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Instalación de Géminis:
Para la instalación del programa Géminis es necesario que el usuario tenga privilegios de
administrador con atributos de lectura y escritura en toda la computadora.

El instalador de Géminis se entrega al cliente en forma de un archivo ejecutable el cual se
deberá ejecutar como administrador a partir de Windows 7.

Requerimientos mínimos para Instalar Géminis:

 Computadora compatible con Windows, Disco Duro de 120 Gb, Memoria Ram de 2
Gb.

 Procesador Pentium 4 o mayor, velocidad de 2.5 Ghz o mayor.
 Tarjeta de Red (Ethernet) 10/100/1000 preferente.
 Vídeo de Color en Alta Densidad (24 bits, mínimo) preferente 32 bits o mayor.
 Resolución mínima de video: 1024 x 768 pixeles por pulgada cuadrada o mayor.
 Sistema Operativo Windows a partir de XP-SP2 o mayor excepto  8 y 8.1

Para el correcto funcionamiento del programa Géminis será necesario que la configuración
regional de la computadora se defina de la forma siguiente:

Idioma Número Moneda

Español (México) Símbolo Decimal: . (Punto) Símbolo de Moneda: $ (Peso)

Núm. Dígitos Decimal: 2 Pos. del Símbolo: $ 1,1

Símbolo Separación Miles: ,  (Coma) Fto. Núms. Negativos:  $ -1,1

Núm. Dígitos en Grupo: 3 Símbolo Decimal: . (Punto)

Símbolo de Signo Negativo: -  (Menos) Núm. Dígitos Decimal: 2

Fto. Núms. Negativos:  - 1,1 Símbolo Separación Miles: ,  (Coma)

Sistema de Medida: Métrico Núm. Dígitos en Grupo: 3

Separador de Listas: ; (Punto y Coma)

Hora Fecha

Formato de Hora: HH:mm:ss Rango de Fechas, entre: 1930 y 2029
Separador de Hora: : (Dos Puntos) Fto. Fecha Corta: dd/MM/aaaa
Símbolo de am: am (quitar puntos y espacios) Separador de Fecha: /
Símbolo de pm: pm (quitar puntos y espacios) Fto. Fecha Larga: dddd, dd' de 'MMMM' de 'aaaa.

Requerimientos Electricos para los Relojes Checadores:
Requerimientos  Eléctricos  para  los  Relojes  Checadores:  son  un  NODO  de  RED,  con
cableado  UTP categoría  5  o  6,  con  conectores  RJ45  así  como  contactos  de  energía
eléctrica y contar con un Nobreak por si falla la energía.
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¿Qué es Géminis?

Géminis es un software de Control  de Asistencia y pre nómina diseñado para llevar el

correcto control de asistencia del personal.

A través del software Géminis el p e r s o n a l  d e  R e c u r s o s  H u m a n o s  o  N ó m i n a s

podrá descargar la información de los r e l o j e s  c h e c a d o r e s  de asistencia para que

junto con los catálogos de empleados, horarios, incidencias, vacaciones, etc., capturados

en  este, pueda generar  reportes  de  asistencia  como:  total de  horas  trabajadas,  horas

extras, retardos, asistencias, faltas, incapacidades, vacaciones, etc. Los diferentes reportes

se podrán visualizar  en pantalla o en archivos de Excel o PDF. Géminis también tiene la

posibilidad de exportar la información ya calculada de los reportes hacia diferentes paquetes

de nómina.

Características del programa Géminis:

 Manejo eficiente de horarios utilizando ciclos laborales con diferentes números de días.

 Emisión de tarjetas de asistencia en papel.

 Capacidad de emisión de reportes según distintas clasificaciones o centros de costo

    (filtros).

 Emisión de reportes en pantalla para impresión Excel y/o PDF y archivos ASCII para

    interface con sistemas de nómina y otros paquetes.

 Interfaz con sistemas de nómina: NOI, RAMSAL, SICOSS, TRESS, NOMIPAQ, MCBA y 

     ADAM.

 Generador de reportes. El usuario podrá definir utilizar la información ya calculada para
    generar sus propios reportes.
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Empezar a utilizar Géminis:

El Usuario por defecto para el ingreso al programa es: GEMINIS

La contraseña por defecto para el ingreso es: UNO

No importa si se escribe en mayúsculas o minúsculas; es indistinto.
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M  ENÚ PRINCIPAL

En el menú principal existe la barra de menú con ocho  opciones y una barra con  siete

iconos de acceso directo que llevarán de forma rápida a una opción en específico.

ARCHIVOS.

Catálogo de Gerencias, Secciones, Grupos, Áreas y Tipos.

En las diferentes opciones de este menú se realizarán las altas, bajas, cambios y 
consultas de los diferentes catálogos o clasificaciones  que permitirán organizar al 
personal de acuerdo al organigrama de la empresa, como una especie de Centros de 
Costos.

Al dar de alta a un empleado en el catálogo correspondiente,  se requerirá indicar en qué 
grupo de personas o clasificación se encuentra el empleado que se dará de alta.
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Catálogo de incidencias.

Una incidencia es todo aquello que nos permite justificar a un empleado cuando por alguna
razón este no asiste a laborar en forma “normal” a la empresa. 

Las incidencias pueden ser  parciales o totales.  Las incidencias  parciales  justifican solo
parte del día mientras que las totales justifican el día completo.

Sumar a horas del día. La selección de la casilla indica que la incidencia es parcial y se
utiliza para justificar al empleado cuando este labore solamente una parte de la jornada
establecida en su horario de trabajo.

Porcentaje. Este representa la cantidad de horas a justificar.

En una jornada de 09:00 a 18:00 horas el porcentaje del 100%  en la incidencia de permiso
c/g de sueldo representará 9 horas y podrá utilizarse para justificar a un empleado que no
asistió  a  laborar  a  la  empresa  pero  le  justificará  todo  el  día.  En  este  caso  Géminis
considerará una asistencia aunque el empleado no haya registrado en el reloj checador.

Cuando el  porcentaje  de una incidencia es 0%, el  total  de horas representadas por  el
porcentaje es de “0” cero horas y para Géminis será una falta.

