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Encienda el equipo e inicie sesién.
usuario: PRUEBAICFES

contrasefna: 1234567*

Inicie la aplicacion Paris Escritorio haciendo doble click en el icono

Paris Escritano

SINCRONIZACION

e Para sincronizar el sitio seleccione la Prueba y digite el cédigo del sitio y
haga click en el botén Consultar. Al hacer click en el botén consultar

debe aparecer el nombre del sitio.

Prueba |CAPACITACION -

Cadigo de sitio 11001295

Nombre de sitio UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA PISOS 3-4-5

e En la misma ventana digite el usuario y contrasefia del RES y haga click
en el botdn Ingresar.

usuario: numero de cedula del RES

contrasena: 1234567*
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£ [ mm P
Sincronizar Nodo
Prueba |cApacITACION -

Cddigo de sitio 11001295

Nombre de sitio UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIAPISOS 3-4-5

Usuario

Constrasena  [sesssses

Ingresar

TOMA DE ASISTENCIA

Haga click en el menu Gestionar Examinadores y seleccione la opcién Toma
asistencia.

¥ Paris -

Gestionar Examinadores

Toma asistencia
Listado de Perzonal
Suplentes a Titular r
Planilla de asistencia y pagos [I!
Cargar fotos de sitio
Solicitar suplencias
Cerrar Asistencia
Reabrir sesidn




GRUPO ASD S.A.S — OPERADOR LOGISTICO ICFES me}orsuber‘j

BUSINESS

GROLS [ Version: 1
INFORMATION
R Cédigo: GT-M-01

MANUAL PARIS ESCRITORIO

Fecha: 06/02/2018

»Toma de Asistencia
Prueba Integral PARIS - Febrero 2018 - UNIVERSIDAD DE MEDELLIN ELOQUE 16 cod:05001119 Sesion: Taller Practico (Reunion Previa Colombia) 1
MNimero de documento: W | 2
3
Primer apellido: USUARIO [[] Toma de Asistencia sin huella
Segundo apellido: PRUEBA
Primer nombre: USUARIO -
Segundo nombre: PRUEBA
Cargo: Delegado Jornada Manana y Tarde
Sal6n:
Email: ASOSA@GRUPQASD.COM.CO
5 =

1 verifique el modulo activo y la sesién en la que se encuentra en la parte
superior.

2 ingrese el numero de cedula de la persona y haga click en el botdn
Consultar.

3 Luego de hacer click en consultar, deben aparecer los datos de la persona en
la Izquierda de la pantalla.

4 haga clic en el boton Iniciar y haga la captura de la huella (las dos capturas
deben ser del mismo dedo).

5 haga click en el boton Confirmar. Debe desplegarse una ventana
confirmando la asistencia.
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-
i | Confirmacién ﬁ

Confirmacian o

Se realizo el registro de asistencia
correctamente

En caso que la toma de la huella no pueda ser realizada se debe marcar la
opcion Toma de Asistencia sin huella y seleccionar si el biométrico esta
averiado o Huella no lee (por ejemplo por dermatitis o lesiones)

v | Toma de Asistencia sin huella

Dispositive averiado -
Dispositivo averiado

Huella no lee
1 |

Se completa la toma haciendo click en el botdn Confirmar.

Luego de completar la captura de todos los examinadores, procedemos a
cerrar la asistencia, para ello ingresamos al menu Gestionar Examinadores y
hacemos click en el botén Cerrar Sesion.
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¥ Paris .

