MANUAL DE USO DEL CONTROL DE PRESENCIA

Se han habilitado dos puntos de acceso (ordenadores portatiles):
- uno en la conserjeria del CEIP Tres Carabelas.
- otro en la conserjeria de las aulas prefabricadas.

Dichos ordenadores son de uso exclusivo para el Control de presencia. Estdn programados para
que, al encenderlos, aparezca directamente la pantalla de Control de presencia.
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Si alguien del personal docente o no docente encontrase apagado alguno de los portatiles
cuando fueran a hacer uso de ellos, basta con encenderlos para que se vuelvan a activar. Los
portatiles los encienden los conserjes por la mafiana y los apagan por la noche.



REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA.

El método para registrar la entrada y la salida es el mismo. Todo depende del nimero de veces
qgue accedamos al sistema. La primera vez del dia que accedemos se considera una entrada y la
segunda vez que accedemos se considera una salida. Si volvemos a acceder una tercera vez, se
considera una entrada de nuevo, y asi sucesivamente. En la app iSéneca, en el menu Control de
presencia, podéis conocer vuestros registros de entrada y salida.

Si, por error, intentamos acceder al sistema dos veces en un intervalo inferior a 60 segundos, en
la pantalla del portatil o de la app iSéneca (segun el método que estemos utilizando para hacer
el registro) nos aparecera un mensaje del tipo:

Ya hay registrado un acceso que comenzé a las 8:25.
Debe esperar 60 segundos para registrar otro acceso.

Para picar la entrada o la salida podéis seguir cualquiera de los siguientes tres métodos:

1. Cédigo PIN. 2. Codigo QR. 3. Geolocalizacion.

1. Codigo PIN.

El codigo PIN por defecto coincide con las cinco ultimas cifras de tu DNI. Si quieres cambiarlo,
puedes hacerlo usando Séneca en cualquier ordenador siguiendo la siguiente ruta:

Personal - Control de presencia - Registro de fichajes y pulsas en |[\leleljile=Tgle]ly] .

La Unica limitacidon es que el nuevo PIN que elijas no coincida con el de otro miembro de la
plantilla.

En el ordenador portatil, introduces tu cédigo PIN y pulsas ENTER. (El teclado numérico que
aparece en la pantalla del portatil puede utilizarse usando el TouchPad del portatil, pero lo mas
comodo es usar el teclado del portatil).
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Aparecera un mensaje del tipo:




2. Cdodigo QR.

Abres la app iSéneca de tu movil. Seleccionas Control de presencia y en la parte inferior te
aparece el boton [« Ls[:{eJ0lN. La primera vez que lo uses, es muy posible que la app te solicite
permiso para poder usar la cdmara.
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Tras conceder el permiso, tan solo tienes que enfocar con la cdmara de tu maévil el cédigo QR
que aparece en la pantalla del portatil. EI cddigo QR cambia cada 30 segundos
(aproximadamente).
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Te aparecera un mensaje en tu movil confirmando que has realizado el acceso.
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Con este método, no necesitas acercarte al portatil del Control de presencia. Basta con que estés
en las proximidades del centro para poder usarlo.

Abres la app iSéneca de tu moévil. Seleccionas Control de presencia y en la parte inferior te

aparece el botdon LI E-CL] IV EL[]y). La primera vez que lo uses, es muy posible que la app te
solicite permiso para poder usar la ubicaciéon GPS.

Tras conceder el permiso, solo tienes que esperar un poco hasta que te aparezca un mensaje en
tu mévil confirmando que has realizado el acceso. La respuesta es mas rapida en espacios
abiertos que en espacios cerrados.
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