Ejemplo de sumar a horas del día: Si en una jornada de 8 horas un empleado labora solo 4
horas pero con Géminis se le justifica una incidencia al 50% y el cuadro de sumar a horas
del día está seleccionado, Géminis sumará 4 horas trabajadas más 4 horas justificadas con
la incidencia y pondrá 8 horas en el total de tiempo acumulado lo que hará que el empleado
tenga una asistencia.
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Catálogo de Vacaciones.

Al  inicio  del  trabajo  con  el  programa  Géminis,  será  necesario  definir  un  código  de
Vacaciones Generales con el periodo de fechas en blanco para poder asignar dicho código
a cada una de las personas dadas de alta en el catálogo de empleados. En el momento en
que un empleado solicite tomar uno o varios periodos de vacaciones, se deberá dar de alta
un código de vacaciones especialmente para ese empleado y para una mejor identificación
se podrá poner en la descripción el nombre del empleado que solicita las vacaciones.
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Catálogo de Festivos.

En este catálogo de días festivos se deberán capturar todas las fechas o días que serán
consideradas como días de descanso o días festivos por ley. Este catálogo de fechas le
permitirá a Géminis identificar los días en que el personal no debe asistir a laborar y así
evitar que se considere como una falta o inasistencia. 
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Catálogo de Horarios.

Contendrán la serie de parámetros que utilizará Géminis para poder realizar los cálculos
necesarios y con ellos poder determinar si el personal llegó a tiempo, si salió temprano, si
trabajó horas extras, etc. Para poder determinar si una persona tiene asistencia o incurrió
en falta, será necesario que la persona tenga asignado un horario.

Fecha de Referencia: Es la fecha que nos indica con qué día de la semana empieza el
horario que estamos capturando. Si la fecha de referencia es lunes, el sistema entenderá
que el día 001 es lunes, el 002 martes y así sucesivamente hasta completar el número de
días del ciclo, el cual se explicará a continuación:

No. de días del Ciclo: Se refiere al  número de días que comprende el  horario.  En un
horario  en  donde  se  labora  de  lunes  a  viernes  (5  días)  y  se  descansan  2  (sábado  y
domingo), el ciclo será de 7 días. El sistema interpretará esto como que cada 7 días, o sea,
cada semana se repite el ciclo. 
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Otro ejemplo: En el caso de un velador que trabaja 24 hrs. y descansa 24 hrs. En este caso
su ciclo es de 2 días, así Géminis sabe que un día trabaja y el otro descansa y nuevamente
se repite el ciclo.

Otro ejemplo: Si la empresa tuviera una rotación de turnos en donde el personal trabaja en
la primera semana en la mañana, en la segunda semana en la tarde, en la tercera semana
en la noche y nuevamente se repitiera el ciclo, entonces nuestro número de días del ciclo
sería 21, ya que serían 7 días de la primera semana + 7 de la segunda semana + 7 de la
tercera semana = 21 días.

Tolerancia de entrada: Indica la cantidad de minutos que el personal podrá llegar después
de la hora de entrada especificada en las jornadas, sin que este tiempo se le descuente o
considere como retardo. Por ejemplo, si se definen 10 minutos de tolerancia en un horario
en donde la hora de entrada es a las 09:00, si el empleado llega a las 09:10, entonces este
tiempo no se le descontará pero si llega a las 09:11, entonces el retardo ya será de 11
minutos.

Horas Extras Sí/No:
Mediante este campo se indica si el horario contemplará las horas extras o no. Para que el
cálculo de las horas extras se lleve a cabo, tanto el horario como el campo de horas extras
del empleado deberán coincidir en Sí. Si difieren en la letra o ambas son No, no se hará el
cálculo de horas extras.

Tipo 1: En este campo se indicará el número máximo de horas que deberán considerarse
para la cuota 1 es decir, dobles. Si el Tipo 1 indica 9 horas y el empleado trabaja 12 horas
extras en el periodo requerido en el reporte, el sistema considerará las primeras 9 horas
como Tipo 1 y las siguientes 3 horas excedentes automáticamente las considerará como
tipo 2. Así, las horas Tipo 1 pueden tomarse en un momento dado como dobles y las horas
tipo 2 como triples.

Intervalos: Cantidad de tiempo expresada en minutos que permitirá redondear las horas
extras siempre hacia el intervalo inferior. Por ejemplo, si se define el parámetro en 60 min y
el  empleado labora 1 hora  con 45 minutos,  Géminis  contabilizará  solo  una hora.  Si  el
parámetro se define en “cero” minutos, Géminis no hará ningún tipo de redondeo, es decir,
indicará exactamente la cantidad de tiempo que la persona laboró como horas extras.

Jornada Mínima: Indica el número de horas que deberá laborar un empleado para que se
considere como asistencia. Por ejemplo: Si en el horario se especifica una jornada mínima
de 5 horas y el empleado trabaja 4:59 horas, Géminis lo considerará como falta, porque el
total contabilizado no cubre el mínimo de horas requerido. Todo aquel día que el empleado
labore 5 horas o más, será considerado como una asistencia.

Tipos de retardo. Para futuro uso.
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CAPTURA DE JORNADAS: 

 Un horario de lunes a viernes de 9:00 a 14:00  y de 15:00 a 19:00 horas (entrada, salida a
comer, entrada o regreso de comida y salida de labores) en donde la fecha de referencia es
un lunes, será capturado de la forma siguiente:

Los días 6 y/o 7 no se capturan porque corresponden a sábado y domingo los cuales son
de descanso. En el caso de que no se labore el miércoles, este tampoco se pondrá para
indicarle a Géminis que es de descanso.
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CATÁLOGO DE EMPLEADOS.

En  esta  opción  se  pueden  dar  de  alta,  baja,  consultar  o  modificar  los  datos  de  los
empleados. 

NOTA: Se recomienda que antes de dar de alta empleados se llenen los catálogos de
Gerencias, Secciones, Grupos, Areas, Tipos, Vacaciones, Festivos y Horarios, ya que esa
información será requerida para ingresar a los empleados.
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No. EMPLEADO.  Es el identificador para el empleado. Deberá ser única y de preferencia
la que tienen en la nómina. Puede tener una longitud hasta de 8 dígitos.

