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Marca Registrada

ZKTeco es una marca registrada de ZKTeco. Las marcas registradas involucradas en este manual son propiedad
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Exencién de Responsabilidad

Este manual contiene informacion sobre la operacién y mantenimiento del equipo ZKTeco. Los derechos de
autor en todos los documentos, dibujos, etc. en relacién con el equipo suministrado por ZKTeco se confieren
y son propiedad de ZKTeco. El contenido del presente no debe ser utilizado o compartido por el receptor con
ningun tercero sin el permiso expreso por escrito de ZKTeco.

El contenido de este manual debe leerse en su totalidad antes de comenzar la operacion y el mantenimiento
del equipo suministrado. Si alguno de los contenidos del manual parece poco claro o estd incompleto,
comuniquese con ZKTeco antes de comenzar la operacion y el mantenimiento de dicho equipo.

Es un pre-requisito esencial para la operacion y mantenimiento satisfactorios que el personal de operacion
y mantenimiento esté completamente familiarizado con el disefio y que dicho personal haya recibido
capacitacion exhaustiva sobre el funcionamiento y mantenimiento de la maquina / unidad / equipo. Es esencial
para la operacion segura de la maquina / unidad / equipo que el personal haya leido, entendido y seguido las
instrucciones de seguridad contenidas en el manual.

En caso de conflicto entre los términos y condiciones de este manual y las especificaciones del contrato, dibujos,
hojas de instrucciones o cualquier otro documento relacionado con el contrato, prevalecerdn las condiciones
/ documentos del contrato. Las condiciones / documentos especificos del contrato se aplicaran con prioridad.

ZKTeco no ofrece garantia o representacién con respecto a la integridad de cualquier informacién contenida
en este manual o cualquiera de las modificaciones hechas al mismo. ZKTeco no extiende la garantia de ningun
tipo, incluida, entre otras, cualquier garantia de disefio, comerciabilidad o idoneidad para un particular
proposito.

ZKTeco no asume responsabilidad por ningun error u omisién en la informacién o documentos a los que se
hace referencia o se vincula a este manual. El usuario asume todo el riesgo en cuanto a los resultados vy el
rendimiento obtenidos del uso de la informacion.

ZKTeco en ningun caso seré responsable ante el usuario o un tercero por dafos incidentales, consecuentes,
indirectos, especiales o ejemplares, incluidos, entre otros, pérdida de negocios, pérdida de ganancias,
interrupcién de negocios, pérdida de informacion comercial o cualquier pérdida material derivada de, en
relacién con, o relacionada con el uso de la informacién contenida o referenciada en este manual, incluso si
ZKTeco tiene, la posibilidad de tales danos.

Este manual y la informacion que contiene pueden incluir imprecisiones técnicas, de otro tipo o errores
tipograficos. ZKTeco cambia periédicamente la informacién aqui contenida que se incorporard a nuevas
adiciones / modificaciones al manual. ZKTeco se reserva el derecho de agregar, eliminar, enmendar o modificar
la informacién contenida en el manual de vez en cuando en forma de circulares, cartas, notas, etc. para una
mejor operacion y seguridad de la maquina / unidad / equipo. Dichas adiciones o enmiendas estan destinadas
a mejorar las operaciones de la maquina / unidad / equipo y dichas enmiendas no otorgaran ningun derecho a
reclamar compensacion o dafos bajo ninguna circunstancia.
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ZKTeco no serd responsable de ninguna manera (i) en caso de mal funcionamiento de la maquina / unidad
/ equipo debido a cualquier incumplimiento de las instrucciones contenidas en este manual (i) en caso de
operacion de la méaquina / unidad / equipo més alld de los limites de velocidad (iii) en caso de operacion de la
maquina y el equipo en condiciones diferentes a las prescritas en el manual.

El producto se actualizard periddicamente sin previo aviso. Los Ultimos procedimientos de operacion y

documentos relevantes estan disponibles en http://www.zkteco.com.
Si'hay alguin problema relacionado con el producto, contéctenos.

Sede Central de ZKTeco

Direccion: ZKTeco Industrial Park, No. 26, 188 Industrial Road, Tangxia Town, Dongguan, China.
Teléfono: +86 769 - 82109991

Fax: +86 755 - 89602394

Para consultas relacionadas con el negocio, escribanos a: sales@zkteco.com.
Para saber mas sobre nuestras sucursales en el mundo, visite www.zkteco.com.




