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OUT  
Utilizado para seleccionar la posicion corecta al abandoner el 
lugar de trabajo,ya sea al final del dia,turno or por cualquier 
razon.Sera registrado separadamente en cada reporte 
individual.  
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IN  
Utilizado para seleccionar la posicion corecta al ingresar al 
lugar de trabajo,ya sea al comienzo  del dia,turno or al regreso 
de visitas de trabajo,descanso o por cualquier razon.Sera 
registrado separadamente en cada reporte individual.  
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Clock Key  
Utilizado para chequear los  parametros -  tiempo,fecha,dia de 
la semana y año y el numero de registros hasta que la 
MEMOria se llena.�

 

 

  
Botones Flechas (Smart TAC Pro) 
Los botones Flechas sirven tambien para determiner el numero 
Indice de cada unidad  Smart TAC. (Utilizando la Tarjeta 
Indice) 
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Figura 2   
Empleado Card 

Figura 3  

Master Card 
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FIJACION DE FECHA Y HORA 
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Ajustando el reloj 

1. Active el Smart TAC  presionando . 
 

2. Inserte la Tarjeta Maestra 

3. Presione  

4. Use los   botones hasta que la palabra  TIME aparece en pantalla . 

5. Presione  (HH: pantalla muestra valor horas) 

6. Ajuste la hora presionando  

7. Presione  (MM: pantalla muestra valor minutos) 

8. Ajuste los minutos presionando    

9. Presione  
 

 
Ajustando la fecha 

1. Active el Smart TAC  presionando . 
 
2. Inserte la tarjeta Maestra 

3. Presione  

4. Use los     botones hasta que la palabra  DATE aparece en 
pantalla. 
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5. Presione  (MM: el valor meses aparece en pantalla) 

6. Ajuste el mes presionando    

7. Presione  (DD: valor dia aparece en pantalla) 

8. Ajuste el dia presionando     

9. Presione  (YY: valor año aparece en pantalla) 
 

10. Ajuste el año presionando    

11. Presione  
 
 
 
 
PROGRAMA BACK END DEL SMART TAC  
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Instalando el programa  Smart TAC   
 
 
Lector de Tarjetas: 
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La informacion inicial para el  login sera 
Login Name - admin 
Password - 1234 
   
Ud podra cambiar estos parametros entrando en 
la pantalla del Program Setup. 
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MENU PRINCIPAL 
 
Existen 6 opciones en el menu principal- Definicion de los 
empleados,Reportes,Lectura de Tarjeta, Definicion del Programa, Definicion 
del Sistema y Salida. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Definiciones del sistema 
 
Existen cuatro variables en el menu de definicion  del sistema,cada una tiene 
que ser completada antes de poder utilizar el  Smart TAC 
 
Opciones Tarjetas 
Opciones reportes  
Definicion de la terminal  
Definicion de las Secciones 
 
Opciones tarjetas  
Antes de comenzar a definer el sistema debe seleccionar el tipo de unidad 
que adquirio.Existen dos tipos de unidades: 
Smart TAC – hasta 64 empleados sin zonas. 
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Smart TAC Pro  – Programa que puede administrar hasta 700 empleados en 
un numero de unidades reloj Smart Tac. No se recomienda el uso del reloj 
Smart TAC para mas de una base regular de 40 empleados. 
 
Seleccione la configuracion correcta en las siguientes pantallas y presione  
OK 
 
 

 
 
NOTA:LA VERSION 32 EMPLEADOS + 4 ZONAS NO ES OFRECI DA EN FORMA 
PERMANENTE.SEGUIMOS DANDO SOPORTE TECNICO A LOS USU ARIOS QUE LA 
HAN ADQUIRIDO. 
 
 
Opciones Reportes 
 
En esta fase debe Ud decidir en que formato desea exportar sus reportes a  
HTML o Microsoft Office y el primer dia de la semana de trabajo– 
Lunes,Sabado o Domingo. 
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DEFINICION TERMINAL 
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ARCHIVOS DE PROGRAMAS 
 
Presione PROGRAM SETUP para inserter informacion especifica sobre la 
firma y sus empleados.  
 