No. TARJETA. Corresponde al número grabado en la tarjeta de proximidad o con el cual
fue grabada la huella o rostro del empleado. Por omisión el sistema copia el número que se
asignó al Empleado, aunque no necesariamente debe ser el mismo.

NOMBRE.  Puede  capturarse  según  las  necesidades  de  la  empresa  iniciando  con  el
nombre o apellido. Para facilitar la búsquda alfabética, se recomienda comenzar por el
apellido.

PUESTO. Campo obligatorio.

FECHA DE ALTA. Deberá ser capturada con el formato DD/MM/AAAA, no podrá omitirse, y
el sistema pone por default la fecha actual.

FECHA DE BAJA.  Este  dato  no se  puede capturar.  Lo  pone el  programa cuando  un
empleado es dado de baja desde el botón Baja especial para este efecto y toma la fecha
que tenga la PC en ese momento.

En los campos de  Gerencia, Sección,  Grupo, Área, Tipo, Vacaciones y Festivos se
deberá  teclear  el  código  correspondiente  o  seleccionar  de  las  listas,  por  medio  de las
flechas que se encuentran junto a éstos. Estos campos son importantes ya que con ellos se
podrá organizar al personal de acuerdo al organigrama de la empresa y serán útiles en la
opción de filtros para seleccionar a los grupos de personas, de los cuales se va a requerir el
reporte.

Los campos de la pestaña Personal son opcionales ya que no son relevantes para realizar
validaciones en el sistema, sin embargo se sugiere capturar por lo menos el RFC, IMSS y
CURP, FECHA DE NACIMIENTO* y CORREO*, ya que estos datos aparecen en el reporte
de tarjeta de asistencia y en caso de que no se capturen, simplemente aparecerán en
blanco en el reporte. 

* Campos obligatorios.

HORAS EXTRAS SÍ/NO. Deberá seleccionar SÍ, en caso de que al empleado se le deban
considerar horas extras y NO en el caso contrario.

TOMAR  FOTO.  Si  la  computadora  cuenta  con  una  cámara  Web,  se  podrá  tomar  una
fotografía de la persona al momento de capturar los datos de ésta. La fotografía se grabará
en formato JPG dentro de la carpeta C:\GemWin\Fotos.
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HORARIOS. Este botón permitirá asignar al empleado un horario de trabajo con la fecha
de inicio o a partir de la cual el empleado iniciará sus labores con las especificaciones o
parámetros definidos en éste y la fecha de terminación. Si no se sabe cuándo dejará de
laborar el empleado con el horario asignado, la  fecha de terminación deberá dejarse en
blanco y el programa por default pondrá la fecha del 31/12/2199).

Se podrán asignar  al  empleado varios horarios,  pero será  necesario  que el  horario  ya
vencido tenga una fecha de terminación anterior a la de  inicio del nuevo periodo, ya que el
programa no permitirá que las fechas se traslapen.
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Baja. Al dar de baja a un empleado, este desaparecerá del catálogo de empleados activos
y aparecerá en el catálogo de empleados dados de baja (color rojo) con la fecha de baja. 

Página 16 de 77. 



Géminis MANUAL DEL USUARIO

RECONTRATAR. Un  empleado  que  ha  sido  dado  de baja  podrá  ser  recontratado con
nueva fecha de contratación sin perder el histórico de movimientos (registros de entrada y
salida) que el empleado tenía hasta antes de ser dado de baja. 

Si se recontrata a un empleado y no se requiere del historial de movimientos que este tuvo
hasta antes de ser dado de baja, entonces el empleado deberá ser eliminado del catálogo
de empleados que fueron dados de baja y capturado como un nuevo empleado. 

Al eliminar a un empleado de la base de datos, el histórico de movimientos también es
eliminado de la base de datos.
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CAMBIO DE USUARIO. Esta opción permite cambiar de usuario y activar los privilegios de
acceso a las diferentes opciones de menú que le hayan sido asignados por el administrador
del programa. 

INFORMACIÓN

INFORMACION / LECTURA DE REGISTROS /  LEER MOVIMIENTOS DEL RELOJ 

USAR COMUNICACIONES. Si la casilla no está habilitada, el programa buscará importar

un archivo Talavie.txt con formato Lavie (6 dígitos). Se utiliza cuando por alguna razón los

registros del reloj checador no se descargaron directamente desde el programa Géminis

pero estos se encuentran en el archivo Talavie.txt

Al leer los movimientos del reloj desde el Talavie.txt,  Géminis importa hacia su base de
datos los registros y al final borra el archivo.

Con la  casilla  habiltada,  Géminis  hará  uso de una rutina  ya  configurada en el  archivo
GetData.Bat para ejecutar un programa que le permitirá reformatear los registros de otras
marcas de relojes checadores e importarlos hacia su base de datos.
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Desencripta.  En algunas ocaciones ha sido necesario enviar archivos encriptados, con
esta opción se desencriptan para poder ser leídos.

Leer continuamente.  Con sistemas anteriores dejaban registros de empleados en forma
continua, así que se dejaba esta modalidad para emular la comunicación en línea de los
relojes.

Tarjeta de 6. La logitud del número de tarjeta (Huella, Credencial o cualquier identificación
que se le dé al número con el que esta registrado en el  reloj),  siempre deberá tener 6
dígitos. Cambiarla a 8 dígitos, es para otro tipo de checadores.

LECTURA DE REGISTROS > RELOJES ZK > RELOJES ZK 

La lectura o recolección de registros de los relojes checadores se realizará desde este
módulo de comunicación: 

Se deberá seleccionar el reloj checador del cual se realizará la recolección de registros y
una vez hecha esta, se deberá desconectar del reloj para poder salir del menú y poder
generar los reportes de asistencia.
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ELIMINAR USUARIOS. Permitirá eliminar un empleado del reloj checador para evitar que

registre en este.

ENROLAR USUARIOS. Se podrá enrolar o grabar la huella de un usuario desde la PC por
medio de un lector enrolador conectado a un puerto USB de la computadora. Con este
enrolador el encargado no tendrá que ir hasta donde se encuentra el reloj checador para
grabar  la  huella  de  un nuevo  usuario.  La  huella  del  nuevo usuario  se  enviará  al  reloj
checador  desde  la  PC,  con  la  opción  de  restaurar  huella,  propia  de  este  módulo  de
comunicación.