Acerca de la Compaiiia

ZKTeco es uno de los mayores fabricantes de lectores de RFID y biométricos (huellas dactilares, faciales, venas
digitales) mas grandes del mundo. Las ofertas de productos incluyen Lectores y Paneles de Control de Acceso,
Cémaras de Reconocimiento Facial de rango cercano y alejado, controladores de Ascensores, Torniquetes,
Camaras de Reconocimiento de Placas Vehiculares (LPR) y productos de Consumo, que incluyen cerraduras
de puerta con lector de huellas digitales y cerraduras de puertas. Nuestras soluciones de seguridad son
multilingles y estan localizadas en mas de 18 idiomas diferentes. En las modernas instalaciones de fabricacion
con certificacion 1SO9001 de 700,000 pies cuadrados de ZKTeco, controlamos la fabricacion, el disefo de
productos, el ensamblaje de componentes y la logistica, todo bajo un mismo techo.

Los fundadores de ZKTeco se han determinado la investigacion y el desarrollo independientes de los
procedimientos y la produccién del SDK de verificacion biométrica, que inicialmente se aplicd ampliamente en
los campos de seguridad de PC y autenticacion de identidad. Con la mejora continua del desarrollo y muchas
aplicaciones de mercado, el equipo ha construido gradualmente un ecosistema de autenticaciéon de identidad
y un ecosistema de seguridad inteligente, que se basan en técnicas de verificacién biométrica. Con afos de
experiencia en la industrializacion de las verificaciones biométricas, ZKTeco se establecié oficialmente en 2007
y ahora ha sido una de las empresas lideres a nivel mundial en la industria de verificacién biométrica que posee
varias patentes y es seleccionada como la Empresa Nacional de Alta Tecnologia por 6 afios consecutivos. Sus
productos estan protegidos por derechos de propiedad intelectual.

Acerca del Manual
Este manual presenta las operaciones del software BioTime Cloud.

E *La configuracién de creacion de empresas y multi-sucursales no se encuentra disponible para México

Todas las imdgenes mostradas son solo para fines ilustrativos. Las cifras en este manual pueden no ser
exactamente consistentes con los productos reales.




Convenciones del Documento
La convencion utilizada en este manual se enumeran a continuacion:

Convencidn Grafica

Del Software

Convencién Descripcion

Se utiliza para identificar nombres de interfaz de software, ejemplo OK,

Negrita Confirmar, Cancelar

Niveles multiples de los MenUs estan separados por estos corchetes.
Ejemplo, Archivo > Crear > Carpeta

Del Dispositivo

Convencion Descripcion

< > Nombre de botones o teclas en el dispositivo. Ejemplo, presione <OK>

Nombres de ventana, elementos de mend, tabla de datos y nombres de campo
[l estan entre corchetes. Ejemplo, abra la ventana [Nuevo Usuario]

/ Mendus de varios niveles estan separados por barras diagonales.
Ejemplo, [Archivo / Crear / Carpeta]

Convencion Descripcion

Esto implica sobre el aviso o prestar atencién, en el manual

i

Informacién general que ayuda a realizar las operaciones mas rapido

-
-

Informacién que es importante

Para evitar errores

Declaracién o evento de advertencia
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GLOSARIO

Descanso: Es el tiempo libre que las companias otorgan a sus empleados para que disfruten de sus
respectivos alimentos o de un tiempo libre para descansar.

Fecha inicial/Fecha Final: Es la fecha de inicio y la fecha de finalizacion de un periodo, puede ser para una
marcacion o para un periodo de liquidacion.

Horario: Corresponde a la hora de entrada, salida y dias de trabajo habiles que se asigna a los empleados
para su trabajo.

Integracién: Cuando hablamos de integracién en sistemas, se hace referencia al envio de datos de un
sistema a otro, independiente del método que se use. Para el caso de BioTime Colombia podemos integrar
novedades de némina con sistemas ERP. Los recargos también hacen referencia a trabajo ordinario realizado

los dias domingos o festivos sea en un horario diurno o nocturno.

Marcacion: Corresponde al registro de entrada o salida del turno. Las marcaciones pueden ser realizadas
desde diferentes dispositivos biométricos, dispositivos maéviles o incluso manualmente.

Redondeos: En un software de tiempo y asistencia hace referencia a la aproximacion que realiza el sistema
en el calculo de las horas para determinar a partir de qué minuto se empieza a contar el tiempo trabajado.
Aproximacién a una hora siguiente o anterior (Salida/Entrada), y de esta forma se establece el formato en el
que se pueden visualizar el total de horas en un reporte. Ejemplo en lugar de ver 10.64 horas extras, podria
ser 10,50 horas extras en un valor redondeado.
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Software ERP: Es un software de gestién empresarial que permite la gestién de diferentes factores de la
empresa, entre ellos la némina de los empleados.

Superusuario: Se refiere a un usuario con todos los permisos operativos del sistema. Un superusuario puede
asignar nuevos usuarios (como personal de gestion de la empresa, registradores o administradores de
asistencia) y configurar los roles de usuario correspondientes a los diferentes niveles de gestion.