 
Una ves dentro de la opcion  PROGRAM SETUP, tiene cuatro 
opciones(General, Site, Database y Card Reader). Esta sitio solo se requiere 
durante el proceso de definiciones iniciales.Una vez guardadas estas 
opciones seran mantenidas en la memoria del sistema.  
 
1. General 
 
Ud.  Puede seeccionar el idiona que desea utilizar,actualmente  las opciones 
son: Ingles (USA), Ingles (UK),Hebreo,Espanol.  (Mas idiomas seran posibles 
en el futuro proximo) 
Esto puede ser seleccionado solamente a nivel Administrador 

 
El formato preferido de fecha y tiempo tambien pude ser seleccionado aqui.  
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2. Sitio 

 
Aqui Ud. OBLIGATORIAMENTE  debe insertar el nombre de su firma,el cual 
aparecera en todos sus reportes.(Esto puede ser efectuado solamente a nivel 
Administrador) 
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3. Base de Datos 
 

 
 
Si desea cambiar la localidad de la base de datos,encuentre el archivo Smart 
TAC.mdb  y guardelo en la localidad de su seleccion.  Por favor utilize el 
boton  COMPACT para compactar el archivo de la voluminosa base de datos 
 
En ese caso se requerira que seleccione esta locacion desde el dialogo 
“buscador de archivos” en la opcion Base de datos.   
 
Se puede agregar empleados y seleccionar su nivel de acceso desde esta 
opcion.   
 
Cada empleado puede tener su propia contrasena.Estas pueden ser 
cambiadas en esta opcion. 

 
 
 

Existen tres niveles de acceso al programa  Smart TAC  Back End : 
 

1. Lector 
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Este empleado puede entrar al sistema para lectura de las entradas 
registradas en su tarjeta de empleado.El lector no puede cambiar estas 
entradas. 
 
2. Editor  
El  Editor puede descargar la informacion del  Smart TAC a la Tarjeta 
Maestra e ingresarla en la Base de Datos . 
 
3. Administrador 
El Administrador tiene acceso total al sistema.El puede agregar 
empleados al sistema,entrar en el programa y hacer cambios en la 
Base de Datos.  
 
** Recomendamos cambiar las contrasenas regularmente para evitar 
problemas en la seguridad del sistema. 

 
 
 

 
4. Lector de Tarjetas 
 
Debe asegurarse que la opcion  USB es seleccionada para poder utilizar el 
lector de Tarjetas provisto. 
 

 
 
Ahora se requerira entrar en la pantalla de definicion de Empleados 
(EMPLOYEE SETUP)  para agregar el nombre y los datos de cada 
empleado. 
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DEFINICION DE EMPLEADOS (EMPLOYEE SETUP) 
 

 
 
Se require utilizar esta function a fin de administrar la base de datos de 
empleados-agregar o eliminar empleados,cambiar los datos personales,etc.  
Comienze insertando la tarjeta  # 1 en el lector de tarjetas y comienze a 
inserter la informacion en la seccion de Datos de Empleados ( Employee 
Detail section)  (parte superior derecha de la pantalla) 
 
�  Numero de Identidad  
�  Apellido 
�  Nombre 
�  Seccion 
�  Cargo 
�  Numero de tarjeta 
�  Nombre en pantalla 
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El nombre de pantalla aparecera cada vez que 
el usuario inserte su tarjeta.Nombres largos 
como ser Mathew, pueden ser cambiados a 
nombre de 4 letras (ej. MATH). 
 
Existen dos tipos de horas de trabajo en el 
sistema  Smart TAC . Horas de trabajo regulares 
o turnos.La opcion de horas de trabajo regulares 
es utilizada para empleados que trabajan 
horarios normales ,por ejemplo - 9am a 5pm y la 
opcion turnos es utilizada para empleados que 
trabajan en horarios irregulares. 
 
NOTA: Si selecciona la opcion TURNOS,no 
podra agregar ninguna informacion excepto la tarifa  salarial por hora.  
 
