

Si por el contrario la tarjeta está autorizada, aparecerá el nº de la tarjeta y el nombre 
del operario, indicando que es correcto y la puerta se abrirá por el tiempo que se ha 
programado. 

 
Si se ha programado algún tipo de mensaje para el usuario que está marcando, le 
aparecerá en la pantalla. (Opcional) 
 
Todos los marcajes quedarán registrados, a pesar de que no tengan acceso pudiendo a 
posteriori disponer de dicha información 
 
En control de accesos, no es necesario el teclado, tan solo se pulsará 
F1 para ver los parámetros del arranque. 
 
2.2 MARCAJES DE CONTROL DE PRESENCIA  
 
En el marcaje de presencia se indicará el código de incidencia, entra, sale, entra hora 
extra, sale hora extra, mediante el navegador y después pasamos la tarjeta 

Terminales de banda magnética, código de barras, ch ip o proximidad  

 

-Se busca el código de incidencia 
mediante las teclas de navegación 
arriba y abajo  y se pasa la tarjeta 
-Si se trata de una entrada salida 
normal no es necesario buscar la 
incidencia 
-Se pasa o se acerca la tarjeta y se 
escucha el pitido de aceptación y 
aparece en el display el nº de tarjeta y 
el nombre del operario. 

 
Con un terminal de banda magnética, proximidad, chi p o código de barras: 
 

1. Si es una entrada o salida normal al trabajo, solo se pasa la tarjeta y se 
comprueba que suena el pitido y aparece nuestro nombre. 

2. Si es una incidencia o una entrada – salida de horas extras, se buscará con las 
teclas del navegador,  abajo – arriba hasta que aparezca la incidencia y una vez 
que la vemos en la pantalla, entonces pasamos la tarjeta. 

 
Con un terminal de huella digital 
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1. Si es una entrada o salida normal al trabajo, solo se pasa la tarjeta y una vez 
identificado, se pone el dedo en el lector de huella para que compruebe nuestra 
identidad, se comprueba que suena el pitido y aparece nuestro nombre. 

2. Si es una incidencia o una entrada – salida de horas extras, se buscará con las 
teclas del navegador,  abajo – arriba hasta que aparezca la incidencia y una vez 
que la vemos en la pantalla, entonces pasamos la tarjeta, ahora nos indica que 
pongamos el dedo en el lector para verificar que somos nosotros. 

 
2.3 INSTRUCCIONES MARCAJE CONTROL PRODUCCIÓN  
Para control de producción será: 
Pulsar la tecla F2 
En el display aparecerá Operario, OF, Fase 

 

Pasamos la tarjeta y quedamos identificados, 
entraremos la OF y la fase. 
Debemos indicar si iniciamos o terminamos la 
OF 
Se pasa la tarjeta y se escucha el pitido de 
aceptación y aparece en el display el nº de 
tarjeta. 

 
Si el sistema lo requiere, pedirá que le indiquemos la cantidad de piezas que hemos 
realizado. 
Las tareas se cierran automáticamente al abrir la siguiente o se finaliza al terminar la 
jornada de trabajo. Al día siguiente se deberá indicar en que OF comenzamos. 
 
2.4 SALIDA DIGITAL POR RELÉ  
Frecuentemente hay que conectar dispositivos al relé de los T2app. Estos dispositivos 
pueden ser, entre otros: 
 -Cerraduras eléctricas. 
 -Sirenas. 
Para poder usar el relé, el T2app simplemente hay que configurar en la opción de 
sirenas o en la de apertura de puertas e indicarle el tiempo en segundos que queremos 
mantenerlo activado. 
 
Se pueden conectar elementos de contacto normalmente abierto o contactos de 
normalmente cerrado. 
 
Ver opción CONFIGURAR SIRENAS o CONFIGURAR APERTURA 
 
La carga conectada al relé no debe superar los 220V (continua o alterna) ni 10 0ma. 
Las protecciones previstas en los contactos están dimensionadas para esos valores 
máximos. La alimentación del dispositivo activado no debe tomarse del T2app  en 
ningún caso.  
 
Si el dispositivo está alimentado a más de 220V o consume más de 100mA, se debe 
intercalar un relé intermedio cuyo consumo sea adecuado. 
 
Podemos incluir un módulo opcional de 8 entradas y 8 salidas para recoger información 
de piezas, o abrir más de una puerta o barrera. 
 
Poner en marcha una máquina a partir de una hora determinada o pararla. 
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3.0 INSTALACIÓN DEL SOFTWARE       
3.1 INSTALACIÓN DEL LA APLICACIÓN       
Cogeremos el archivo Presencia.Setup.292.exe 
Ejecutamos el fichero indicado 

 
Pulsaremos siguiente 
Pulsamos siguiente tras leer la información 

Nos aparece la pantalla siguiente: 

Marcamos “Estoy de acuerdo con los términos 
y condiciones anteriores” 

Pulsamos Siguiente 
 

  
Una vez acabada la instalación, pulsamos finalizar  
Ahora ejecutamos el programa iniciando el acceso di recto de Inicio, programas, 
T2app, pulsamos en Recoger3. Arranca la aplicación:  
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3.2 INSTALACIÓN DEL SERVICIO TERNET (solo)       
Cogeremos el archivo Ternet.Setup.exe 
Ejecutamos y nos aparece la ventana siguiente: 
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3.3 RECOGER DATOS DEL TERMINAL H-T2aap 
3.3.1 RECOGIDA FISICA DE DATOS software T2-Recoger3  
En esta aplicación damos de alta todos los terminales T2-T2app, los T2-Topdata y los T2-
Pegasus que tenemos en la instalación.  
Mediante el botón configuración del programa modificamos los parámetros generales de la 
aplicación. Es decir, como queremos que se comporte la aplicación, que ficheros debe tratar 
para cada uno de los terminales, el tiempo de pooling, si queremos procesos automáticos, 
horarios de esos procesos. 

 
Haciendo doble clic en la línea del terminal a mantener nos aparece la pantalla de configuración 
de cada terminal especifico. En la pantalla inferior se ve la pantalla de configuración de un 
terminal Pegasus. 

 
En esta pantalla tenemos que definir como trabajará este terminal, que IP tiene, como tratamos 
las incidencias, … 
Para más información, ver manual de la aplicación Ixion T2-Recoger3 
Procesar marcajes 

 
Indicamos la fecha inicial y final a procesar y pulsamos sobre el botón PROCESAR
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3.4 Indicaciones generales  
En todas las pantallas el funcionamiento es similar, los iconos, las zonas de mensajes, etc 
3.4.1 El menú de la aplicación   

 
Si la opción aparece en gris y no podemos acceder es por que en el menú de este usuario no esta activa 
dicha opción. Como se puede ver en el menú la opción de producción está desactivada para este usuario. 
 