Gestionar Examinadores B

Toma asistencia

Listado de Perzonal
Suplentes a Titular

Planilla de asistencia y pagos
Cargar fotos de sitio

Solicitar suplencias

Cerrar Asistencia *
Reabrir sesidn

Actualmente se Encuentra Tomando Asistencia de la Sesion

Taller Practico (Reunion Previa Colombia)

Cerrar Sesion

Para completar el cierre es necesario ingresar el cddigo que nos aparece en la
ventana emergente y hacer click en Aceptar.
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% ' CONFIRMACION —

5i confirma el cierre de asistencia, por favor i

ingrese el codigo de seguridad y seleccione
la opcion Aceptar

3501 | 3501 |

Aceptar Cancelar %

CARGAR FOTOS

Para cargar las fotos del sitio se debe ingresar al menu Gestionar
Examinadores y seleccionar la opcion Cargar Fotos de Sitio.

e EE=ElnER R Gestiona

Toma asistencia

Listado de Personal
Suplentes a Titular

Planilla de asistenciay pagos

(3]

Cargar fotos de sitio
Solicitar suplencias
Cerrar Asistencia
Reabrir sesidn

Arrastre las fotos sobre la seccién que indica la aplicacién, o en su defecto
haga click en dicha seccidon y seleccione la ruta en donde se encuentran las
fotos y posteriormente presione el botén Cargar Fotos.
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-
¥ Paris . »

E um e *

=)

Gestionar Examinadores Gestionar Examinandos

Fotos cargadas

Conectado

Cargar fotos de sitio

Prueba [ntegr%PARIS - Febrero 2018 - UNIVERSIDAD DE MEDELLIN BLOQUE 16 Sesion: Taller Practico (Reuni...

Eliminar Imagen

Si desea eliminar alguna imagen, seleccionela haciendo click sobre la imagen y
presionando el botén Eliminar Imagen.

REGISTRAR HUELLAS DE EXAMINANDOS

Ingrese al menu Gestionar Examinandos y seleccione la opcion Registrar

Huella.

Gestionar Examinadores d

Gestionar Huella

Generar Informacion

1 Digite el numero del documento del examinando y haga click en el boton
consulta; En la derecha de la pantalla aparecen los datos del examinando.
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2 seleccione el dedo que va a capturar y haga click en el botén Iniciar para
iniciar la captura.

3 haga la captura dos veces con el mismo dedo seleccionado y haga click en el
botdn Guardar.

F ™
) - =B g
N Paris ow 4 ' ‘ -
Gestionar Examinadores Gestionar Examinandos
Mimero de documento 1020440027 | 1
Dedo: [Indice Derecho |'] -
Tipo de documento CcC 2
Nimero de documento | 1020440027
N® Registro EK201731380427
MNombres: JEFFERSON ALBERTO é
Primer Apellido RUBIO
Segundo Apelli... AROS
Cddigo Sitio: 05001119
[
g
Blogue BLOQUE
Saldn: 406,0
Conectado

Se debe desplegar una ventana confirmando que el registro se ha realizado
correctamente.
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i B
Mensaje [} ﬁ

6 Se realizd el registro de las huellas correctamente

Aceptar

GESTIONAR HUELLAS (Enviar Huellas)
Ingrese al menu Gestionar Examinandos y seleccione Gestionar Huellas.

¢ Paris & & - i
Gestionar Examinadores JelzEll g & gl Elle [

Gestionar Huella
Registrar Huella
Generar Informacion

En la ventana que se despliega aparece el registro de todas las huellas
tomadas (de Examinandos), haga click en el botdn Transmitir para su envio.

r -
1 | EI
P Foris .o E AR S * L
Gestionar Examinadores Gestionar Examinandos
Primer nom... | Segundo no... | Primer apell... | Segundo ap... | Documento | Bloque | salon | Estado | Sesidn | Opciones
JEFFERSON  ALBERTO RUBIO AROS 1020440027 BLOQUE 406,0 SIN TRANS... TARDE EDITAR %

Transmitir Ultima transmisidn:

Conectado
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GENERAR INFORMACION (Copia de Seguridad)

Si se presenta algun inconveniente con

el envié de las huellas, por ejemplo,

por fallas de internet, se debe proceder a hacer una copia de seguridad de las
huellas tomadas ingresando al menu Gestionar Examinandos opcién Generar

Informacion.

¥ Paris

Gestionar Examinadores fe

estionar Examinandos

Gestionar Huella

Registrar Huella
Generar Informacion

Haga click en el boton Examinar y seleccione la ruta donde se va a guardar el
archivo (haga la copia en el Escritorio) y presiona el botdn Abrir.