Horario regular 
Los parametros estan compuestos de las siguientes opciones: 
 
Tiempo de comienzo:  – inserte la hora en la que el empleado deberia 
comenzar . Si su empleado debe comenzar a trabajr a las 9.00 AM Ud no 
tendria que tener interes en pagarle si llega antes,por ejemplo 8.45 
AM.,presione el signo �  y el tiempo registrado sera el tiempo despues de las  
9AM. Si no existe un tiempo de comienzo definido puede dejar en blanco este 
casillero. 
 
Horas diarias 
Puede inserter las horas diarias que el empleado debe trabajar .Si Ud desea 
calcular las horas extras,Ud debe OBLIGATORIAMENTE llenar el casillero 
con las horas diarias minimas que el empleado debe trabajar. 
  
Tiempo de descanso automatico 
Aqui existe la opcion de automaticamente deducir los descansos de los 
empleados sin requerirles insertar las tarjetas a la salida o regreso del 
descanso.El tiempo de descanso sera  AUTOMATICAMENTE  deducido del 
total de horas trabajadas. 
 
Horas extras 
Tiene la opcion de permitir al sistema  Smart TAC de calcular 
automaticamente las horas extras que cada empleado acumulo durante el 
dia. Existen tres posibilidades de Horas extras-esto le permitira introducer 
diferentes tarifas para diferentes horas.   
 
Ud puede decidir el sobrecargo que aplicara a cada nivel-basado en un 
porcentaje sobre la tarifa por hora normal- desde  100% a 400% y mas. 
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Ud puede utilizar esta opcion para calcular las diferentes tarifas por horas 
extras.  
Ejemplo: uso de los parametros de horas extras 
 
Horas Extras 1   100% = hasta 2 horas 
Horas Extras 2  125% = entre 2-4  Horas Extras, Smart TAC calculara el 

salario basado en una tarifa de 125% sobre la tarifa 
normal 

Horas Extras 3  150% = 4+  Horas Extras, Smart TAC calculara el salario 
basado en una tarifa de 150% sobre la tarifa normal. 

 
Ud puede decider que su  Empleado no recibira pago si trabaja mas de por 
ejemplo 3  horas extras.  Esto puede ser definido en  Horas Extras  1 = 3 
horas 
Horas Extras 2 and 3 seran fijadas en  0.  
 
Salario por hora 
Use esta opcion si desea que Smart TAC calcule los salarios. Simplemente 
ingrese la tarifa horaria de cada empleado ( si reciben diferentes tarifas para 
horas extras ingrese esto en los campos de  Horas Extras, y luego agregue 
esto como porcentaje de la tarifa normal de hora de trabajo).  Esto es solo 
una opcion y no es esencial insertar la tarifa hora ria normal. 
 
Luego de que todos los datos han sido ingresados , presione sobre el 
signo  +  y el ingreso sera guardado. Ud puede retirar la tarjeta y comenzar el 
proceso con la siguiente tarjeta.Continue el proceso para todos sus 
empleados. Si require adquirir  tarjetas adicionales contacte a su distribuidor 
local o a   time@ganis-systems.com .  Dependiendo del tipo de unidad que 
adquirio (Small Tac- hasta  64 Empleados o Smart TAC Pro. hasta 1024 
Empleados pueden ser administrados por el programa  Back End ) 
 
Si ha adquirido tarjetas para reemplazar tarjetas,  inserte la tarjeta nueva 
en el lector,entre a la pagina de Definicion de Empleados,presione sobre la 
tarjeta que desea reemplazar y presione  "update"(Actualizar).La informacion 
guardada para ese empleado sera bajada a la nueva tarjeta. 
 
Si a adquirido tarjetas para empleados nuevos, inserte la tarjeta nueva, en 
el lector,ingrrese en la pagina de definicion de Empleados y comienze a 
ingresar los datos del empleado e ingrese el numero correcto de tarjeta(el 
numero siguiente al ultimo asignado) Es importante dar a cada tarjeta el 
numero correcto.   
 
Luego de que todos los detalles han sido ingresados  , presione el signo + 
y el nuevo ingreso sera guardado.Luego es posible sacar la tarjeta y 
comenzar el proceso con una nueva tarjeta.   
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Los iconos en la pantalla son utilizados para: 
 

 Agregar  Empleado 

 Suprimir Empleado 

 Buscar un  Empleado por nombre,apellido o numero de identidad 

 OK para actualizar cambios 
 

 
Vaciar el casillero con los Datos del Empleado de tal forma que sea possible 
ingresar un Nuevo empleado.  