3.4.2 Los botones   

 
 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 
 
01 = Huellas  
02 = Presencia Plus 
03 = Presentes Ausentes 
04 = Control de Visitas 
05 = Control de Accesos 
06 = Control de Producción 
07 = Control de Presencia 
08 = Listados de presencia 
09 = Marcajes y procesar 
10 = Mantenimiento de Tablas 
11 = Tabla de operarios 
12 = Calendarios 
13 = Horarios 
14 = Ayuda Remota 
15 = Help / Ayuda on line 
16 = Manual de usuario en PDF 
17 = Calculadora Windows 
18 = Salir de la aplicación 

 
3.4.3 Teclas especiales  
Tenemos F12 que sirve para salir de cualquier pantalla y regresar hacia el menú principal 

 y también con Alt+S    Insertar o Añadir un registro  Editar/Modificar 

 Borrar / Eliminar registro  Buscar registros   
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4.0 MENU PRINCIPAL ACCESOS, PRESENCIA Y PRODUCCIÓN  
Este es el menú principal de la aplicación y en esta primera parte configuramos la 
aplicación, esto se realiza al principio y una vez realizado solo necesitaremos volver en 
caso de querer cambiar alguna configuración. 
Introducimos la contraseña (SUPERV) ojo debe cambiarla por seguridad 

 
Podemos seleccionar la opción por el menú o sobre el icono de debajo 
Tenemos  las siguientes opciones: 
Empresa  Terminales  Accesos Visitas Presencia  
Producción  Recoger Marcajes  Tablas Utilidades 
Procederemos una vez finalizada la instalación a entrar en la aplicación para configurar 
el terminal y la aplicación. 
 
En la opción de utilidades y parámetros de programa introduciremos el camino para el 
intercambio de ficheros. Si la aplicación se utiliza en el equipo local la ruta será 
c:\ternet\file, si se trata de una aplicación en red, será \\servidor\ternet\file 
 
En la opción de Terminales+terminales tenemos que configurar los parámetros de los 
terminales, el uso (accesos, presencia o producción) las lectoras, las teclas de función, 
los relés de apertura, actualización de hora auto – manual, nombre de empresa que 
aparecerá en el visor. 
 
Ventana  para poner notas de usuario, estas notas serán visibles solo por el usuario que 
arranca la sesión por lo que al ser un ordenador común, todas ellas serán visibles. 
No ocurrirá con aquellas notas que introduzca el director con su usuario en su 
ordenador. 
 
El calendario puede ser visible o no, en función de las necesidades del usuario, si 
desea desactivar que el calendario y notas sean visibles ir a: 
 
Utilidades, parámetros de usuario y marcar o desmarcar que el calendario sea visible 
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4.1 SELECCIÓN / CAMBIO  
4.1.1 SELECCIÓN EMPRESAS  
Pantalla de selección de la Empresa con la que deseamos trabajar 

 
 
Elegimos la Empresa sobre la que deseamos trabajar mediante el botón desplegable.  
Cada empresa dispone de las tablas en una subcarpeta llamada EMP001 para la 
Empresa 1, EMP002 para la Empresa 2, y así sucesivamente 
 
Colgando de la carpeta EMP001 tenemos otra subcarpeta, la de fotos que tendrá la 
siguiente estructura: \Presencia\EMP001\fotos. Dentro de esa subcarpeta quedan 
almacenadas las fotos de cada trabajador, con el formato código del trabajador y la 
extensión bmp ó jpg (codigo.bmp ó codigo.jpg), dependiendo del formato original de 
cada imagen. 
 
Confirmamos la selección pulsando Aceptar 
 
A partir de dicha selección nos aparecerá el nombre de la Empresa en la barra de 
estado de la parte inferior y el ejercicio. 
 
En la opción de ejercicio podemos seleccionar dentro de cada empresa el ejercicio 
sobre el que queremos trabajar. 
 
Si deseamos ir a otro ejercicio podemos elegir Empresas y ejercicios, seleccionando el 
ejercicio al que queremos ir. En la barra de estad en la parte inferior tenemos siempre 
visible el ejercicio en el que estamos trabajando. 
4.1.2 SELECCIÓN EJERCICIO  
Si tenemos algún ejercicio cerrado, mediante esta opción podemos cambiar del ejercicio 
actual, a algún ejercicio anterior 
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4.2 TERMINALES 
4.2.1 CONFIGURAR TERMINALES T2APP Y T2-ABS  (esta operación se puede 
realizar desde la aplicación Recoger3 que ya hemos visto) 
Debemos configurar los terminales en la aplicación, normalmente esta tarea se efectúa en la 
instalación y solo requerirá algún retoque posterior. 
Tenemos que definir como trabajará cada terminal de la misma empresa o institución. 
Se debe configurar el terminal para que la aplicación funcione correctamente indicando: 
1. Nº del terminal  : H-001 
2. Nº de serie  :02670805 
3. Dígitos Tarjeta: 5 
4. Tipo Terminal: Accesos, Presencia, producción 
5. Tipo lector primario y secundario 

 
6. La Empresa a la que pertenece  
7. Hora de la purga automático o 00:00 para purga manual 
8. Si se debe actualizar la hora automáticamente o no 
9. Indicaremos lo que queremos que aparezca en el terminal (Nombre empresa o 

departamento) información que aparece en la 1ª línea del terminal (en verde) 
Una vez entrada la información se debe pulsar el icono inferior derecho para traspasar la 
información al terminal. 
4.2.2 RECOGIDA FISICA DE DATOS con TXT formato HS y termi nales T2app  
Se realiza mediante un proceso automático que se arranca como un servicio desde el servidor 
de ficheros. Este proceso debe estar en marcha para la recogida física de datos y para la 
actualización del software al terminal en el caso de que se marche la corriente eléctrica y se 
tenga que cargar de nuevo la aplicación. 

En la aplicación hay un icono para poner en 
marcha estos procesos. 
El tiempo de pouling es configurable pero es 
conveniente tenerlo a 10 segundos. 
En este listado de terminales nos aparece la 
IP del terminal, el programa que cargamos, el 
color del punto de la izquierda y el mensaje de 
la derecha nos indican el estado de la 
aplicación, es decir si el punto está en rojo  
quiere decir que la conexión con el terminal es 

incorrecta o se ha parado, si esta azul es que ha ocurrido un error en el terminal al cargar el 
programa Malt, si esta en amarillo es que no logra encontrar correctamente la IP, puede que 
se ha desconectado el cable y si está en verde  es que está correctamente.. 
Si se para dicha comunicación pulsando con el botón derecho sobre la línea del terminal, le 
damos activar y se pondrá de nuevo de color verde. 
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4.2.3 CONFIGURACION DE SIRENAS solo terminales  T2APP  

 
Si el terminal controla una sirena mediante el relé interno deberemos hacer lo siguiente: 
1. Indicaremos para cada terminal si debe tener control de sirenas 
2. Indicamos la duración del toque de la sirena 
3. Entraremos para cada día de la semana a que horas debe tocar la sirena. 
4. Si entramos la información del lunes y el resto de días hasta el viernes debe ser 

igual, pulsando sobre la opción de copiar , el icono superior a la izquierda de la 
columna del lunes, pulsando sobre pegar  de martes, miércoles, jueves y viernes ya 
tenemos entrados los datos. El sábado y domingo si son distintos, lo indicaremos 
poniendo las horas o borrándolas. 

5. Si deseamos borrar  toda la columna pulsando en el icono inferior nos pone todos a 
cero. 

6. Atención:  Si la sirena tuviese que tocar a las 12 de la noche, 00:00 no esta 
permitido, se debería poner un minuto antes o después, 11:59 ó 12:01 ya que el 
00:00 se reserva para que no toque. 
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4.2.4 CONFIGURACION DE ACCESOS TERMINALES T2APP Y T2ABS  
Los terminales T2app tienen posibilidad de controlar los accesos de una puerta 
mediante el relé interno. Es incompatible con módulo de sirenas a menos que 
pongamos un controlador de 4 salidas adicionales. 