Tiempos no trabajados: Corresponden a todas las horas que el empleado tenfa que trabajar pero que tienen
alguna justificacion remunerada o no remunerada. Los tiempos no laborados hacen referencia a todos los
tipos de ausentismos que existen.

Tipos de ausentismos: Hace referencia a los tiempos que el empleado debia trabajar pero que el empleado
no realizd y que tienen una justificacion. Los tipos de ausentismos que se manejan son (Permiso remunerado,
Permiso no remunerado, Falta sin excusa, Suspension y Vacaciones). Se debe aclarar que de estos 5 tipos de
ausentismos cada empresa puede tener diferentes tipos de conceptos de ausentismos.

Turno: A diferencia de los horarios, el turno es el conjunto de reglas de asistencia asociadas a uno o
diferentes horarios de trabajo. El turno es la base para el célculo de las horas, por lo cual debe ser asignado
alos empleados.
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1. Introduccion al Sistema

BioTime Cloud es una herramienta que permite a los clientes administrar los datos de asistencia y calcular el
numero de horas trabajadas, tomando los datos de asistencia de dispositivos Biométricos. Es una herramienta
amigable, eficiente y de fécil uso que almacena los datos en tiempo real para mantener la informacion
disponible en cualquier momento solo con acceso a Internet.

1.1 Sistema

1. Capacidad Limitada en el manejo de empleados.

2. Interfaz amigable y confiable para administrar datos de asistencia por muchos afos.
3. Gestion automatica de usuarios que hace al sistema mas simple y eficiente.

4. Gestion de perfiles y flujos de trabajo para organizar el flujograma de cada empresa.
5. Modo de trabajo en tiempo real para mantener disponible los datos.

Configuracion del cliente
Navegador: IE 11+, Google Chrome 33+, Firefox 27+.

Médulos del sistema
El sistema consta de los siguientes médulos funcionales.

Modulo Personal: El médulo de personal incluye 4 partes. Organizacién para definir los maestros y estructura
de la compania, Empleados para administrar los datos de cada empleado, Flujo de trabajo para definir la
estructura multinivel para aprobaciones y configuraciones para definir los posibles documentos que se
puedan asociar a los empleados.

Médulo de Dispositivos: El médulo Dispositivo establece los pardmetros de comunicacion para conectar
los dispositivos. La comunicacion con los dispositivos tendrd éxito sélo después de que los pardmetros de
comunicacién se hayan configurado correctamente, incluidas las configuraciones tanto en el sistema como
en los dispositivos. Una vez que la comunicacion es exitosa, puede ver informacion sobre los dispositivos
conectados y realizar operaciones como monitoreo remoto, carga y descarga.

Modulo de Asistencia: El modulo de Asistencia recopilay procesa datos de asistencia de todos los empleados,
gestiona sus horarios de trabajo, Ausencias, permite configurar todos los pardmetros para el célculo de las
horas trabajadas y generar todos los reportes de asistencia y horas trabajadas.

Médulo de control de Acceso: El médulo de control de acceso establece los horarios, dias festivos, los
grupos de acceso, las combinaciones de bloqueo, etc. Ademas, administra los pardmetros de control de
acceso, como el retraso de blogueo de la puerta, el sensor de la puerta, las opciones de anti-passback, entre
otras funciones basicas de control de acceso.

Modulo de Sistema: El médulo del sistema asigna usuarios y configura sus roles. Permite ver los registros de
operacion del sistema.
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1.2 Procedimiento basico para usos del sistema
Siga el siguiente procedimiento para gestionar el software.

Ingresar con el usuario asignado. Los diferentes usuarios tienen derechos de acceso diferentes, por lo que el
procedimiento cambia para cada rol.

Usuario administrador
Paso 1: Inicie sesion en el sistema y modifique la contrasena predeterminada de su cuenta.

Paso 2: Asigne a los usuarios, grupo de roles, y asocie el grupo de usuarios disponible (Areas, Cargos y
Departamentos).

Paso 3: Establezca la informacién basica del sistema, como los pardmetros, notificaciones, alertas del sistema,
informacion de empresa, configuracion de WhatsApp y mensajes de texto.

Paso 4: Establezca la estructura de la organizacion basado en los requisitos de la empresa, por ejemplo asigne
los departamentos, cargos, y areas de la companfa.

Paso 5: Registre la base de datos de empleados asociados a la estructura de la compafiia anterior.
Paso 6: Establecer érea y zona horaria a los dispositivos de asistencia.

Paso 7: Establecer los pardmetros de asistencia. Puede usar la configuracion predeterminada o modificar la
configuracion segun las regulaciones de su empresa.

Paso 8: Establezca los turnos para predefinir las horas de trabajo y los parametros relacionados.
Paso 9: Asignar los turnos a los empleados.

Paso 10: Asigne los permisos y/o ausentismo a los empleados.