CAMBIAR NOMBRE. Esta opción permitirá cambiar el  nombre del usuario para que al
momento en que se registre en el reloj checador, este le muestre su nombre, además de la
fotografía, en caso de los checadores con cámara.

ENVIAR  FECHA  Y  HORA  AL  RELOJ  CHECADOR.  Es  importante  actualizar
periódicamente (una vez al mes por lo menos) la fecha y hora de los relojes checadores
para que no presenten adelanto o atraso en el transcurso de los meses,  así como en los
cambios de horario gubernamentales (Verano e Invierno).
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LEER RELOJES EN BATCH. Permite hacer la lectura de registros en forma automática,
uno después de otro, cuando son varios relojes checadores.

LEER ZK DEL EMAIL.  Géminis podrá procesar los archivos de registros encriptados que
son enviados por correo electrónico desde las oficinas o sucursales de las cuales Géminis
no  pueda  descargar  directamente.  El  programa  ZKEmail  instalado  en  una  PC  de  la
sucursal,  descargará  los  registros  del  reloj  checador,  los  encriptará  y  enviará  a  una
dirección de correo electrónico previamente definido.
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LEER ZK VIA USB. La descarga de registros de los relojes checadores se podrá realizar
por medio de una memoria USB en la que se grabará un archivo con extensión.dat. El
archivo deberá ser copiado a la carpeta C:\Gemwin y leído o procesado desde el módulo de
lectura  para  USB.  Una vez  leído  el  archivo,  el  usuario  podrá  generar  sus  reportes  de
asistencia.

Aplicaciones  externas.  Para  descargar  registros  de  fuentes  diversas  (Relojes

Checadores), se podrá crear un archivo que ejecute acciones específicas para este fin.
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INFORMACIÓN > CAPTURA DE MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS

Aquí  se  capturan  o  justifican  las  incidencias,  vacaciones,  incapacidades  e  ingresos  al
comedor de los empleados así como aquellos movimientos que por no haberse registrado
en el reloj, deberán alimentarse manualmente en el sistema.

Ejemplo 1: 

Un empleado registró su entrada por la mañana, pero por  la tarde olvidó registrar su salida.
Esto  para  GÉMINIS  significa  una  falta,  porque  si  no  encuentra  un  registro  de  salida
correspondiente a una entrada o viceversa,  no podrá calcular  el  tiempo laborado entre
ambos registros y como consecuencia ese día el empleado tendrá una falta. Para evitar
que GÉMINIS considere la falta, el usuario del programa deberá agregarle al empleado su
registro de salida faltante por medio de este módulo capturando la hora de entrada, para
que así GÉMINIS lo considere como una asistencia.
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Ejemplo 2: 

Un empleado no se presenta a trabajar, pero cuenta con un PERMISO CON GOCE DE
SUELDO con el porcentaje de pago del 100%, gracias a que el permiso previamente se dio
de alta en el catálogo de incidencias.

Las  incidencias  al  100% justifican  todo  el  día,  por  lo  que  equivalen  a  una  asistencia,
mientras que las que son al 0 %  se traducirán en una falta para el empleado.

NOTAS: En  este  módulo  se  podrán  adicionar  registros  nuevos,  pero  por  razones  de
seguridad  y  para  que  exista  confiabilidad  en  la  información,  no  se  podrán  modificar  o
eliminar los registros descargados desde los relojes checadores.

Los registros que sean capturados por medio del teclado aparecerán con una letra “T” y
únicamente estos son los que se podrán modificar y/o eliminar.

El campo de hora únicamente deberá capturarse cuando el movimiento a justificar se trata
de  entrada  o  salida.  Cuando  se  trata  de  una  incidencia,  el  sistema  captura
automáticamente 00:00 hrs.  Si fuera un día de vacación o una incapacidad, se hará lo
mismo.

Número de días. Es la cantidad de días consecutivos que va a justificar el movimiento.
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CAPTURA DE MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS POR GRUPO

Aquí  se  capturan  o  justifican  por  grupo  de  personas  las  incidencias,  vacaciones,
incapacidades e ingresos al comedor, de los empleados, así como aquellos movimientos
que por no haberse registrado en el reloj, deberán alimentarse manualmente en el sistema.

Con los filtros (gerencias, secciones, grupos, áreas y tipos) se podrá seleccionar al grupo
de personas a las cuales se les desea justificar el registro o incidencia.
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AUTORIZACIÓN DE HORAS EXTRAS

Módulo con el cual a un empleado se le podrán autorizar cierta cantidad de horas extras en
un día determinado.

Aunque  el  empleado  no  tenga  horas  extras  en  los  datos  generales  ni  en  el  horario
asignado, si se le justifican desde este módulo, las autorizadas aparecerán en el reporte de
Análisis de asistencia y en los reportes de tiempo extra. 

Para que a un empleado se le asignen las horas extras autorizadas, deberá trabajarlas
efectivamente, para que aparezcan en los reportes de tiempo extra.  Ejemplo:

Si un empleado trabaja 2 hrs de tiempo extra y en el módulo de autorización se le autorizan
3 hrs, en el reporte de horas extras y análisis de asistencia aparecerán solo las 2 hrs que
trabajó. 
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CAPTURA DE VACACIONES.  Este  módulo permite  administrar  las vacaciones de los
empleados. Para ello, lo primero es que en el catálogo de vacaciones se ingrese a los
empleados por administrar, con un número de ID que se le pueda asignar, ya que aqui es
de solo 3 caracteres 

Una vez teniendo este registro, nos pasamos al módulo:  Captura de Vacaciones,  y ahí
seleccionamos al empleado al que se le van aplicar sus vacaciones
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Ya seleccionado, le daremos doble click para entrar a la aplicación.

Aquí podremos notar que está seleccionado el empleado No. 99, en el ejercicio 2021. Él
por anigûedad tiene derecho a 12 días por este año, no ha tomado ninguno aún y pedirá
solo 5 días, a partir del 29 de marzo hasta el 2 de abril. Veamos como quedaría:

Página 28 de 77. 