 
1. Seleccionamos el número de terminal sobre el que queremos tener acceso. 
2. Indicamos el número de grupo de accesos y entre que horas tenemos acceso a 

dicha puerta. 
3. Indicamos uno o los dos rangos horarios sobre los que dejamos dar acceso a cada 

grupo y los días de la semana sobre los que podrá acceder. 
4. Podemos copiar y pegar la información de un día a otro con los iconos que hay 

situados en la parte inferior de cada día. 
5. Es conveniente que siempre tengamos un grupo con horario de entre las 00:00 

horas y las 23:59 (grupo 0) y todos los días de la semana creado y asignado a 
alguna tarjeta y/o operario. 

6. El grupo 9 no deberá tener acceso. 
7. Una vez configurados los grupos de accesos, enviaremos las tablas al terminal para 

que surjan efecto los cambios realizados. 
8. Atención! Los terminales aparecerán si en le configuración de los terminales 

tenemos por lo menos una lectora con un relé activado. 
9. Podemos crear vigencias pulsando sobre el icono inferior derecho, cambiando la 

configuración de horarios a partir de una fecha determinada 
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3.6 PROCESAR / RECOGER MARCAJES  
3.6.1 PANTALLA DE MARCAJES  
En esta pantalla se realizan la mayor parte de correcciones marcajes y alta marcajes manuales 

F3 Listados 
F4 Ausencias 
F5 Añadir 
F6 Modificar 
F7 Borrar 
F8 anular marcajes 
Enviar Email 
Importar marcajes 
Imprimir listado 
Solo presencia 
F11 Ver impares 
Marcajes automát. 
Anular repetidos 
Refrescar mantalla 
F12 Salir 
 
 
 
 
 

Podemos crear marcajes manualmente, modificar la incidencia, anular marcajes repetidos, 
borrar un registro que hemos creado manualmente. 

 
 
Podemos crear marcajes automáticos a partir de los registros de horarios y calendarios de cada 
empleado. Esto es muy útil para crear los registros de un grupo de empleados que no tienen 
terminal físico donde hacer los marcajes. Por que se encuentran en una obra temporal, por que 
un día no hemos tenido corriente eléctrica durante un largo periodo y ha coincidido con las 
entradas y salidas de la gente. O para crear los marcajes desde el 1 de enero hasta la fecha 
que ponemos el sistema en marcha.  
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3.6.2 PROCESAR MARCAJES  
 
En una aplicación de control de producción, la recogida se efectúa de forma automática. 
La Recogida manual de marcajes la utilizaremos para volver a recoger marcajes que no 
estén correctos, o después de parametrizar de nuevo, o para algún día que el 
ordenador no estaba en marcha, o siempre que no utilicemos la recogida automática. 

 
 
En las aplicaciones de control de presencia, la recogida será siempre manual y se 
realizará una recogida hasta el día anterior ya que dichos datos serán definitivos. 
Si la información no se ha recogido correctamente, podemos marcar para recogerla de 
nuevo, aunque se mantendrán aquellos registros que se han modificado a mano o se 
han modificado. 
 
De forma manual podemos procesar todos los empleados o indicar el código de un 
empleado para que solo se procese la información de ese empleado 
 
Podemos procesar uno o varios departamentos 
 
Podemos poner un horario diferente del que tenga para ese día los operarios indicados, 
al procesar   
 
Si tenemos el programa Recoger3 en marcha podemos  

1. Programar que la recogida se realice de forma automática cada xx minutos.  
2. Programar el proceso de marcajes de forma automática a la hora que le 

indiquemos (con esta opción activada se pondrá en marcha un módulo que 
guarda todos los cambios que afectan a los marcajes para de forma automática 
procesar esos días y/o operarios   
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4.3 MANTENIMIENTO DE TABLAS  
 
4.3.1 TABLA DE OPERARIOS 
 
Es la tabla donde tendremos los datos de los operarios, nos aparece una lista donde 
podemos ordenar por nombre o por código, pulsando en la columna correspondiente o 
marcando la casilla mostrar por departamento y eligiendo uno. 

 
Aparte de los botones de mantenimiento habituales, añadir, modificar, borrar, buscar e 
impresión, esta el de enviar información al Terminal, el de búsqueda por una parte de la 
cadena del nombre o por su matrícula de coche y de asignación general de algunos 
parámetros comunes como son horas extras, flexibilidad, marcaje obligatorio y huella 
s/n. 

 
Para ello se habrá de marcar la casilla de la izquierda de la opción que se quiera 
cambiar para habilitarla y luego marcar o no la casilla de la derecha dependiendo si se 
quiere marcar o desmarcar la opción en la/s ficha/s de los empleado/s que se diga en la 
asignación que puede ser todos los empleados, un solo departamento (se habrá de 
marcar en cuál se harán los cambios en la parte inferior) o varios departamentos (en 
este caso se podrá marcar varios departamentos). 
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4.3.1.1 FICHA OPERARIO 

 
Cada operario podrá tener un calendario con un horario del departamento o su propio 
horario pudiendo indicar los minutos de flexibilidad en la entrada y en la salida, si su 
horario fuese rotativo deberá marcarse horario colectivo y asignarle un horario y un 
código de rotación que será el mismo del que se haya puesto en el horario en la tabla 
de horarios, si no se coloca código de rotación usará el horario normalmente. 
 
Cada operario dispone de un número de operario, su nombre y apellidos, el número de 
tarjeta – Si puede o no hacer horas extras, si debe validar con huella, Nº de matricula. 
Indicaremos la fecha de alta y la de baja si ya no esta en la Empresa. 
 
Le asignamos el calendario, la sección/departamento y el turno colectivo. Si el horario 
no coincide con ninguno de los colectivos, se desmarca y se le asigna el horario 
específico para ese operario, el código de rotación si los turnos son rotativos (en este 
caso debe estar siempre marcado el turno colectivo). 
 
Podemos indicar la flexibilidad en el horario a la entrada y a la salida, Indicaremos si 
tiene control de accesos y si lo tiene, a que grupo pertenece del control de accesos. 
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4.3.1.2 CALENDARIO DE HORARIOS 
Además de los horarios habituales, dispondremos la posibilidad de tener horarios 
distintos por día de la semana.  

 
Para asignar dichos horarios se dispone en la parte derecha de la lista de horarios 
posibles, pulsamos con un clic encima del que deseemos y quedará seleccionado. Si 
pulsamos sobre el día que deseamos poner ese horario, entonces quedará marcado el 
día con ese color. Si se trata de ponerlo en varios días, podemos pulsar sobre el botón 
asignar periodo y nos aparecerá: 
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4.3.1.3 CALENDARIO DE AUSENCIAS 

 
En este calendario, observaremos los días que no asistiremos  
Para asignar ausencias podemos hacerlo seleccionando sobre la incidencia-ausencia 
de la tabla que tenemos a la derecha y pulsando con doble clic sobre el día que 
deseemos. Cuando se trata de más de un día, seleccionaremos en el calendario el día 
de inicio e incidencia y le damos al botón de asignar periodo. Entonces nos aparece 
para indicarle de la fecha inicial a la final y los días de la semana de lunes a domingo, 
por si son varios lunes y varios miércoles y no todos los días del periodo. 
 