-
¢ Abrir

2]

Buscar en: [[ﬁ‘ Deskiop .'J [ fat ] [I_EI “ B

(i Bibliotecas [ PRUEBAICFES [ Red [ Pisto
[ﬁ‘ Grupo en el hogar ﬁ Equipo ﬁ Diriver Scanner fi-7 160 [ﬁ‘ produ
- L } Y |3

Mombre de carpeta: | Clhlsers\PRUEBAICFES\Desktop

Archivos de tipo: [Tndns los Archivos

v

[ Abrir ] [ Cancelar J

L

Luego haga click en el botdon Exportar y confirme que el proceso se completo.
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f Exportar ﬂ‘

@ Proceso finalizado.

A\ Feae—— e 4

Revise que en el escritorio quede la copia de seguridad; el archivo que se
genera tiene como nombre el codigo del sitio.

\

w .

N

05001119

LISTADO DE PERSONAL

Ingrese al menu Gestionar Examinadores opcion Listado de Personal
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¥ Paris

e ETES El I E D Gestions

Toma asistencia

Listado de Personal
Suplentes a Titular

Planilla de asistencia y pagos
Cargar fotos de sitio

Solicitar suplencias

Cerrar Asistencia

Reabrir sesidn

A continuacion se despliega el listado de personal asignado al sitio con sus
respectivos cargos.

(@ pari =l

Gestionar Examinadores Gestionar Examinandos

Listado de Personal
Prueba Integral PARIS - Febrero 2018 - UNIVERSIDAD DE MEDELLIN BLOQUE 16 cod:05001119 Sesion: Taller Practico (Reuni

Cargo  Identificac.. Apellidol Apelido2 Nombrel MNombre2  Celular Salon Do Accién I

Faltantes

| inad... 74380977 S05A GUARIN ADRIAN JOSE 3114444444

Agregar Examinadores

Conectado @ Error al transmitir huellas

k. ==

Los registros que aparecen resaltados en verde son de quienes ya se les ha
tomado asistencia.

Al pasar el mouse en la columna Documentos Faltantes se despliega el listado
que estan pendientes por entregar por la persona.
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Cargo Identificac... Apellidol Apellido2 Nombrel Nombre2

Doacumentos

Celular Salén

Accidn
Faltantes
Coordinad... 74380977 SOSA GUARIN ADRIAN JOSE 3114444444 ﬁ_ —_
Documento Identificacian
Afiliacian EPS
Jefe de Sal...

&
E Imagen Rut

Ll

En el mend de la columna accién puede ingresar a editar y actualizar los datos
del examinador.

Cargo  Identificac.. Apellidol Apellido2 MNombrel Nombre2  Celular Salén Do Accion
Faltantes
Coordinad.. 74380977 SOSA GUARIN  ADRIAN  JOSE 3114444444 B—
o—
Jefe de Sal...

a Quitar Asistencia

Edite los campos y haga click en el boton Guardar.
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Editar Persona

Tipo de identificacion:

Mumero de identificacion:

1095000009
Primer apellido:
USUARIC
Segundo apellido:
PRUEBA
Primer nombre:
USUARIC
Segundo nombre:

PRUEBA
Genero M o F:

Fecha de Macimiento AAAA-MM-DD:

2000-02-02
Celular:
3100000000

Direccion de residencia:

Email:

ASOSADGRUPCASD.COM.CO

1

También es posible quitar la asistencia de un Examinador haciendo click en la

opcion Quitar Asistencia.

Cargo

Coordinad...

Identificac... Apellido 1

74380977 SOSA

Apellido 2

GUARIN

Documentos
Faltantes

Nombrel  Nombre 2 Celular Salén

ADRIAN JOSE 3114444444 E

o—

Accion

Jefe de Sal...

BH—
BH—
o—

PLANILLA DE ASISTENCIA'Y PAGOS.

Dmtar Asistencia
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Para descargar la planilla de asistencia y pagos ingresa la menu Gestionar

Examinadores Opcion Planilla de Asistencia y pagos.