 Salida de la pantalla de Definicion de Empleado  
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LEER TARJETA  
 
Esta opcion es utilizada cuando el 
Administrador/Usuario  desea ver o 
descargar la informacion del Smart 
TAC.  Inserte la Tarjeta (Maestra o 
de Empleado) en el lector y 
presione la opcion  Read Card en el 
menu principal.  Dependiendo del 
nivel de acceso,el usuario podra ver 
la informacion,descargarla a la base 
de datos o alterarla.   
 
 
Ver la seccion de Niveles de Acceso 
en la Seccion base de datos para mas informacion.  
Como rutina,solo las ultimas actividades seran vistas en pantalla.Si desea Ud. 
Ver acciones anteriores guardadas en la base de datos,presione el casillero 
“Mostrar entradas anteriores”( "Show past entries") y todas las actividades 
seran mostradas en pantalla. 
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REPORTES 
 

 
 
 
El tipo de reporte es seleccionado del menu apropiado,se selecciona el rango 
de fechas requerido y se presiona el boton MOSTRAR( SHOW ). 
 
El Administrador puede producir una variedad de reportes 
 
Reporte General  Toda la Informacion para todos los  

Empleados sera mostrada par alas fechas 
seleccionadas 

Reporte Mensual  Toda la informacion individual  para 
empleados trabajando horas regulares sera 
mostrada para los meses/fechas 
seleccionados. 

Reporte semanal Toda la informacion individual de 
empleados trabajando horas regulares sera 
mostrada para la semana seleccionada. 

Reporte turnos  Toda la informacion individual de 
empleados trabajando turnos sera mostrada 
par alas fechas seleccionadas. 

Reporte atrasos   Toda la informacion de  Empleados que 
llegaron tarde al trabajo sera mostrada en 
las fechas seleccionadas.  

Reporte salidas encuentros  Todos losl Empleados que marcaron salida   
del trabajo para encuentros , etc sera 
mostrada aqui. 
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Estos pueden ser vistos en la pantalla en hoja de trabajo  Excel, HTML, 
enviado por correo electronico o impreso.. Reportes Mensuales pueden ser 
exportados a una hoja  Excel o HTML. 
 
La informacion esta codificada para colores a fin de facilitar su analisis.  
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REPORTE MENSUAL 
 

 
 
NOTA: Por favor utilize el campo  NOTAS   para agregar observaciones 
como ser: dia de asueto,enfermedad,fuera del pais,vacaciones anuales….Ud 
puede agregar observaciones hasta de 50 letras. 
 
Ud puede tambien reviser el  Reporte Mensual por Seccion seleccionando la 
Seccion apropiada en la lista. 
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TIPOS DE REPORTES 
 
Como hemos mencionado anteriormente SMART TAC tiene 6 tipos de 
reportes de administracion 
 

�  Reporte General 
�  Reporte Mensual 
�  Reporte semanal 
�  Reporte turnos 
�  Reportes retrasos de entrada 
�  Reportes de encuentros (fuera de la oficina)  
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REPORTE TURNOS 
 

 
 
El numero total de horas trabajadas es mostrado en la parte inferior de 
la pagina. 
 
NOTA: SE PUEDEN EFECTUAR CAMBIOS EN EL  Reporte Turnos 
cliqueando doble en el campo requerido o alternativamente por intermedio del 
icono EDIT en la parte superior de la pagina (Cuaderno rojo).  El 
administrador puede cambiar los tiempos de comienzo/final del turno o la 
fecha.Es tambien possible agregar turnos adicionales antes o despues de 
determinadas fechas,en caso de que el Empleado olvido marcar su tarjeta a 
la entrada o salida.Favor tenga en cuenta que estos cambios solo pueden ser 
ejecutados por el administrador o quien  posea la contrasena.Los reportes 
solo son accesibles al administrador utilizando la contrasena adecuada.  
 