4.3.1.4 OBSERVACIONES 
 
En este apartado podremos colocar cualquier observación en la ficha del empleado 
como así también si queremos que le salga un mensaje en el Terminal a la hora de 
fichar y la fecha límite que será la vigencia que tenga dicho mensaje, como ser que 
pase por administración, etc., etc. 
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4.7.1.5 CONFIGURAR ACCESOS TERMINALES T2app 

 
 
Aquí le podremos asignar el acceso que deseamos tenga el empleado. Para ello se 
deberá hacer doble clic sobre la puerta que se quiera habilitar a dicho empleado, en su 
parte derecha se pondrá en verde en lasque sí tenga acceso y en rojo las que no, el 
código de acceso se podrá cambiar para todo el conjunto de accesos viéndose reflejado 
este cambio en la ficha del empleado (puede cambiarse en cualquiera de las dos 
pantallas). 
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4.7.1.6 DATOS PERSONALES 

 
 
Aquí podremos introducir datos personales del empleado como su DNI., su dirección, el 
número de su seguridad social, su cuenta bancaria, teléfono, dirección de correo 
electrónico, su fecha de nacimiento, si tiene vehículo/s propio/s se podrá poner 
Matrícula / s (que se podrá buscar luego con el botón  en la lista de empleados). 
 
También se podrá indicar si el empleado pertenece a una empresa externa (deberá 
haber alguna empresa externa creada en la tabla Empresas Externas para habilitar la 
opción), se marcará la casilla Empresa Externa y se elige la empresa a la cuál 
pertenece. 
 
Se podrá poner el valor de horas de trabajo, las horas normales y especiales y las horas 
extras. 
 
En Solo Accesos se puede indicar también si a este empleado solo se quiere controlar 
los accesos o también la presencia, si se quiere controlar solo accesos hay que marcar 
esta casilla, con esto todos los marcajes realizados se tomarán como accesos y no 
como presencia. 
 
Si se marca la casilla No Contemplar Incidencias, a la hora de recoger marcajes no se 
generaran incidencias automáticas por el programa. 
 
Se puede imprimir los datos personales con el botón de impresión. 
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4.7.1.8 HORARIOS CICLICOS 
 
Creación de un horario cíclico 
Para crear un horario cíclico, es decir, que se repite cada ciertas ocasiones, 
realizaremos los siguientes pasos. 
Para el ejemplo utilizaremos estos 2 casos. 

1- Lunes – Viernes turno mañana 
Sábado Festivo 
Domingo Festivo 

2- Lunes – Viernes turno tarde 
Sábado Festivo 
Domingo Festivo 

3- Lunes – Viernes turno noche 
Sábado Festivo 
Domingo Festivo 

Primero vamos al menú Tablas y entramos en Horarios. Aquí dentro creamos los 
horarios individuales para cada día, es decir, creamos el horario 01 de 10 a 18, el 
horario 02 de 09:00 a 13:00 y de 15:00 a 19:00 y así sucesivamente, hasta tenerlos 
todos creados de forma individual. 
Una vez tenemos esto, vamos al menú Tablas y al apartado Tablas. Seleccionamos la 
opción de la derecha, Horario Cíclico. Veremos esta imagen 

 
 
Pulsamos sobre el botón inferior de añadir. En caso de ser el primer horario ciclico que 
creamos, ponemos el codigo 00001, en la posicion pones 01, ponemos la descripcion 
que creamos conveniente, en duración ponemos 5 días (para el caso del primer 
ejemplo) seleccionamos trabajo y elegimos en turno el horario que hemos creado de 06 
a 14. 
Ahora añadimos un segundo, ponemos el mismo codigo 0001, en posicion ponemos 02, 
duración 2 día y seleccionamos festivo. 
Epetimos la operación para semana de tarde y semana de noche 
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Una vez completado pulsamos sobre asignar Horario ciclico 

 
Seleccionamos el codigo de horario que hemso creado en la parte izquierda, 
seleccionamos las fechas del periodo de tiempo y seleccionamos a la persona que se lo 
asignamos de la derecha del todo. Una vez realizado, pulsamos en asignar horario y ya 
esta listo. 
 
En caso de no tener el boton Asignar horario ciclico, vamos a la pantalla del empleado 
que le queremos asignar dicho horario, dentro de la pantalla, la opción de la derecha del 
todo es Horario ciclico, entramos. Pulsamos el boton añadir, ponemso la fecha de 
activación (indioca el momento en que empieza el horario), seleccionamos el horario 
con el desplegable, pulsamos aceptar y listo. Si ahora pulsamos en la ficha de horarios 
del empleado veremos pintado el calendario con los horarios adecuados. 
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4.7.2 TABLA DE CALENDARIOS 
Podemos disponer de múltiples calendarios e indicar las fiestas en cada uno de ellos. 

 
Indicaremos los días festivos a tener en cuenta si se trabaja en dichos días para que las 
horas se contemplen como horas extras festivas. 
 
Haciendo doble clic encima del día nos aparece un calendario desde el que podemos 
seleccionar el día que queremos introducir. 
 
Podemos utilizar para las vacaciones la opción de asignar periodo, donde indicamos 
desde que día hasta que día queremos poner la incidencia calendario con el tipo de día 
festivo. 
 
Las vacaciones se podrán agregar en el calendario o en la misma ficha del empleado, si 
se asigna en el calendario tendrá vigencia para todos los empleados que tengan este 
calendario y no se podrá modificar ni borrar en la ficha del empleado ni agregar 
vacaciones (si hay límite de días). 
 
Para la creación de un nuevo calendario para el año siguiente, es conveniente realizarlo 
con el mismo código de calendario e indicándole que se trata de otro año, de esta forma 
no estaremos obligados a cambiar en todos los operarios el código de calendario, y la 
aplicación asumirá los días festivos del año de la fecha del marcaje. 
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4.7.3 TABLA DE HORARIOS  
 
En la tabla de horarios entraremos tantos horarios como horarios distintos tengamos, no 
es necesario introducir un horario por departamento, si coinciden los horarios. Si que se 
tendrán que entrar los turnos rotativos que no roten con la misma periodicidad, estos 
deberán tener códigos distintos de horario y el mismo código de rotación.  

 
En ellos se indicará la hora de inicio y la hora final y si el horario es partido la hora de 
inicio y final de la tarde (se podrá picar en la barra o en el número para asignar la hora 
en la casilla que esté activa). 
 
Podemos indicar si dicho horario se contempla la puntualidad y si tiene flexibilidad en la 
entrada y/o salida 
 
Debemos indicar las horas objetivo si las calculadas por el programa no sean las que se 
desean. 
 
Indicaremos si este horario hace el descanso general indicado en la configuración o le 
asignamos un horario de descanso si lo hubiera. 
 
Indicaremos si se contempla o no el tiempo fuera de horario, esto hará que se 
contemplen o no las horas que pasen del horario o de las horas objetivo. 
Si dentro de un mismo ejercicio se cambia de horario por ejemplo en verano se hace 
intensivo y en otoño se vuelve al horario normal se pulsara sobre el icono inferior 
derecho y crearemos otro horario con el mismo código y le pondremos una vigencia 
diferente, luego habrá que poner el horario anterior con la fecha de vigencia en el día 
que termine el horario anterior (como el horario 06 de la figura). En todos los casos el 
horario principal debe tener como fecha de vigencia el 1º de Enero de cada año. 
 
En Código de Rotación indicaremos el número de rotación (si hubiera rotaciones) con el 
cuál haremos un juego de horarios con el mismo código de rotación que se irán rotando 
todos los horarios con ese mismo código dependiendo de la hora de marcaje realizado 
por el empleado (buscará el horario que más se aproxime al marcaje). Es preferible que 
cuando haya este tipo de horarios el marcaje en el Terminal se realice con F1 (entrada) 
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y F2 (salida) y no de forma automática porque puede darse el caso de que el programa 
no sepa discriminar si entra en un horario o sale de otro. 
 