&y Paris

Toma asistencia

Listado de Perzonal
Suplentes a Titular

Planilla de asistencia y pago
Cargar fotos de sitio
Solicitar suplencias

Cerrar Asistencia

Reabrir sesidn

e E == ER L Gestiona

L

A continuacién puede hacer click en el botén Previsualizar y luego descargar
Para generar la planilla.

Planilla de asistencia y pagos
Prueba Integral PARIS - Febrero 2018 - UNIVERSIDAD DE MEDELLIN BLOQUE 16

SUPLENCIA

Para solicitar suplencia ingrese al menu Gestionar Examinadores opcion
Solicitar Suplencia.
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e GBS EGELWCEY Gestiona

Toma asistencia

Listado de Personal
Suplentes a Titular r
Flanilla de asistencia y pagos [If
Cargar fotos de sitio

Solicitar suplencias
Cerrar Asistencia
Reabrir sesidan

En la siguiente ventana aparecen los cargos de suplencia que se pueden
solicitar.

Cargo Cantidad

Delegado Suplente -

-

Jefe de Salon Suplente EI

Coordinador de Salon Suplente -

{

Seleccione la cantidad de suplentes que se necesitan para el cargo y haga click
en el botdn Solicitar.

Cargo Cantidad

Delegado Suplente

A

Jefe de Salon Suplente

Coordinador de Salon Suplente 0

d :- L 5
2
3
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Al hacer click en el botén Solicitar, se despliega una ventana confirmando el
ndmero de orden de solicitud y en la parte de abajo, queda registrada la
orden de solicitud de suplencia.

- =)

Informacién o

La orden ndmera 1200 s2 creo exitosamente

e

Cuando el coordinador de sitio de Suplencia autoriza y envia al suplente, se
habilita el botén Recibir, cuando el suplente llegue al sitio, haga click sobre el
botdn Recibir.

Listado de solicitudes

Cantidad

solicitada

1200 2018-02-06T18:22 lefe de Salon Suplente 1 Completa

1201 2018-02-06T19:17 Jefe de Salon Suplente 1 Despachada

En la siguiente ventana que se despliega aparece el nombre del suplente
enviado, haga click en el botdn Recibir y luego en el botdn Aceptar.
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Orden nimero:

Nombres y apellidos Acciones

Devolver

g USUARIO PRUEBAUSUARIO PRUEBA m

2

Al aceptar el suplente se despliega una ventana de confirmacién informando
que la orden se actualizo.

-
B | Confirmacion

S

Confirmacion

Orden Actualizada.

Luego de confirmar la recepciéon del suplente, debe proceder a hacer el
nombramiento del suplente en el menu Gestionar Examinadores opcion
Listado de Personal.
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T o

e GE=elgEL LR Gestiona

Toma asistencia

Listado de Personal
Suplentes a Titular

Planilla de asistencia y pagos
Cargar fotos de sitio

Solicitar suplencias

Cerrar Asistencia

Reabrir sesion

En el listado de personal desasigna a la persona que no asistid a la sesién
haciendo click en el botdon de la columna Accidn y selecciona la opcion Des-
asignar.

Beais =foRX

Gestionar Gestionar

Listado de Personal
Prueba Integral PARIS - Febrero 2018 - UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA PISOS 3 - 4 - 5 cod:11001295 Sesion: Aplicacion AM

feetitet fretise

Coordinador de ... 2=

Coordinador de ... E

o

Jefe de Salon Jor.. g =
g =
Jefe de Salon Jor.. 1095000332 USUARIO PRUEEA USUARIO PRUEBA 3100000000 8— =
8— =
Jefe de Salon Jor... 1095000302 USUARIO PRUEEA USUARIO PRUEBA 3100000000 8— -
= [¢
Jefe de Salon Jor.. 1095000212 USUARIO PRUEEA USUARIO PRUEBA 3100000000 8— A
5=
Jefe de Salon Jor.. 1011001001 USUARIOPRUEBA USUARIOPRUEBA USUARIOPRUEBA USUARICPRUEBA 2102564852 8— o
a— E
Jefe de Salon Jor.. 1095000272 USUARIO PRUEBA USUARIO PRUEBA 2100000000 8— =
8— =
Representante d... 8— =
| o ~ |
5

Conectado

En la ventana que se despliega confirme haciendo click en el boton Aceptar.
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Confirmar o

;Esta Seguro que desea desasignarlo?