Paso 11: Realice el cdlculo de los reportes y visualice los detalles en cada uno de estos.




2. Gestion del Sistema

2.1 Inicio de sesion

1. Abra el navegador, ingrese la direccion web proporcionada anteriormente durante la configuracion de la
cuenta, ingrese el correo electronico registrado, el nombre de la empresa y haga click en Verificar Compariia
para iniciar, si la cuenta estd activa le solicitard ingresar la contrasefa configurada.

Lenguae Pagna de incio

HOLA
Acceda a su cuenta
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Dot have an account ? NSCRIE

sigosen ¥ 0 @ 0@ v
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El usuario administrador podra crear empleados y demds datos maestros, asignar a los usuarios los roles de
seguridad.

2. Después de que el usuario inicia sesion, el sistema muestra el tablero como se muestra en la siguiente
imagen.
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3. En el Tablero, puede ver seis médulos, Personal, Dispositivo, Asistencia, Acceso, y Sistema. Haga clic en el mo-
dulo que desea para realizar las funcionalidades relacionadas.

2.2 Cerrar sesion

Clicen el boton (Cerrar sesién) en la esquina superior derecha de la interfaz, y haga clic en Confirmar para cerrar
sesion en la aplicacion.

%BioT me Personal i Sistema

Compafiia actual: LUNA [EF © Acercade
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2.3 Cambiar contraseia

Un superusuario o nuevos usuarios pueden cambiar sus contrasefas, para cambiar la contrasefa de su usuario
haga clic en el botén (Contrasefa) en la esquina superior derecha. Ingrese la contrasefa anterior, la nueva
contrasefa y confirme la nueva contrasefa, tenga en cuenta las politicas de seguridad de contrasefa que debe
cumplir para guardar la contrasena. Haga clic en [Confirmar] para cambiar la contrasena.

Contrasefia x

Contrasefia®
Mueva contrasefa*
Confirmar

contrasefa*

Cancelar
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3. Gestion de Personal

El médulo de gestion de personal permite configurar la arquitectura principal de la empresa. Incluye agregar
empleados al sistema, asignar empleados a los departamentos, dreas, cargos y demas.

3.1 Departamentos
Seleccione [Personal] > [Departamento] para ver la interfaz de administracién del Departamento, como se

muestra en la siguiente imagen.
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Nacad.s Y Flos -

c o
Agregar Borrar Importar 7 2 9 MM = - N
eniacinde deprtament & Teroeg T R0 T | e e e
1 Department 3 ) @ w Ca Market
1 Management o o e Channel Business Development
" g ‘ o G B et e o
i : . 2 =t
i . i 28 e
N z : B et
- ; . CL R
: : o 8 B
‘ o o TE Ml
L 3 o @@ Operations.
1 5 0 Z® Praduct Managers.
2 3 0 Z® Prajects and Solutions
3 0 Z & Retail Business Division
: . R il —
. i T8 e
: i AT e
! : 2B e
. o e e
1 o e
[ o @

FEERRE TR T . |

Antes de agregar a los empleados, establezca la estructura organizativa de la empresa. Cuando el médulo
se usa por primera vez, se creard un Departamento de nivel 1 con el nombre del Departamento como
"Departamento”y el Cédigo de departamento nuimero “1” predeterminado.

Nota: Este departamento se puede editar (modificar) pero no se puede eliminar.

BMarcad..w Y Filtros ~
> . < 113
Agregar Borrar Importar Transferencia de Personal Z /S 9 D A =
R Department
Identificacion del departamento + Nombre departamento + Padre  Conteo de empleado Conteo de empleado pcminietration
Department 3 0 @& CA Market
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Software Specialist ~ puede ser borrado. 0 [ER ] Product Managers
Administration 0 & Projects and Solutions.
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El modulo de gestion de personal permite configurar la arquitectura principal de la empresa. Incluye agregar
empleados al sistema, asignar empleados a los departamentos, dreas, cargos y demas.

3.1.1 Nuevo departamento

1. Seleccione [Personal] > [Departamento] > [Nuevo] para agregar un nuevo departamento, Como se muestra
en la siguiente imagen.

MNuevo x
Cadigo departementa® 4
Mambre departsmenta®

Departamento superar  ---------- -

Cddigo Departamento: Ingrese un codigo de hasta méaximo 50 caracteres.

Nombre Departamento: Ingrese el nombre del departamento correspondiente con un maximo de 100
caracteres.

Departamento Superior: Clic en y seleccione un departamento superior de este departamento de la lista
desplegable.