Marcajes Mediodía: En los caso de horarios partidos pero que el/los empleado/s se 
queden en la empresa en su hora de comida y no se quiere que se cuenten estas horas 
se deberá marcar la casilla No Obligatorio, esto hará las salidas y entradas automáticas 
del mediodía si no las hubiera. Y en el caso de que se quiera contabilizar como horas 
extras habrá que marcar Tmp. Extra para que se tomen como horas extras. 
 
Descanso Semanal: Se puede crear un horario indicándole los días de descanso 
semanal para este horario, para ello habrá que marcar la casilla Descanso Semanal 
para habilitarlo y marcar que días de la semana son de descanso; a la hora de recoger 
marcajes mirará si esta variable está habilitada y en caso afirmativo verificará si el 
marcaje es un día de descanso semanal o no y generará el marcaje correspondiente. 
 
No Redondear: Si en parámetros generales se contemplan minutos de flexibilidad de 
entrada o de salida y no se quiere que el marcaje en este horario sea redondeado a la 
hora exacta que figura como entradas y salidas se deberá marcar esta casilla para que 
no haga el redondeo al recoger marcajes si tiene este horario.
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4.7.4 TABLA DE INCIDENCIAS 
En esta tabla están indicadas las incidencias generales que indicará el operario al 

marcharse antes de la hora de su horario, 
así como los festivos y las ausencias. 
 
Los códigos del 00 al 09 y del 90 al 99 son 
obligatorios y no se deben cambiar 
• El código de incidencia 00 es el de entrada / 

salida automático y es obligatorio 
• El 01 es una entrada normal y el 02 es una 

salida normal 
• El 03 y 04 son entra y salida de hora extra 

• El 05 y 06 son extras sábado y extra domingo o festivo 
• Al dar de alta o modificar una incidencia se debe comprobar que se ha introducido si es una 

entrada, una salida o marcar otros. El código que pueden dar de alta estará comprendido 
estará entre el nº 10 y el 89 

• Se puede indicar para las extras el % en pesetas o en horas de fiesta 
• Siempre que modifiquemos algo en esta pantalla, debemos actualizar el terminal mediante 

el icono inferior derecho 
• Debemos marcar si queremos que la incidencia se vea en el terminal o no; si deseamos que 

se vea en el calendario y / o en ausencias. Si la incidencia debe contar como horas 
trabajadas; marcaremos la casilla de retribuidas. 

• Cada incidencia además puede contener parámetros adicionales, así como una descripción 
de ayuda para saber las causas, quien tiene derecho y la duración. 

- Enviar Terminal T2 deberá estar marcado si la 
incidencia puede marcarle el empleado en el terminal. 
- Remunera/Justifica si se marca cuando no hay 
marcaje, queda justificado el día (normalmente es 
equivalente a remunerar, pero no tiene nada que ver 
que sea o no pagado, solo a efectos de justificación. 
Por ejemplo festivo local, festivo nacional, vacaciones, 
entrada o salida motivos empresa, … 
- Calendario ausencias si marcamos, veremos esta 

ausencia en la pantalla del empleado, pestaña de ausencias y podremos seleccionarla para 
marcar los días que tengan dicha ausencia. Vacaciones, formación, festivo nacional, bajas de 
enfermedad, de accidente de trabaja, de maternidad (incidencias de días completos) 
Calendario, es para que la ausencia aparezca en el calendario para poder ser seleccionada, 
sobre todo los festivos que se cierra y los festivos que se abre (Vacaciones, festivo local, festivo 
de la comunidad, etc.) 
- No contemplar horas objetivo Se marcará en por ejemplo incidencia de (festivo que se trabaja, 
incidencia fuera de horario) no indicará que ese día teníamos que hacer xx horas 
- Solicitud es solo una marca a efectos de recordar que se debe solicitar (los clientes de la 
administración que tienen el modulo de solicitud de ausencias vía Web si que les es muy útil) 
- Tiempo máximo se utiliza para indicar por ejemplo en el descanso que hacemos con el tiempo 
no disfrutado o con el que nos pasamos.  
- Si marcamos la pestaña de absentismo, en el listado de incidencias al marcar sobre 
absentismo, deja marcadas las incidencias que hemos indicado que actúan sobre absentismo 
- Justifica resto día es para no tener que volver a fichar la salida después de una incidencia. 
 
No crear una incidencia para entrada y otra para salida de la misma incidencia ya que solo hace 
falta una incidencia que sea salida (debe marcarse la casilla salida) la incidencia se marcará 
cuando se sale y cuando vuelve se debe marcar entrada normal, el programa automáticamente 
hará el cierre de dicha incidencia colocando la hora final y su duración. Descanso, formación, … 



Manual  Ixion Presencia Ver 2.94 
 

S. I. Help-PC, S.L.  www.helppc.es   marketing@t2app.com   36

4.7.5 TABLA DE DEPARTAMENTOS O SECCIONES  
Se trata de la información de los departamentos o secciones de la empresa, a efectos 
de poder obtener listados y para crear responsables de departamento con posibilidad 
de poder mantener su información. 

 
 
Podemos crear tantos como nos interese, ya que después también podremos tener la 
información de los listados por departamento. 
 
Si intentamos suprimir un departamento que tenga algún empleado asignado en su 
ficha dicho departamento, no nos dejará hasta que eliminemos dicha asignación. 
 
Estos departamentos no tienen por que coincidir con los contables y como se ha dicho 
se establecen para gestionar los datos que podremos listar 
 
Podemos movernos por los datos dando a los botones del navegador 
 
Pulsando sobre el icono + añadiremos un registro, sobre el – lo borraremos y sobre el 
lápiz podremos modificar la descripción. 



Manual  Ixion Presencia Ver 2.94 
 

S. I. Help-PC, S.L.  www.helppc.es   marketing@t2app.com   37

4.3.6 MANTENIMIENTO DE MPRESAS 
En esta tabla estarán los datos necesarios básicos de la Empresa. 

 
Pulsando sobre el icono de modificar se podrán cambiar los datos indicados y sobre el – 
podemos borrar una Empresa si no tiene datos. 
En la parte superior aparecerán tantas líneas como empresas tengamos disponibles 
para controlar. 
 
4.3.7 EMPRESAS EXTERNAS 
En esta tabla podremos introducir el código y el nombre de las empresas externas, con 
las cuales trabajamos, a las que pertenecen los empleados que trabajan en nuestra 
empresa para luego indicar en su ficha a que empresa externa pertenece. 
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4.3.8 AUSENCIAS 
4.3.8.1 MANTENIMIENTO DE AUSENCIAS  

En esta pantalla 
saldrán todas las 
ausencias de los 
operarios que se 
hayan registrado 
en su ficha o en 
esta misma 
pantalla, también 
se puede 
programar las 

ausencias 
añadiendo la 
fecha inicial y 
final, operario y 
la incidencia, 
también puede 

acotarse por horario inicial y final, estos datos se reflejarán también en la ficha de cada 
operario. Puede añadirse una ausencia sin fecha final para los casos de baja que no se 
sepa cuanto tiempo llevarán con la baja. 