Es posible organizar las actividades cronologicamente presionando el icon 
Muestre (SHOW) en la parte superior de la pantalla. 
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Ejecutando cambios: 
 
Efecuar cambios en el  Reporte de turnos es muy simple – Ud puede cambiar 
directamente la informacion en pantalla o puede cliquear sobre el campo que 
desea cambiar. Un Nuevo casillero se abrira y Ud podra efectuar el cambios 
deseado. 
 

�  Agregar una linea anterior a la que Ud senalo. 
�  Reemplazar una entrada 
�  Agregar una linea posterior a la que ud senalo 
�  Suprimir una entrada 

 

 
 
Una vez efectuados los cambios para un  Empleado, el programa Smart TAC 
automaticamente calculara el numero de horas trabajado y (si agrego una 
tarifa horaria en los datos del empleado) el salario que corresponde. 
 
Estos detalles son provistos en hoja  Excel luego de presionar el boton 
Exportar( Export ) (#3) en la parte superior de la pagina.  
 

 
 
 De Izquiera a derecha: 
 

1. Mostrar(Show)  – Cuando se require ver las horas del  Empleado 
2. Imprimir (Print) 
3. Exportar(Export  ) a Excel (Icono Diskette ) 
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4. Cancelar(Cancel)  – utilizado si Ud desea suspender la exportacion de 

los datos del  Empleado (no es requerido en el  Reporte turnos – solo 
para reportes individuales) 

 
 
5. Editar (Edit)  – Presione la linea que ud desea editar o en el icono  Edit 

en la parte superior de la pagina. 
6. Salida(Out) – para abandoner esta seccion 

 
 
REPORTE EXCEL  
Luego de acutalizar y reviser la informacion Ud puede exportarla a Excel y 
luego puede ser impresa o enviada por correo electronico.  
 

 
 
FAVOR TOMAR NOTA que luego que la informacion llega  a la hoja Excel 
no es possible hacer cambios en la informacion.  Todos los cambios 
deben  ser efctuados en el programa  Smart TAC para que sean guardados 
en la base de datos maestra. Se pueden efectuar cambios no relacionados a 
los calculos. 
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Por ejemplo: es possible agregar 
observaciones:enfermo,vacaciones,etc.  
 
 
 
 
IMPRIMIENDO REPORTES 
 
Es possible imprimir los reportes directamente de la pantalla de reportes.Si 
Ud desea reviser la informacion de cada empleado antes de la 
impression,seleccione el tipo de reporte  y el nombre del  Empleado de la 
lista de Empleados  y presione el boton  SHOW .  Una vez revisada la 
informacion,Ud puede exportarla e imprimir el reporte. 
 

 
 
O Ud puede imprimir todos los reportes conjuntamente.Seleccione el tipo de 
reporte-seleccione  Reporte Mensual Individual   y TODOS (ALL)  en el 
casillero Empleado y presione el icono PRINT . 
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INSTRUCCIONES DE USUARIO PARA EL  EMPLEADO   
 
Cada  Empleado recibe su tarjeta inteligente personal que registrara sus 
movimientos de entrada y salida de la oficina. 
 
Las instrucciones son simples y estan presentadas en la pantalla de la unidad  
Smart TAC . Una hoja de instrucciones para el  Empleado es accessible 
tambien en el  CD adjunto y puede ser impresa y distribuida entre todos los  
Empleados que utilizaran el Smart TAC . 
 
A la entrada 

 
1. Active el  Smart TAC  , la hora aparecera y luego el tipo de operacion.  
2. Cambie la operacion al tipo deseado  (IN).  
3. Inserte la tarjeta de Empleado , la operacion sera guardada en la 

unidad  Smart TAC y en la tarjeta de  Empleado .Si la operación fue 
registrada correctamente el numero/nombre de la tarjeta sera 
mostrado en la pantalla del  Smart TAC . 

 
A la salida 
 

1. Active el  Smart TAC  , la hora aparecera y luego el tipo de operacion.  
2. Cambie la operacion al tipo deseado  (OUT), 
3. Inserte la tarjeta de Empleado , la operacion sera guardada en 

la unidad  Smart TAC y en la tarjeta de  Empleado .Si la 
operación fue registrada correctamente el numero/nombre de la 
tarjeta sera mostrado en la pantalla del  Smart TAC . 