2. Después de ingresar los detalles requeridos, clic en [Confirmar] para guardar el nuevo departamento.

3. Puede hacer clic en [Importar] para importar la informacion del Departamento desde otro software o
sistema.

4. Puede hacer clicer p= para exportar los datos de departamentos en un archivo local.

3.1.2 Editar un departamento

Puede modificar el nombre del departamento, el codigo del departamento y el departamento superior. Haga
L9
clic en el Cédigo Departamento del registro para modificar o clic en E,l’
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Después de las modificaciones, haga clic en [Confirmar] para guardar la informacion modificada del
Departamento.

3.1.3 Eliminar departamento
Seleccione el departamento que se va a eliminar y haga clic en [Eliminar] en la esquina superior izquierda de
la lista de departamentos. O haga clic directamente en '[E! la misma fila del departamento que se eliminara.
Haga clic en [Confirmar] para eliminar el Departamento.
Nota: No se podrd eliminar departamentos que atin contengan empleados, para hacer esto primero vaya a

la funcion de transferir personal y haga el traspaso de los empleados a un departamento nuevo para que
permita eliminar el departamento.

3.1.4 Transferir empleados
Puede ajustar los empleados al Departamento seleccionando lotes.

1. Seleccione [Personal] > [Departamento]. Seleccione el departamento correspondiente y luego haga clic
en [Transferir empleados].

Transferencia de Personal

Departamento Empleado Q Seleccionado 0

IDdee.. Primernombre  Apellido Departamento IDdee.. Primernombr.. ¢ Apellido ¢  Departamento

00099 S Pai Department
1 Department
10 EDUARDO GARCIA HERN... Product Mana.
100 Superadmin  TEST Department
11 JOSE EDUARDO  RAMIREZMA...  Projects and S..
12 ERICK ALFONSO | OLVERA GONZ... Warehouse
3 EVELYN ALQUICIRA OL... Marketing
14 MARIA FERNA... GONZALEZES... Marketing
15 FRANCISCO JA.. MEDINAMAR... Operations

Ninguno

Confirmar Cancelar

2. En la lista de empleados, seleccione los empleados que desea ajustar al Departamento seleccionado en
lotes (puede buscar empleados por Departamento, Nombre o ID de empleado).

3. Seleccione el empleado y haga clic en [Confirmar]. Los departamentos del empleado seleccionado serdn
cambiados.
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Departamento Empleado Q Seleccionado 3
IDdee. Primernombre Apellido Departamento ﬂ IDdee. Primernombr.. @ Apellid
B ooos B Pai Department B oooge B Pai
[ ! Department =
B 10 EDUARDO GARCIAHERN... ProductMana. [ 10 EDUARDO GARCIA
100 Superadmin TEST Department
11 JOSE EDUARDO  RAMIREZ MA... Projects and S..
12 ERICK ALFONSD  OLVERA GONZ... Warehouse
13 EVELYN ALQUICIRA CL... Marketing
14 MARIA FERNA... GONZALEZES.. Marketing

Nota: Puede hacer clic en [Importar] para importar la informacion detallada de los cargos desde la plantilla
de excel.

3.2 Cargo

Es necesario agregar los detalles de la cargo mientras agrega los detalles del empleado. Seleccione [Personal]>

[Cargo] para ver la interfaz de cargo, como se muestra en la siguiente imagen.

b ]

Marm Sorrer imporar
Pasiior

Cadign delcogn & o del zarge 8 ¢ Erploador e Erghador i CORDLACTORES

SEGURIDAD ERIVADA

3.2.1 Nuevo Cargo

1. Seleccione [Personal] > [Cargo] > [Nuevo] para agregar nuevo cargo.

Mugvo x

Codigo del carge™ 4

Mesmbee del cange™

Cargo superipr  —---eeee
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Establezca los pardmetros como se muestra a continuacion:
Cddigo Cargo: Ingrese un cédigo Unico para el cargo.
Nombre de Cargo: Ingrese nombre o descripcion para el cargo.

Cargo Superior: Seleccione Cargo superior.

2. Después de ingresar los detalles requeridos, haga clic en [Confirmar] para guardar el cargo.

3.2.2 Editar Cargo

Si desea editar los detalles del cargo, haga clic en el cargo o en el icono en la misma fila del cargo a editar.
Después de hacer las modificaciones, clic [Confirmar] para guardar los detalles del cargo modificado.

3.2.3 Eliminar Cargo
Seleccione el cargo que quiere eliminar y luego haga clic en [Eliminar] en la esquina superior izquierda de
la lista de cargos o haga clic enel icono en la misma fila del cargo que se eliminard. Luego haga Clic en
[Confirmar] para eliminar cargo.

3.2.4 Transferir Personal

Puede ajustar los cargos de los empleados por lotes Seleccione [Personal] > [Cargo]. Seleccione el cargo
correspondiente y haga clic en [Transferir personal].