 
 
4.3.8.2 LISTADO AUSENCIAS  
Aparte de poder visualizar el calendario de ausencias y mantenerlo por la opción 4.5.1.1 
podemos listar dichas ausencias sobre todo como comprobación y repaso de la 
información. 
Introducimos las fechas que deseamos listar, empleados, departamentos, el 
código/descripción de la incidencia y nº máximo de días (si sobrepasa se verá en rojo) 
 
Tenemos dos tipos de listados, el que nos ofrece toda la información de ausencias de 
los empleados y el que podemos seleccionar la incidencia que deseamos controlar. 
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Relación de Ausencias 
Control de ausencias anuales para repasar que no tengamos errores al 
conceder las ausencias 

 
Control de ausencias  
Control de ausencia para repasar que no tengamos errores al conceder las 
ausencias en el ejercicio 

 
Estos dos listados se pueden ver por pantalla o env iar a la impresora  
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4.5 CONTROL DE PRESENCIA 
Estos son los datos referentes a control de presencia de cada operario 

 
 
Estos son los datos recogidos del terminal y procesados (anteriormente en esta pantalla 
efectuábamos las correcciones pertinentes (si trabajamos con HS), se podía añadir un 
marcaje manualmente, introducir las incidencias y corregirlas. 
 
Seleccionando el operario (se puede buscar por código o por nombre y se puede buscar 
picando el código o el nombre hasta posicionarnos) e indicando que solo queremos ver 
los datos de ese operario y seleccionando la fecha e indicando que solo esas fechas, 
nos quedan solo los marcajes indicados visibles 
 
En la parte inferior derecha podemos observar el horario del registro seleccionado. 
Para modificar una incidencia o cualquier otro dato, pulsaremos sobre el botón de 
modificar y arreglaremos las horas, o la incidencia, el día y/o el operario. El registro 
quedará en negrita y dicho registro no se modificará al recoger de nuevo los datos) 
 
Podemos observar la hora real del marcaje y la que ha considerado la aplicación por su 
horario, calendario y parametrización. 
 
Si pulsamos sobre la tecla de añadir, SI TRABALAMOS CON HS, aparecerá la pantalla 
de añadir una pareja de marcajes, SI TRABAJAMOS CON MC, aparecerá el mensaje 
de que es aconsejable realizar las modificaciones desde la pantalla de marcajes. 
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4.5.2 LISTADOS DE PRESENCIA  
En esta opción encontraremos una variedad de listados que a continuación se detallan:  

4.5.2.1 LISTADO RELACION HORAS TRABAJADAS  

En este informe podemos obtener la información de las horas trabajadas por cada 
operario. 
Seleccionamos la fecha que queremos listar, Con el botón ponemos la fecha 
inicial y final del mes para listar ese mes, coge el mes de la fecha inicial para realizarlo.  
 
Con el botón  ponemos las fechas para listar todo el año.   
 

Seleccionamos el rango de operarios y el departamento 
Podemos incluir las horas extras marcando sobre la opción. 
Podemos ver el informe por pantalla o enviarlo a la impresora, grabarlo como un archivo 
de texto o crear una tabla Excel. 

 

aaaa 

mm 
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4.5.2.2 LISTADO DE INCIDENCIAS  

 
Este listado sirve para detectar errores de marcajes y ayudar a corregirlos, así como 
para poder listar aquellas incidencias que nos interese controlar. 
Seleccionamos la fecha que queremos listar, el rango de operarios, la sección y el 
turno. 
Podemos indicar todas las incidencias o solo una 
Podemos ver el informe por pantalla, enviarlo a la impresora de todas los descuadres y 
errores o enviar por correo Electrónico Email o pasarlo a Excel. 
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4.5.2.3 LISTADO GENERAL DE PERSONAL 

 
Este informe nos proporciona información de las horas trabajadas y las horas 
pendientes según su calendario y horario por operario 
Seleccionamos la información entre dos fechas, indicaremos los operarios que 
deseamos y los departamentos. 
Podemos solicitar la información por pantalla, impresora o Email 
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4.5.2.4 LISTADO RELACION DE HORAS EXTRAS 

 
Informe de las horas extras por operario y departamento 
Indicamos la selección de tipo de listado, pulsamos generar listado y luego pulsamos 
pantalla, impresora o Email 
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LISTADO DE HORAS EXTRAS (2) 

 
 
Si queremos que el listado nos muestre las horas reales deberemos elegir la opción de 
Mostrar Marcajes, sí marcamos la casilla mostrar jornada saldrán las horas trabajas de 
la jornada normal (02), sí marcamos la casilla de compensar horas el programa 
calculará si se han cumplido las horas objetivo diarias y en caso de que no las restará 
de las horas extras hasta cubrir dichas horas, en caso de que no alcancen las horas 
extras para cubrir la totalidad de las horas objetivo en el listado se indicará de color rojo 
y en negativo en la columna de horas debidas. Sí marcamos la casilla comprobar faltas 
el programa calculará los días no trabajados según los parámetros que tengamos en 
Tablas (días festivos horarios, ausencias, etc.), esta opción puede consumir tiempo 
dependiendo de la cantidad de empleados y de días a visualizar. 
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4.5.2.5 LISTADO RELACION MARCAJES REALES 

 
Se trata de la información real que se ha generado desde los terminales y que no se ve 
alterada por los arreglos, modificaciones y altas de datos que efectuamos en la pantalla 
de mantenimiento de los marcajes, se puede elegir entre calcularlo al marcaje real o al 
horario. Puede pasarse al Excel. 
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4.5.2.6 LISTADO DE CONTROL ACUMULADO 

 
 

 
 
Se trata de un listado con resumen de horas a traba jar, horas realmente 
trabajadas y un resumen de incidencias, ausencias j ustificadas
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4.5.2.7 LISTADO RESUMENES EMPLEADO 
 
En este tipo de listados se puede pedir de varias formas, diario general, semanal ó 
mensual por empleado, mensual ó anual general, estos dos últimos muestran la media 
de las entradas y salidas y de saldos. 
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RESUMEN MENSUAL 

 
POR EMPLEADO 
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 4.5.2.8 LISTADO DE OBSERVACIONES 
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4.5.2.9 LISTADO PRESENTES/AUSENTE  - PRESENCIA/AUSENCIA 
Con este listado podemos ver las presencias y ausencias del personal. Hay dos formas 
de generar el listado: un simple y otra detallada. 
La generación de ambos listados puede tardar su tie mpo dependiendo de la cantidad de 
meses y la cantidad de empleados pedidos, (tarda 2 seg. por cada mes calculado por 
empleado). 

 
 
El Listado simple mostrará los días trabajados con la cantidad de horas realizadas en el 
día indicando también los días de fiesta o la incidencia si la hubiera. 
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En el listado detallado mostrará en base a colores el día trabajado, si ha sido fiesta, si 
se han cumplido las horas objetivo o no, si ha trabajado aún teniendo alguna ausencia 
justificada o estaba de vacaciones, etc. 
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4.5.3 PRESENTES AUSENTES (PLAN DE EVACUACION) 

 

 
En este listado aparece todo el personal de la empresa que se encuentra presente, 
indicando desde que día y hora esta presente, para buscarle en caso de una 
emergencia. 
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4.6 CONTROL DE ACCESOS 
Los accesos se ven reflejados en esta opción, donde podremos ver la fecha, hora, el 
Terminal, la lectora y quien a tenido acceso. Se puede acotar por fechas, por empleado 
y por Terminal. 