Géminis MANUAL DEL USUARIO

El sistema hace sus calculos y contesta lo siguiente:

El sistema nos indica lo siguiente:

Días utilizados: 3 -> Solo se van a ocupar 3 días.

Días disponibles: 9 -> De los 12 días disponibles al ocupar 3, le quedarán 9.

Descansos: 0, Significa que no hay en este periodo ningún día de descanso.

Festivos: 2 Quiere decir que en este periodo, los días 1 y 2 de abril son festivos, por lo tanto
        no se pueden considerar como de vacaciones.

Vacaciones: 3 Estos son los días reales que ocupará el empleado.
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Al consultar los movimientos del empleado 99, notaremos lo siguiente:

Que se aplican los tres días de vaciones, como vimos anteriormente, indicando que es un
movimeto manual que proviene del operador del sistema y no del reloj checador.

LECTORES EN LÍNEA  “ACCESO” 

Este tema es para empresas que quieren tener un registro de accesos por torniquetes o
puertas controladas, así como controlar a los empleados. Géminis cuenta con esta opción.
Consiste en 2 partes: la primera es dar el permiso a cada usuario para tener o no acceso
restringido con el módulo de:

y su funcionamiento es el siguiente:
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La columna de Mensaje no la ocuparemos ya que los nuevos modelos de relojes ya no
permiten el desplegado de mensajes.

Aquí podemos ver el catálogo de empleados y la columna de Acceso, nos vamos a centrar
en esta columna.

Seleccionaremos la opción que deseamos, en la columna, dando doble click en el acceso
del empleado seleccionado y poniendo la letra N para NO acceso, o S para SI acceso.

Otra forma de aplicar este otorgamiento de acceso, es seleccionando en la parte inferior
izquierda  un  Check  que  se  llama  Especiales,  al  seleccionarlo  se  habilitan  los  botones
grandes y ahí es en donde seleccionaremos si se quiere que todos entren o nadie entre.

Hay una aplicación externa que se encargará - en línea - de estar recaudando las checadas
del personal y guardándolas en la base de datos.

A las empresas que la utilizan les funciona muy bien esta opción. 
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REPORTES

Este  menú muestra  los  diferentes  reportes  predefinidos con los  que cuenta  el  sistema
Géminis.

Dentro  de  la  impresión  de  cualquier  reporte  existe  una  opción  que  podemos  utilizar
adicionalmente.
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FILTROS

La opción de Filtros permite especificar de qué nivel de agrupamiento (Gerencia, Sección,
Grupo, Área o Tipo) deseamos imprimir los datos del reporte correspondiente. Los Filtros
deben estar dados de alta previamente en los catálogos para este fin.
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ANÁLISIS DE ASISTENCIA.

El reporte de Análisis de Asistencia es el reporte más completo del sistema, ya que muestra
en forma de resumen, toda la información del empleado, que se pueden evaluar.

Las opciones para generar este reporte son las siguientes:

a) Análisis de asistencia por Empleado.
Esta opción permite seleccionar a un empleado del cual queremos obtener información e
introducir las fechas del periodo que se desea. El botón de calcular permitirá visualizar en
pantalla la información detallada de movimientos y totales del empleado seleccionado.

Imprimir. Al seleccionar este botón, el programa enviará el mensaje:

Si  la  respuesta  es  Si,  Géminis  exportará  el  reporte  a  un  archivo  de  Excel  en  la  ruta
C:\GemWin\Reportes\
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Si la respuesta es No, Géminis abrirá inmeditamente el reporte en formato PDF y al mismo
tiempo generará el reporte en archivo en la ruta C:\GemWin\Reportes\
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El botón de  Totales muestra rápidamente un resumen de los datos en pantalla y el  de
Imprimir muestra la presentación preliminar del reporte para la impresora.

b) Análisis de Asistencia General.

Al seleccionar esta opción se imprimirán los Análisis de Asistencia de todos los empleados
(uno por hoja), que se encuentren registrados en el sistema. Para esta opción, solamente
se deberán indicar las fechas del periodo, para el reporte, y presionar el botón de Imprimir
Todos.
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TARJETA DE ASISTENCIA.

Este reporte nos proporciona las entradas y salidas, así como el total de horas trabajadas
por día, de cada empleado, en un periodo determinado, y en la parte inferior del reporte se
imprimirá el nombre del empleado y espacio para las firmas conformidad, autorización y
Vo.Bo., así como unas líneas para hacer aclaraciones en forma manual.

Al igual que el Análisis de Asistencia, las Tarjetas de Asistencia de todos los empleados,
pueden imprimirse de forma individual o colectiva.

Si  se  requiere  imprimir  la  Tarjeta  de  Asistencia de todos los empleados,  solamente  se
deberán indicar las fechas del periodo, y presionar el botón de Imprimir Todos.

Para imprimir la Tarjeta de Asistencia de un empleado en particular se deberá digitar el
número o el nombre del empleado del cual se requiere obtener la información y también
poner las fechas del periodo que se desea. El botón de Calcular mostrará una cuadrícula
con los datos obtenidos y se activará el botón para Imprimir en Excel o PDF.
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MOVIMIENTOS DEL DIA.

Este reporte nos proporciona información de los movimientos del personal, registrados en
día en específico. Se podrá utilizar la opción de Filtros para generar el reporte de un grupo
de personas en particular.
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MOVIMIENTOS SEMANALES.

Este reporte nos proporciona información de los movimientos registrados en un periodo de
siete días a partir de una fecha específica.
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MOVIMIENTOS QUINCENALES.

Este reporte nos proporciona información de los movimientos registrados en un periodo de
quince días a partir de una fecha específica.
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PRESENTES. 

Por medio de este reporte podemos saber quién se encuentra Presente o Ausente en un
día y hora determinados. En este reporte se muestra el número del empleado, nombre,
número de tarjeta, fecha y hora de la última entrada registrada.

AUSENTES.

En el reporte de  Ausentes se muestra el número del empleado, nombre, número de tarjeta,
fecha y hora de la última salida registrada.