Gepartamento - Empleadn aq Seleccionads ©
B o del Eme. Nombres Apalkdas Departamesita Bl o delEme. Nombres & Apelides & Departemerie
- Medelir - [ Mecelin
B 1035914884 Juan Meneses Meddelbn B rossmassd luen Margses Medelin

1. En la lista de empleados, seleccione los empleados a quienes desea cambiar el cargo. (Puede buscar
empleados por departamento, nombre o ID de empleado).

2. Seleccione los empleados y haga clic en [Confirmar]. El cargo del empleado seleccionado se cambiara.
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Depataments Ermpleads (=} Selecciorado 2

Bl 0delEm.. Nembres fipalkdas Departamanta Bl 'odelEm.. Mombres = fipali
- Mleclelin - [
B oesnaand Juan Mlempses Wledelin B ossmasss wan Mlere

Nota: Puede hacer clic en [Importar] para importar la informacion detallada de los cargos desde la plantilla
de excel.

3.3 Area

La Gestién de érea le permite administrar los detalles del empleado en un dispositivo dentro del drea asignada.
(Un dispositivo puede pertenecer a una sola area) El sistema enviarad automaticamente la informacion del
empleado a los dispositivos en tiempo real. Seleccione [Personal] > [Area] para ver la configuracion del érea.

BioTime  personal  Dispositivo  Asistencia  Acceso  Sistema

D . R

BMarcad.s Y Filtos ~

Agregar Borrar Importar Transferencla de Personal S 9 0O o=
ot Autharized
Coclgo de drea + Nombrederea + Pacre Conteo de dlspositivos Conteo de empleados Conteo de empleados Conteo de cispositivos Recuento de caras VLRecuento ¢
NotAuthorized - 53 0 0 0 0 0
ZKTeco - a 0 0 0 3

El sistema establecerd un édrea predeterminada con el codigo 1y nombre Not Authorized.
3.3.1 Nueva Area

1. Seleccione [Personal] > [Area] > [Nuevo] para agregar nueva area.

Nugvo x
Codigo de area™ 3
Mombre de area

Brea superion —--eeeeee
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Establezca los pardmetros como se muestra a continuacion:

Cédigo de Area: Ingrese un c6digo unico
Nombre del Area: Ingrese un nombre o descripcién del drea
Area Superior: Seleccione un area superior de esta area de la lista desplegable.

2. Después de ingresar los detalles requeridos, haga clic en [Confirmar] para agregar la nueva area.

Personal  Dispositivo  Asistencia  Acceso  Sistema Suscrpdlon Bienvenido magali@zkteco ..

e R

EMarcad.s Y Filvos «

Agiegar | Somsr | Importar | Transferencis e Personal 7 2, 9 m e =
Nt Autharized
Codigo de drea + Nombre de érea & Padre Conteo de disposiivos Conteo de empleados Conteo de empleados Conteo de dispositivos Recuento de caras VIRecuento ¢ i

NotAuthorizzd - 53 0 0 0 0 oficina principal

ZKTeco 3 4 0 0 0 s
Oficinaprindpal - 0 0 o 0 0 0

3.3.2 Editar Area

En la lista de area, haga clic en un codigo de érea o haga clic en el icono en la misma fila del &rea a editar.

Editar X
Cadigo o ares™s 7
Mermbre de area™  SABAMETA

O T —

o I

1. Después de hacer las modificaciones, haga clic en [Confirmar] para guardar los cambios.

3.3.3 Eliminar Area

En la lista de areas, seleccione el area que se va a eliminar y luego haga clic en Borrar] o directamente en el
fcono '@ en la misma fila del drea a eliminar. Click en [Confirmar] para eliminar el area.
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Mostrar *

JEsta seguro de borrar 1 itam?

Nota:
1. El drea predeterminada no se puede eliminar.
2. Las dreas que los empleados o dispositivos utilizan actualmente, no se pueden eliminar.

3.3.4 Transferir personal

Puede ajustar el drea de los empleados en lotes.
1. Seleccione [Personal] > [Areal. Seleccione el &rea correspondiente y haga clic en [Transferir Personall.

Depamaments - Ernpleads a Seleccionadn 2
B 'DdelEmo. Nombres Apelidas Departamentn B 0odel B Nombres 2 Apelices $ Dapartsmards
| Medelin - Meclelin
B 03591488 Juan Mennses Medlelin B ossonass uan Merieses Medelin

2.Enlalistade empleados, seleccione los empleados alos que desea cambiar el drea (puede buscar empleados
por Departamento, Nombre o ID de empleado).

3. Seleccione el empleado y haga clic en [Confirmar]. Se cambiard el rea de los empleados seleccionados.

Nota: Puede hacer clic en [Importar] paraimportar la informacion detallada de los cargos desde otro sistema.
3.4 Ubicacién

La Gestion de Ubicaciones le permite clasificar los empleados en la ubicacion correspondiente.
Seleccione [Personal] > [Ubicacién] para ver la configuracion de la ubicacion seleccionada.
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Erpladion sxvon Erpisacios s

El sistema establecera una ubicacion predeterminada con un nombre y cédigo.