 
 
4.6.1 LISTADOS DE ACCESOS  
Con esta opción podremos ver el listado de accesos que le pidamos e imprimirlos por 
impresora. 

 
 
Listado de control de accesos 
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Podemos pedir el listado como traspaso a Excel, nos pide un nombre para el fichero 
que creará, lo indicamos y pulsamos aceptar.  

 
Nos abrirá Excel con la información solicitada 

 
Así queda la información traspasada a Excel, es necesario tener instalado Excel en la 
máquina  que trabajamos para poder hacer el traspaso 
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4.7 CONTROL DE PRODUCCIÓN 
Todos los marcajes de producción quedarán registrados en esta opción, pudiendo 
desde la misma, efectuar mantenimiento de los datos que nos interese, ya sea por error 
de entrada de datos o por cualquier otro motivo 

 
 
Podemos además desde esta opción entrar información de operarios que no marcan 
habitualmente o que están en una obra o trabajo exterior. 
 
Los datos de la OF y la fase si queremos que aparezcan en la pantalla del terminal, se 
deben entrar en esta aplicación o configurar el software para que lo coja de una base de 
datos externa, si es posible. 
 
Puede funcionar sin dicha información 
Se puede configurar el terminal para que pida finalizar la OF y/o fase indicando la 
cantidad de piezas fabricadas y las defectuosas. 
 
En el terminal se debe marcar la producción siempre al iniciar la jornada y solo se 
deberá indicar que se cierra en los casos que se deben poner piezas fabricadas y / o 
defectuosas. Al salir para ir a comer solo se debe marcar en el caso que no se marque 
en nuestro sistema el control de presencia. Si se marca presencia, la aplicación asume 
que ese tiempo que no se está presente no se debe contabilizar. 
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4.7.1 LISTADO DE PRODUCCIÓN POR OPERARIO  
 
Esta es la pantalla de selección donde pondremos las fechas los operarios y si lo 
deseamos resumido o detallado. 

 
 
Este es el informe que obtenemos con las horas por operario en cada una de las OF y 
en las fases correspondientes. 

 
El listado se puede solicitar detallado o resumido 
Por pantalla y por impresora 
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4.7.2 LISTADO DE PRODUCCIÓN POR ORDEN DE FABRICACIÓN  
  

 
 
Seleccionamos los registros por fechas y OF y le indicamos si resumido o detallado 
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4.7.3 Listado comparativo Presencia-Producción  
 
Mediante este informe comparamos los tiempos de Presencia con los de producción. 
Podremos de esta forma poder detectar errores de marcajes incorrectos o desviaciones 
entre el tiempo presente en el trabajo y los trabajos efectivos registrados. 
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4.8 CONTROL DE VISITAS 
Con esta opción realizaremos el control de las visitas al centro quedando registrados los 
datos de dicha visitas. 

 
Al introducir el nº del DNI se busca en la base de datos si existe algún registro de una 
visita anterior. Si existe se recuperan los datos como nombre, nombre empresa, etc. 
Si disponemos de un recogedor de tarjetas a la salida la visita introduce la tarjeta y se la 
queda el recogedor. Si la tarjeta es de un empleado entonces la devuelve. 

La devolución manual de la tarjeta se realiza pulsando sobre el icono  

 
Pulsamos aceptar y la devolución queda realizada 
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4.8.1 LISTADO DE VISITAS  
Pulsamos el botón de Listado de Visitas 

 
Indicamos los datos que queremos listar y pulsamos al botón de generar el listado 

 una vez generado pulsaremos sobre el icono de pantalla o impresora. 

 
Listado de visitas programadas 
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6.8 UTILIDADES  
 
Estas utilidades depende si en la Empresa hay un departamento de Informática la 
mayoría esta en otro ejecutable que se llama UtilPresencia.exe y no aparecen en la 
aplicación general. 
 
6.8.1 ORDENAR FICHEROS Y COMPACTAR Y REPARAR TABLAS 
Los ficheros pueden perder la ordenación por un error o por que se apague el 
ordenador con la aplicación en funcionamiento. 

 
Para crear dichos ficheros de ordenación de nuevo, solo es necesario entrar en esta 
opción y pulsar sobre le icono de ordenar. 
 
Si además deseamos liberar espacio eliminando los registros que están marcados para 
eliminar, lo podemos hacer marcando sobre la marca con nombre “Empaquetar” 
 
Si deseamos reparar tablas marcaremos la opción y pulsamos inicio Ordenación, la 
aplicación se cerrará y debemos arrancar de nuevo. Al arrancar y poner la contraseña 
se inicia el proceso de comprobación y reparación de las tablas. Una vez finalizado el 
proceso de ordenación, si no se ha podido concluir correctamente nos informará que 
hay tablas que no se han podido reparar y/u ordenar, avisar para que los usuarios 
salgan de la aplicación y entrar de nuevo. El proceso no concluirá con éxito mientras no 
pueda reparar las tablas. 
 
Para poder ordenar ficheros es necesario que no trabaje nadie con la aplicación, ya que 
si hay alguien aunque sea consultando, nos aparecerá un mensaje indicando que la 
tabla “xxxxxx” no se ha podido ordenar por que está en uso, también mostrará este 
mensaje si faltara alguna de las tablas. 
 
Al terminar el proceso, que durará de acuerdo a la cantidad de información que 
disponemos, entre 15 segundos y unos 2 minutos, se saldrá de la opción 
automáticamente 
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6.8.2 PARAMETRIZACION  
4.8.2.1 La diversidad de casos y de necesidad de información según el tipo de Empresa 
y el entorno, hacen que sea necesario una gran diversidad de parámetros que nos 
permitan tener la información lo más adaptada posible a nuestras necesidades. 

 
Tiempo entre marcajes para considerarlos validos. Indicaremos por lo menos 2 
minutos, ya que si al entrar hemos indicado salir o viceversa, solo se tenga en cuenta el 
segundo marcaje. 
Incidencias automáticas 
Si marcamos estas casillas, nos aparecerán las incidencias automáticas de retraso, 
salida anticipada y salidas intermedias para aquellos empleados que no cumplan con su 
horario. En el momento que no nos interese dicha información desmarcamos las 
casillas y podemos procesarla de nuevo y ya no aparecerá. 
Flexibilidad en minutos 
Se trata del tiempo de cortesía, de forma que la persona que llega 5 minutos tarde, pero 
tiene marcado en el parámetro en entrada mañana, 5 minutos, se le considera que ha 
entrado a la hora correcta. Los otros tres son para la salida de la mañana, entrada y 
salida por la tarde. 
Tiempo mínimo a considerar como extra.  Se trata de los minutos que deben pasar 
del horario habitual para que se consideren horas extras. Si el operario tiene puesto que 
puede hacer horas extras, y las horas sobrepasan las indicadas en este parámetro, se 
creará el registro correspondiente. Si el operario no puede realizar horas extras, 
aparecerá una incidencia de horas trabajadas en exceso. 
Redondeos. Se pueden redondear los marcajes de gestión, de forma que si el operario 
tiene puesto que su jornada comienza a las 08:00 y el marcaje real es a las 07:57, el 
marcaje de gestión aparecerá 08:00 y el real continuará siendo los 07:57. Esta opción 
es para que al visualizar tengamos una visión más rápida de quien llega tarde, o 
sencillamente quien no llega dentro de los márgenes de su hora. 
Comprobar faltas. 
Comprobar faltas. Este parámetro sirve para que de forma totalmente automática se 
genere un registro para cada empleado que se ha ausentado del trabajo en ese día. Es 
decir que creará un registro para cada Empleado que no tiene una ausencia justificada 
y que ese día no ha fichado. 
Si se contempla tiempo fuera de horario . Es para que no se contemple como horas 
trabajadas si los empleados llegan por ejemplo 30 minutos antes, tiene puesto que 
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puede hacer horas extras, si en este parámetro en la entrada ponemos 30 minutos, no 
se contemplarían como horas extras. 
Tipo de Horas Extras: Las horas extras se pueden considerar por horario  con el cuál 
tomará el tiempo que esté fuera de él como horas extras o por jornada  con el cuál 
primero calculará las horas hasta completar las horas objetivo y el excedente será 
tratado como horas extras. 
6.8.2.2 Parámetros de ausencias y compensaciones.  