A continuacion en la misma fila haga click en el boton de la columna Accion y
haga click en el boton Asignar para hacer el nombramiento en sitio del
suplente.

B paris

Gestionar Gestionar

)|

Listado de Personal
Prueba Integral PARIS - Febrero 2018 - UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA PISOS 3 - 4 - 5 cod:11001295 Sesion: Aplicacion AM

feettet Seetited m

Coordinador de ... a—

Coordinador de ... E

8= =

o

Jefe de Salon Jor...

Jefe de Salon Jor...

Jefe de Salon Jor... 1095000302 USUARIO PRUEBA USUARIO PRUEBA 3100000000
Jefe de Salon Jor... 1095000212 USUARIO PRUEBA USUARIO PRUEBA 3100000000 —
Jefe de Salon Jor... 1011001001 USUARIOPRUEBA USUARIOPRUEBA USUARIOPRUEBA USUARIOPRUEBA 3102564852 -
Jefe de Salon Jor... 1095000272 USUARIO PRUEBA USUARIO PRUEBA 3100000000

Representante d...

<

Conectado

En la ventana que se despliega ingrese los datos del suplente (cedula,
nombres, apellidos, correo, etc.) y haga click en el botén Guardar.
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Primer apellido:

PRUEBA

Segundo apellido:

SUPLENTE
Primer nombre:

PRUEBA

Segundo nombre:

SUPLENTE
Genero M o F:

M

MANUAL PARIS ESCRITORIO
Fecha: 06/02/2018
Asignar Persona
Tipo de identificacian: Fecha de Macimiento AAAA-MM-DD:
CEDULA DE CIUDADANLA -
Mdamero de identificacion: Celular:
1095000002 3000000000

Direccion de residencia:

Email:

MICORREC@HOTMAILCOM

Confirme el nombramiento en el botén Aceptar.

-

Confirmacion

oS

Confirmacion

Persona asignada

Ya habiendo hecho el nombramiento del suplente, ingrese al menu Gestionar
Examinadores opcién Toma Asistencia y tome la asistencia del suplente.

ASIGNAR SALON
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Para asignar saldn ingrese al menu Gestionar Examinadores opcién Listado de

Personal.

Gestionar Examinadores

Toma asi
Listado d

Cerrar As
Reabrir s

stencia
e Personal

Suplentes a Titular
Flanilla de asistencia y pagos
Cargar fotos de sitio
Solicitar suplencias

istencia
esian

Gestiona

Haga doble ckick en la columna saldn de la persona a la que va a asignar saldn y digite el nimero
del salén y pulse la tecla ENTER

B paris

Gestionar Ge

stionar

Listado de Personal
Prueba Integral PARIS - Febrero 2018 - UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA PISOS 3 - 4 - 5 cod:11001205 Sesion: Aplicacion AM

Auxiliar Jornada M.

Cargo Identificacién Apellido 1 Apeliido 2 Nombre 2 Celular Salén P remins
Faltantes
p— z
g=
g=

lefe de Salon Jom...

Jefe de Salon Jomn...

lefe de Salon Jom...

Jefe de Salon Jom..

Jefe de Salon Jom...

Agregar Examinadores

1018001001 PRUEBA

1095000302 USUARIO

1095000212 USUARIO

1011001001 USUARIO

1095000272 USUARIO

Conectado

SUPLENTE

PRUEBA

PRUEBA

PRUEBA

PRUEBA

PRUEBA

USUARIO

USUARIO

USUARIO

USUARIO

SUPLENTE

PRUEBA

PRUEBA

PRUEBA

PRUEBA

3000000000 201

3100000000
3100000000

3100000000

3100000000

i
1l
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