3.4.1 Nueva ubicacion

Seleccione [Personal] > [Ubicacion] > [Nuevo] para agregar nueva Empresa.

Muewvo 4

Cédige* 2

Descripodn™

Ubicacitn Supersar  —e-eemee

Establezca los pardmetros como se muestra a continuacion:

Cédigo de Ubicacién: Ingrese un codigo Unico

Nombre de la Ubicacion: Ingrese un nombre o descripcion
Comentarios: Defina alguna informacién adicional para la Ubicacion

3.4.2 Editar ubicacion

En la lista de Ubicaciones, haga clic en un coédigo de Ubicacion o haga clic en el icono CI@P' en la misma fila
del registro a editar.
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Ecitar x

Coaduge” 1

Ceampodn”™  SREAMETA

[P P e — =

Después de hacer las modificaciones, haga clic en [Confirmar] para guardar los cambios.

3.4.3 Eliminar ubicacion

Enlalista de Empresas, seleccione la Ubicacién que se va a eliminary luego haga clic en [Borrar] o directamente
en el icono '@' en la misma fila del registro a eliminar.

Click en [Confirmar] para eliminar la ubicacion.

Prompt X

;Estd sequro de borrar 1 [tem?

Nota:
1. La empresa predeterminada no se puede eliminar.
2. Las Empresas que los empleados utilizan actualmente no se pueden eliminar.

3.4.4 Transferir personal
Puede ajustar las Ubicaciones de los empleados por lotes.

1. Seleccione [Personal] > [Ubicacién]. Seleccione la ubicacién correspondiente y haga click en [Transferir
Personal].
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Cepatamente Empleads =1 Sebeccionado 2

B o delEme. Nombres Apalidas Departamesita B o del Bt Nombres 2 Apelides & Drpartamnerts
u 1 Medeln u i Bdedelin
B 1035914884 Juan Neneses Madealin B rossoasse duan Meneses Medelin

2. En la lista de empleados, seleccione los empleados a los que desea cambiar la Ubicacion (puede buscar
empleados por Departamento, Nombre o ID de empleado).

3.Seleccione elempleadoy haga clic en [Confirmar]. Se cambiaré la ubicacion de los empleados seleccionados.

3.5 Gestion de empleados Ubicacion

La Gestion de Empleados, permite configurar todos los empleados en la base de datos del software y configurar
cada uno de los pardmetros de asistencia o datos personales necesarios para el célculo de asistencia. Permite
distribuir los empleados en los departamentos, Areas, Cargos y Ubicaciones correspondientes. Seleccione
[Personal] > [Empleados] para ver la configuracién de los empleados.

itivo Asistencia Acceso Sistema

™ Suscripcion Bienvenido magali@zkteco.

Itros +

Importar  Transferencia de Personal ~ Aplicacion  Mas ajustes Z 5 9 M A o=
Primernombre ¢ Apellido & Departamento Posicion  Privilegio de dispositivo  Area  Huella Rostro  Palma Rostro  Tiempo de actualizacion

EDUARDO GARCIA HERNANDEZ Product Managers Cargo  Empleado ZKTeco - - - - 2022-01-27 02:1043 @ w
Superadmin TEST Department Cargo  Empleado ZKTeco - - - - 2022-01-27 05:0421 @ w
JOSE EDUARDO RAMIREZ MARTINEZ Projects and Solutions Cargo  Empleado ZKTeco - - - - 2022-01-27 02:03:56 @ w
coicw aicon suroa conzals it Centonn o 24 27 ana =

3.5.1 Nuevo empleado

Seleccione [Personal] > [Empleados] > [Empleados] > [Nuevo] para agregar un nuevo empleado.
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Muavo

I del Emgdeada®
Departamenio”

Carge”

Tpedeemplen -

Ubieaciin

wferasitn Dwseal  Digpaithe Austencia Ajustes duwhabaspp  Ajustes SheS
SN Homeee kocal GhORrD  —eneeeee- -
Fasapote® Celuart Licencia conducoon rotas
Telgfono Tedéfon o ofiorg Leeniia conduotion vehiculos
et niimers aulgitn Ciuded
Dirsezibn Cidge pastal Cotre slastriniesr
urnpleaficn Pagional

Foamb e
apelidos
Areg® e
Ercha deconiratagin

Gestion de Puertas  Disable - e

e

Configure los pardmetros como se muestra a continuacion:
Perfil

Nota: Los campos que se marquen con un * rojo, serdn los campos obligatorios que se deben asignar al
empleado.

ID de Empleado: Ingrese la identificacion del empleado, maximo 20 digitos.
Nombres: Ingrese los nombres del empleado.
Apellidos: Ingrese los apellidos del empleado.