La  casilla  de  Incluir  incidencias permite  mostrar  a  los  que  no  asistieron  por  tener  una
incidencia, incapacidad, vacación, etc.
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EJECUTIVO DE ASISTENCIA.

El  reporte  se  puede  generar  por  semana  o  por  quincena,  y  proporciona  información
calculada del periodo y grupo de personas requerido.
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ANOMALÍAS.

Los movimientos que Géminis tome del reloj, deberán darse en pares. Por ejemplo:
Entrada-Salida o Salida-Entrada. Cuando existe un movimiento sin su par, Entrada-Entrada
por ejemplo, se presenta una anomalía y Géminis lo considerará como una falta.

Las anomalías pueden corregirse desde el módulo de “Captura de Movimientos” agregando
el movimiento faltante.
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HORAS EXTRAS SEMANAL.

Este reporte nos proporciona información de las horas extras registradas por cada uno de
los empleados en periodos de siete días. Igual que todos los demás reportes, este podrá
ser solicitado con la opción de filtros para obtenerlo de un grupo de personas en específico.
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HORAS EXTRAS QUINCENAL.

Este reporte nos proporciona información de las horas extras registradas por cada uno de
los empleados en periodos de quince días. Igual que todos los demás reportes, este podrá
ser solicitado con la opción de filtros para obtenerlo de un grupo de personas en específico.
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INCIDENCIAS.

Este reporte nos proporciona información de las Incidencias de cada uno de los empleados,
que se presentaron en un periodo determinado.

El reporte de Incidencias de todos los empleados o de cada uno de ellos, puede imprimirse
de manera independiente.
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FALTAS.

Este reporte nos proporciona información de las Faltas del empleado que el sistema ha
encontrado en el periodo solicitado.

Para Géminis una falta será:

1.- Cuando el empleado no haya cubierto el tiempo mínimo requerido como Jornada
     Mínima.

2.- Cuando el empleado haya incurrido en una anomalía como Entrada sin Salida o Salida 
     sin Entrada. En una anomalía, Géminis no puede calcular la diferencia de tiempo entre
     los dos movimientos, por lo tanto no cubre el tiempo requerido de la jornada mínima.

3.- Cuando se asigne una incidencia a un empleado, la suma de las horas trabajadas más
     la incidencia no cubran la Jornada Mínima.

4.- Cuando el empleado tenga una inasistencia.
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RETARDOS.

Este reporte nos proporciona información de los retardos que los empleados hayan tenido
en un periodo determinado.
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VACACIONES.

Este  reporte  nos proporciona información de las  Vacaciones que los  empleados hayan
tenido en un periodo determinado.

INCAPACIDADES.

Este reporte nos proporciona información de las Incapacidades que los empleados hayan
tenido en un periodo determinado.
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GRÁFICAS ANALÍTICAS

Proporcionan  la  información  de  Faltas,  Retardos,  Permisos,  Festivos,  Vacaciones  e
Incapacidades, en una gráfica de Pie o de barras.  La información puede ser solicitada por
un empleado en particular o por  grupos de empleados.
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CUMPLEAÑOS.

Proporciona un listado, por mes, de las personas que cumplen años.
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CATALOGOS.

En este módulo podemos imprimir los Catálogos de Empleados o del Sistema.
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GENERADOR DE REPORTES.

El Generador de Reportes es una herramienta que le permite al usuario crear sus propios
reportes.  Es importante mencionar  que no se podrán utilizar los registros de entrada y
salida (checadas), sino solo los datos ya totalizados o calculados, como el número total de
faltas, asistencias, horas extras, retardos, etc. En el cuadro resumen de totales del Reporte
de Análisis de Asistencia, se pueden ver todos los datos que se pueden utilizar.

Al entrar a este Módulo, se muestran a su vez otras dos opciones:

 Generar Reporte:

En la pantalla inicial presenta un asistente que guiará al usuario en la creación de un nuevo
reporte.

PASO 1 – Selección de Reporte.

Para generar un nuevo reporte realice lo siguiente:

1. Seleccione Crear un nuevo reporte
2. Presione el botón Nuevo y capture la información solicitada:

a) Nombre del Reporte: Escriba un nombre genérico para identificar su reporte.
b) Título del Reporte: Escriba el título que aparecerá como encabezado del reporte.
c) Ancho del Reporte: Para un reporte vertical puede indicar hasta 119 caracteres, y para
uno horizontal  hasta 154 caracteres.  De todas maneras el  ancho final  del  reporte  será
calculado más adelante en forma automática por el  asistente en base a la cantidad de
conceptos que solicite para su reporte.
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d)  Active la casilla si desea que en el reporte se haga el cálculo total acumulado de todos
 los conceptos que lo integran.

 Al terminar presione el botón OK, seguido del botón Continuar.

PASO 2 – Selección de Campos a Imprimir.

En esta opción seleccionaremos los datos o conceptos que integrarán el nuevo reporte.

NOTA: Los campos o conceptos de Número de Empleado y Nombre no aparecen en el
listado de conceptos a seleccionar porque están ya predeterminados para imprimirse en
cualquier reporte que se genere.

Para seleccionar los campos a imprimir realice lo siguiente:

1. Selecccione con un “click”  cada uno de los campos que desee incluir en el reporte,
estos se  marcarán en color azul.

2. Presione el  botón  Copiar a Imprimir, los campos seleccionados pasarán al  lado
derecho en la lista de Campos a Imprimir.

3. Al terminar presione el botón OK, seguido del botón Continuar.
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PASO 3 – Configuración de los campos a Imprimir.

Esta opción permitirá indicar el orden en el que deseamos que aparezcan los campos en el
reporte, así como el título que llevarán y la longitud que ocupará cada campo.

El procedimiento a seguir es el siguiente:

1. Dar doble click sobre el primer campo seleccionado, con lo cual se desplegarán las
opciones para, si es necesario, modificar el título con el que se identificará el campo, su
longitud y su número de orden de aparición en el reporte.

2. Al terminar de indicar estos datos se debe presionar el botón Aceptar.

3. Los pasos anteriores deben repetirse para cada uno de los campos o conceptos del
reporte.

4. Al terminar de capturar estos datos para todos los campos, se debe presionar el botón
OK, seguido del botón Continuar.
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NOTA: Según las longitudes que se hayan indicado para cada uno de los campos que se
mostrarán en el reporte, el asistente calculará automáticamente la orientación que tendrá el
mismo (vertical u horizontal).