 
Los tiempos de entrada y salida estaran registrados en la memoria interna de 
la unidad  Smart TAC . 
 
Favor tome nota de que si la misma operacion es rea lizada dos veces (In 
y In) por error durante 2 minutos,solo una operacio n sera registrada 
para evitar confusions en los reportes. 
 
 
INSTRUCCIONES PARA EL USUARIO ADMINISTRADOR  
 
 
Smart TAC Pro  – Utilizando la Tarjeta Index provista en el kit  Smart TAC 
Pro, el usuario puede cambiar en numero de identidad del  Smart TAC. Todos 
las unidades  Smart TAC llegan de fabrica con el numero de identidad  # 1 y 
pueden ser cambiadas a # 2-99.  Esto permite a la firma saber en donde 
trabajaron sus empleados (para equipos de trabajo moviles) y tener tambien 
reportes por sitios. Cambiando el numero de identidad es simple: 
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1. Active la unidad  Smart TAC  
2. Inserte la Tarjeta  Index  
3. Utilizando los botones flechas seleccione el numero correcto de 

identidad ID # 1 
4. Registre el  ID # 1 en la Tarjeta Index y en el  Smart TAC 
5. Una vez que la tarjeta Index ha sido utilizada para aperturar una 

unidad,solo podra ser utilizada en esa unidad.Excepto si desea 
cambiar el numero indice en el futuro.  

 
 

 
La informacion guardada en el  Smart TAC solo es accessible utilizando una 
Tarjeta Maestra.  
 
La informacion bajada a la tarjeta maestro puede ser comparada con la 
informacion de las tarjetas individuales.Esto es utilizado cuando existe 
discussion sobre la informacion registrada. 
 
Bajando la informacion del  Smart TAC  
 

1. Inserte la Tarjeta Maestra en la ranura inferior de la unidad. 
2.  Active la unidad presionando el boton  ON  
3. LOAD aparecera en pantalla 
4. Presione OK 
5. Cuando la palabra  DONE aparece en pantalla,la Tarjeta maestra 

puede ser retirada. 
6. Inserte la tarjeta maestra en el ordenador en donde el sistema esta 

instalado. 
7. Active el programa  Smart TAC Back End y utilize la function Leer 

Tarjeta (Read Card) para transferir la informacion de la tarjeta a la 
base de datos. 

8. La Tarjeta Maestra esta lista para ser reusada.  
 
BLOQUEANDO  POSIBILIDADES DE ACTIVIDADES 
 
Es possible bloquear cada una de las actividades de la unidad  Smart TAC  – 
Salidas o Entradas (In or Out) 
 
Esto es sumamente util cuando se utilize la unidad  Smart TAC para verificar 
que equipos de guardias patrullan areas correctamente y en los tiempos 
apropiados.  
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BLOQUEANDO EL  SMART TAC A ENTRADAS(IN) 
 

1. Active el  Smart TAC . 
2. Presione OK 
3. Seleccione IN presionando el boton  # hasta llegar a IN 
4. Inserte la Tarjeta Maestra 
5. Utilize los botones flechas hasta que aparezca la palabra  'FREE' en 

pantalla. 
6. Presione  OK para cambiar  FREE a LOCK y retire la tarjeta maestra. 
7. Este IN esta ahora bloqueado y solamente podra ser cambiado 

utilizando la Tarjeta maestra. 
  

DESBLOQUEANDO EL SMART TAC 
1. Active el Smart TAC . 
2. Inserte la tarjeta Maestra. 
3. Presione OK 
4. Presione llos botones flechas hasta llegar a la palabra  "LOCK" 
5. Presione OK para cambiarlo a  FREE 
6. La function IN esta ahora desbloqueada y puede retirar la Tarjeta 

maestra.  
 
 

CONTACTENOS 
 
 
Ganis Systems 
53, Hairusim St. 
Kenyoter Tower 
Nes Ziona 
74066 
Israel 
 
Tel: +972 8 9389990 
Fax: +972 8 9389995 
 
Email: time@ganis-systems.com 
Support: tacsupport@ganis-systems.com 
 
 
O A SU DISTRIBUIDOR LOCAL : 
�
�
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