 
Esta pantalla es para indicar los días concedidos en general para todos los trabajadores 
según el acuerdo con los sindicatos para, asuntos propios, vacaciones, 
compensaciones por trabajo en sábados, horas de jor nada anual y los días de 
asistencia mínima al trabajo. 
 
6.8.2.3 Configuración del sistema  
En Carpeta ternet, definiremos la carpeta de intercambio de datos, se deberá indicar el 
camino de red, ya que si se indica una unidad virtual, desde otro ordenador no se podrá 
enviar la información. 
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6.8.2.4 Configuración de usuario  

 
Disponemos de tres zonas de parametrización en esta pantalla 
Primer bloque 
Opciones de usuario  donde configuramos: 
• Ver / no Ver el calendario de la parte derecha de la pantalla y el bloc de notas 
• Formato de botones de iconos grandes o pequeños 
• Visualizar los mensajes de aviso del log del recoger y el tiempo de TimeOut 
• Cambiar la resolución de la pantalla 
• Cargar actualizaciones del ftp (solo para clientes con contrato de mantenimiento 

activo) 
• Comprobación del puerto serie para terminales T1000 
El segundo bloque  
Configuración de módulos y opciones de la aplicación 
El tercer bloque  
Se trata de la configuración del texto que por defecto aparecerá en el envio del Email de 
aviso de marcajes incorrectos 
• Asunto  
• Saludos  
• Cabecera  
• Pie 
• Despedida  
• Firma  
• Mensaje automático  



Manual  Ixion Presencia Ver 2.94 
 

S. I. Help-PC, S.L.  www.helppc.es   marketing@t2app.com   66

6.8.3 MANTENIMIENTO DE USUARIOS 
Esta es la tabla de los usuarios autorizados a entrar en la aplicación. 

 
Solo dichos usuarios podrán entrar en esta aplicación, además podemos crear grupos 
de usuarios que tengan solo parte de las opciones y por tanto que no tengan acceso a 
algunas partes de la información. 
 
Grupos de opciones: Se trata de los grupos de usuarios que queramos tener y que 
marcarán las opciones disponibles de cada uno de ellos. 
El grupo 00 tiene todas las opciones, el grupo 99 para que funcione la consulta unitaria 
por empleado tendrá solo, Presencia, Ausencias, Tablas y en utilidades, A cerca de… y 
Salir. 
 
Departamentos: Se trata de indicar para ese usuario a que departamentos tiene 
acceso a la información. Si no indicamos nada tendremos acceso a todos los 
departamentos. 
 
Logs . Disponemos de un icono para visualizar los log de la aplicación para poder hacer 
una auditoria de accesos a la aplicación 

 
Elegimos las opciones de la izquierda y pulsando la 
flecha hacia la derecha habilitamos la opción para 
ese grupo 
 
Si tenemos una de las opciones de la derecha que 
queremos eliminar, la seleccionamos y pulsamos 
flecha hacia la izquierda y la eliminamos. 
 
Debemos tener en cuenta que el grupo 00 es el del 
administrador que debe tener todo y el 99 que es el 
grupo de la aplicación preconsulta.ese para poder 
consultar la información de cada empleado. 
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6.8.4 COPIAS DE SEGURIDAD 
Opción para realizar 
y restaurar copias 
de seguridad de la 
aplicación 
Para hacer la copia 
deberemos 
seleccionar lo que 
deseemos realizar 
una copia de 
seguridad, si 
queremos hacer una 
copia total o hacer 
una copia del 
programa o hacerlo 
con los datos de las 
empresas que 
tengamos, si fuera 

más de una podremos elegir cuales. 
En examinar buscaremos la ruta de destino de la copia a donde queremos guardarla. 
Al pulsar sobre el icono Crear Copias se arranca el proceso de compresión, creando en la ruta 
que se haya dicho una carpeta con la fecha actual (si la carpeta anterior no se llama BackUp 
creará una con ese nombre antes como parte de la ruta a tomar) y dentro creará los ficheros 
comprimidos, uno por cada uno que se haya elegido, si se eligió programa además creará un 
archivo ejecutable de extracción con el cual se puede recuperar los datos del programa sin 
tener que ejecutarlo para recuperar la copia. 
La copia de seguridad realizada podrá recuperar el programa y los datos totalmente (excepto el 
ternet), puede usarse para cambiar el programa de equipo (se deberá instalar el cd de 
instalación del programa previamente) y luego hacer la recuperación ejecutando el archivo B-
PRESENCIA.EXE, entrar al programa luego y recuperar los datos de la/s empresa/s, luego es 
recomendable ordenar tablas. 
 
Si lo que deseamos es recuperar una copia, elegimos  Recuperar y nos mostrará el directorio 
por defecto a donde se guardan las copias o del último destino donde se haya echo la copia. 
Deberemos seleccionar el origen de donde queremos recuperar buscándolo en el árbol de 

carpetas o 
cambiando la unidad 
y pulsamos en 
recuperar. 
La recuperación de 
los datos de las 
empresas se 
realizará sobre la 
misma carpeta de 
trabajo del 
programa, en la 
carpeta de la 

empresa 
correspondiente. 

 
La recuperación del 
programa desde el 

mismo programa en ejecución solo recuperará los datos del mismo y no el programa en sí 
mismo, para recuperar el programa también deberá salirse completamente de él (nadie debe 
estar usando al programa) y ejecutar el archivo B-PRESENCIA.EXE esto recuperará datos del 
programa como el programa en sí. 
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6.8.5 CIERRE EJERCICIO 

 
 
El cierre del ejercicio es un proceso automático mediante el que se traspasa toda la 
información a una nueva carpeta y en la apertura del nuevo ejercicio se dejan los 
ficheros depurados. 
 
En este proceso quedarán libres los huecos de aquellos operarios que han causado 
baja dentro de la Empresa. También creará el nuevo calendario para el nuevo ejercicio 
y copiará los horarios para el nuevo período. 
 
Es conveniente crear una copia de seguridad de datos y programa antes de cerrar el 
ejercicio con lo cual podremos deshacer el cierre si fuera necesario. 
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6.8.6 ACERCA DE...  
Aquí se encuentran los datos básicos de nuestra empresa para podernos localizar. 

 
En ella además encontrará: 
Versión del programa, Nombre de cliente, Nº de licencia , Nº de serie del terminal 
Ayuda OnLine 
 
6.8.7 FINALIZAR APLICACIÓN 
 

 
 

Si pulsamos sobre la opción de finalizar, nos aparece esta pantalla para que 
confirmemos si realmente queremos salir. Si pulsamos que sí, la aplicación finalizará y 
si pulsamos que no, nos quedamos en el menú principal. 