PASO 4 – Su Opción.

Este es el último paso del Asistente de Generación de Reportes:
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Botón Revisar:
Este botón, como lo dice la pantalla, nos regresa al inicio del Generador de Reportes, para
revisar o modificar el reporte creado, si fuera necesario.

Botón Imprimir:
Este botón llama al módulo de Impresión, mostrando un listado de todos los reportes ya
generados.
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 Imprimir Reporte

 Al seleccionar el reporte a imprimir y presionar el botón de Continuar aparece la siguiente
pantalla en la cual debemos indicar de qué empleado a qué empleado deseamos el reporte,
así como el periodo de fechas a evaluar.

Adicionalmente  como en todos los demás reportes,  podemos especificar  algún Filtro  o
Rango para el reporte y finalmente presionar el botón Procesar para que nos muestre los
datos del reporte en la pantalla.
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El botón de Imprimir.
Permite exportar los datos del reporte a un archivo Ascii o mandar el reporte directamente a
la impresora.

Página 60 de 77. 



Géminis MANUAL DEL USUARIO

ASCII:
Esta opción nos da la posibilidad de exportar la información del reporte en formato de texto
indicando el nombre del archivo en donde se grabarán los datos del reporte. La pantalla
que nos muestra esta opción es la siguiente:

Finalmente,  el  achivo ascii  se  podrá utilizar  con Excel,  por  ejemplo,  para  agregar  más
información o para darle el formato requerido.
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IMPRIMIR.

Esta opción permite exportar el reporte a un archivo de Excel o convertirlo a PDF.
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HERRAMIENTAS

IMPORTACIÓN DESDE GÉMINIS DE DOS.
Opción útil solo para empresas que aún cuentan con la versión de DOS.

IMPORTACIÓN DESDE ASCII DE EMPLEADOS.
Opción con la cual se podrá importar un catálogo de empleados desde un archivo Ascii.
Para esta opción consulte a soporte técnico de de su Distribuidor.

MPORTACION DE OTROS SISTEMAS / EMPLEADOS DESDE EXCEL

La importación permitirá importar hacia Géminis desde una hoja de Excel, un catálogo de
empleados con los datos personales y laborales de estos, para no tener que realizar una
captura manual.

Antes  de  realizar  la  importación  del  archivo  de  Excel  se  sugiere  capturar  antes  los
catálogos  de  Gerencias,  Secciones,  Grupos,   Áreas,  Tipos,  Horarios,  Festivos  y
Vacaciones, ya que será necesario que estos existan en la base de datos de Géminis para
poder ser asignados a los empleados desde la opción de datos comunes, en el momento
de la importación.

Al seleccionar alguna de las opciones de los datos comunes, esta será asignada a todos
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los  empleados que sean importados desde Excel,  pero podrá  ser  modificado desde el
catálogo de empleados.

Una vez realizada la importación, el usuario de Géminis tendrá que realizar la captura de la
información faltante, sin embargo, esta ya será mínima.

EXPORTACIÓN A NOI   <<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<
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COMPACTAR BASE DE DATOS.
Esta opción repara (organiza) la base de datos y algunas veces ayuda a corregir errores
cuando el programa presenta una falla en su base de datos. Al terminar la compactación de
la  base  de  datos,  el  programa  se  cerrará,  por  lo  que  deberá  ingresar  nuevamente  y
continuar  con  el  proceso  en  el  que estaba  trabajando.  Si  el  error  persiste,  consulte  a
soporte técnico de su distribuidor.

LIMPIAR TABLAS TEMPORALES.
Cuando un proceso de Géminis no termina correctamente, en algunas ocasiones dentro de
la base de datos se crean algunas tablas temporales que no son útiles para el sistema.
Esta opción elimina las tablas temporales para depurar la base de datos de Géminis.
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RESPALDO Y RESTAURACIÓN DE BASE DE DATOS.
En forma automática, Géminis hace un respaldo de su base de datos cuando el usuario
ingresa  por  primera  vez  al  programa.  Los  respaldos  los  hace  Géminis  en  la  carpeta
C:\Gemwin\Respaldos y dentro de la carpeta que lleva el nombre del día de la semana en
que se realiza dicho respaldo.

Si por laguna razón se daña o se pierde la base de datos del programa Géminis,  este
módulo  permitirá  restaurar  la  base  de  datos,  simplemente  seleccionando  la  fecha  que
corresponda al día del cual se requiere restaurar la base de datos.

Para el respaldo externo, el programa pedirá seleccionar la ruta de donde se realizará la
copia de la base de datos. Para la Restauración Externa también Géminis pedirá indicar la
ruta desde la cual se realizará el proceso.
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Si no se encuentra seguro del proceso que va a realizar, por favor póngase en contacto con
soporte técnico de su Distribuidor para obtener ayuda, ya que puede correr el riesgo de
perder información.

REGISTRO SIN TECLAS.
En este módulo, se hará la conversión de registro para que el tipo de movimiento sea
correcto.  Me explico:  si  el  empleado checa a primera  hora  y  no  selecciona el  tipo  de
movimiento (Entrada o Salida), sin importar en cuál esté; así se guarda (posterior a su
salida) sin importar el tipo de movimiento en que esté el reloj.

Al llegar el día de procesar la información podemos recurrir a un Módulo Convertidor que
deje la información como la necesita Géminis y así poder procesarla.

Cabe mencionar que este módulo esta diseñado para horarios de 2 movimientos, es decir,
que entran y salen de trabajar, sin checar el horario de comida.

Ejemplo:

Invocaremos el módulo para procesar a todos los empleados a partir del día 01/07/2021,
hasta la fecha actual (hay que correr este proceso a partir del día siguiente de la última
fecha procesada).
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Una vez ejecutado quedará así:
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Y los registros así:
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ELIMINAR REGISTROS DUPLICADOS.

Esta opción elimina los registros de Entrada y Salida que están duplicados en las base de
datos del programa.

Hay diferentes  razones  por  las  cuales  Géminis  puede  tener  en  su  base  de  datos  los
registros de  Entrada y Salida  duplicados. Cuando esto sucede, los registros que se ven
reflejados en los reportes, dificultan su interpretación, por lo que esta opción nos permite
eliminar todos aquellos registros que sean exactamente iguales y solo deja uno de ellos en
la base de datos.
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ELIMINAR REGISTROS INTERMEDIOS.
Normalmente Géminis, para hacer sus cálculos, espera encontrar dos o cuatro registros
diarios por persona (Entrada, Salida, Entrada y Salida), pero cuando los relojes checadores
se utilizan como un control de acceso (apertura de puertas o torniquetes), normalmente los
empleados realizan mucho más de cuatro registros al día, porque entran y salen por las
puertas de acceso varias veces al día, lo que provoca que los reportes se impriman con
todos los registros del día siendo esto poco práctico.

Al ejecutar este proceso para eliminar los registros intermedios, Géminis dejará únicamente
el primer registro de entrada y el último registro de salida del día, por cada uno de los
empleados, lo cual hará que los reportes se impriman con menos información y sean más
fáciles de interpretar por el usuario.

Nota importante: Por la forma en que se realizan los registros en los horarios nocturnos,
el  proceso  de  eliminar  registros  intermedios  no  se  recomienda,  ya  que  en  un  horario
nocturno, este módulo no reconoce el primer registro del día como una entrada ni la salida
de la mañana siguiente como una salida. Pudiendo ocasionar un fallo en la información.
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ELIMINAR REGISTROS HISTORICOS POR PERIODO.

Esta opción permite eliminar registros de fechas que ya no se requiere tener en la base de
datos y que provocan lentitud en las consultas.

Ejemplo:

Primera fecha registrada: Indica desde qué fecha existe información en la base de datos.

Última fecha registrada: Indica la última fecha en que se ingresó información en la base
de datos.

Se recomienda eliminar registros anteriores al  año: 2016.  Por  disposición oficial  se
deben conservar cinco años de registro en línea.

Se recomienda eliminar registros posteriores al año: 2021. Ya que en muchos casos no
actualizan la fecha y hora de los relojes, estos se desprograman y ponen fechas raras.

Total registros: Es la cantidad total que se encuentra en la base de datos hasta antes del
proceso de eliminación.

Registros eliminados: Cantidad de registros eliminados hasta antes del año seleccionado.

Ahora: Es la cantidad de registros existentes en la base de datos.
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ELIMINAR REGISTROS DE AÑOS ANTERIORES.

En  este  módulo  se  podrán  eliminar  los  registros  históricos  que  ya  no  es  necesario
conservar. Recordemos que la Normatividad solicita que guardemos 5 años de registros, al
terminar este periodo podemos eliminar los años que no necesitamos.

Es obligación del cliente tener una copia de seguridad de la base de datos, por cualquier
contingencia.

En este módulo, pulsemos en botón Seleccionar, y nos aparecerán las fechas más antiguas
de registros en la base de datos, así como la ultima o más reciente.
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El botón Seleccionar nos arroja las fechas 27/09/2018 como la más antigua y 15/07/2021
como la más reciente.

La fecha  inicial  para  conservar  la  información de la  base  de datos  es:  01/01/2016,  lo
anterior a esta fecha será eliminado.

Esto quiere decir que para mantener los 5 años por Normatividad, podremos eliminar todo
lo anterior al 01/01/2016, pero como solo tenemos información desde el 27/09/2018, pues
no hay nada que borrar aún.

Con esto concuimos este manual de uso y operación del sistema de Pre-Nómina y Control
de Asistencia GÉMINIS.

Gracias por su preferencia
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Presentamos un adelanto de lo más destacado de Géminis versión 4.5 que esta por
salir muy pronto:

Sí, efectivamente, Horario Abierto, esto nos lo habian solicitado mucho y lo vamos a poner
a sus órdenes, vamos a darle una miradita:
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La  parte  izquierda  sirve  para  asignar  a  los  empleados  que  utilizarán  este  modelo  de
chequeo y la derecha esta cómo se conforma dicho horario.  Cabe mencionar que solo
puede existir un horario abierto en la empresa, es obvio, veamos como es:

 EL HORARIO EMPIEZA A LA HORA EN PUNTO.
 LA JORNADA DIARIA, nos indica cuántas horas se deben cubrir y qué días.
 LAS JORNADAS ESPECIALES, También indica cuántas horas y qué días.
 CHEQUEO,  nos  indica  que  a  partir  del  minuto  31  de  la  hora,  se  considerará  

como entrada correcta, considérese que la entrada puede empezar desde el minuto 
31 y los retardos llegar hasta el minuto 30. Hay que tener muy en cuenta a la hora de
conformar el horario.

 TOLERANCIA DE ENTRADA, cualquier cantidad menor a 30 minutos.
 HORAS EXTRAS, usar los mismos parámetros que en el horario tradicional.
 VARIOS,  en  esta  versión  se  podrá  usar  el  horario  corrido  sin  comidas.  La  

Jornada Mínima habrá de utilizarse como en el horario tradicional.

Este sistema ya esta siendo usado por una empresa desde abril del 2020

Página 76 de 77. 



Géminis MANUAL DEL USUARIO

Agradecimientos:

Deseo agradecer a las  siguientes  personalidades por su apoyo y guía para poder lograr que
GÉMINIS se posicionara en el mercado:

LIC. ALAIN BALDERAS MARTINEZ. +

ING.  SERGIO VASCONCELOS.

LIC. JOSE EDUARDO BIRWE GONZALEZ.

SR.  CARLOS DORANTES TAPIA.

LIC. JESUS ORTIZ GONZALEZ.

LIC. JACOBO MALCA.   (Idea Original)

LIC. SALVADOR ROMERO SMEKE.

De manera muy especial a mis Amigos muy queridos:
 

Eduardo Medina Palma

Eugenio Fuentes Martínez

Ana Edith Béjar Reséndiz (Corrección de estilo)

Sin su apoyo, este proyecto jamás hubiera visto la luz del sol.

¡Gracias por su apoyo y amistad!

Página 77 de 77. 