Departamento: Seleccione el Departamento del empleado de la lista desplegable. (Si no se ha establecido un
Departamento, solo se puede elegir el Departamento predeterminado existente en el sistema).

Cargo: Seleccione el cargo del empleado desde la lista desplegable.

Area: Seleccione un area de la lista desplegable. (Si no se ha establecido un area, solo se puede elegir el 4rea
predeterminada existente en el sistema).

Tipo de empleado: Seleccione el tipo de empleo de la lista desplegable. Se puede establecer como
permanente o temporal o cualquiera establecido por la empresa.
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Ubicacion: Seleccione la Ubicacion del empleado de la lista desplegable. (Puede asociarse a la ubicacion fisica
que tendrd el empleado).

Fecha de contratacion: Se establecerd de forma predeterminada la fecha actual si se asigna una fecha.
La fecha de contratacién se considera como la fecha de inicio del calculo de asistencia. La asistencia del
empleado antes de esta fecha no se calcula en los reportes.

Gestion de puertas: Seleccione el estado habilitado o deshabilitado para la gestion de puertas. (Si no se ha
establecido un centro de costos, solo se puede elegir un centro de costos predeterminado existente en el
sistema).

Foto de empleado: Clic en [Foto] y seleccione la foto que desea cargar. Después de la seleccidn, se muestra
la foto, como se muestra en la figura a continuacion.

Photo

Click en [Confirmar] para guardar.

Informacién privada

Clic en [Informacién privada] para ingresar la informacion privada del empleado.

Informacion personal  Configuracion de dispositiva  Configuracion de asistencia  Configuracion de la aplicacion movil  Configuracion de Whatspp — Austes SMS
350 Nombre local Género -
Pasaporte # Movil Licencia conduccitn motos

Telgfono
Tarjeta namero
Direccion

Cumpleafios

Teléfono oficina
Religion
Codigo postal

Nacional

Licencia conduccién vehiculos

Ciudad

Corre electronico®
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Ajustar los pardmetros como se muestra a continuacion:

SSN: Ingrese el nimero de seguro social.

Nombre local: Ingrese nombre local del empleado

Género: Seleccione el género del empleado.

Numero de pasaporte: Ingrese el nimero de pasaporte del empleado.
Licencia de conduccién: Ingrese el nimero de licencia.
Teléfono: Teléfono fijo personal.

Teléfono de oficina: Teléfono fijo de oficina.

Celular: Ingrese el nimero celular personal.

Nacionalidad: Ingrese al pais de origen del empleado.
Religién: Ingrese la religion del empleado.

Ciudad: Ingrese la ciudad .

Direccion de domicilio: Direcciéon personal del empleado.
Cddigo postal: Ingrese el cédigo postal del empleado.
Correo electrénico: Ingrese correo electrénico del empleado.
Cumpleanos: Ingrese fecha de cumpleanos del empleado.

Dispositivo
Clic en [Configuracion de dispositivo] para configurar el acceso al dispositivo.

Informacion personal  Conflguracion de dispositivo  Configuracion de asistencia  Configuracion de la aplicacion mévil  Configuracion de WhatsApp  Ajustes SMS

Modo de verificacion  Alguna M Privilegio de dispositivo Empleado M
Contrasefia del dispositivo

Dispositivo de enrolamiente FP registrado (w10}

Bio-Foto

Modo de verificacion: Seleccione el modo de verificacion cuando el empleado marca la asistencia. Puede ser
alguna combinacion entre diferentes métodos biométricos o uno solo.

Privilegios del dispositivo: Seleccione el permiso de un usuario en el dispositivo entre las siguientes opciones.

Frivilegio de dispositivo | Empleado -

FP registrado (w10) Registrar =

Administrado del sistema
Super administrador
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PIN: Establece la contrasefia del empleado. Los dispositivos T&A en blanco y negro admiten una contrasefa
de un maximo de 5 digitos. Los dispositivos de T&A con pantalla a color admiten contrasefas de 8 digitos. El
sistema corta automaticamente los digitos de la contrasefa que exceden la longitud especificada. Cuando
cambie la contrasena, borre la contrasefia anterior en el cuadro de texto e ingrese la nueva contrasefa.
Enrolar empleado: Enrolar el empleado en el dispositivo de T&A

Huella Registrada (v10): Enrolar huellas a los empleados

Bio-Foto: Cargue la foto del empleado para la marcacion de asistencia mediante el reconocimiento facial
inteligente.

Asistencia
Clic en [Configuracion de asistencia] para establecer los pardmetros de asistencia.

Informaclon personal  Configuracién de dispositive Configuracién de asistencla  Configuracién de la aplicacidn méwil  Configuracidn de WhatsApp  Ajustes SM$
Habilitar asistencia  si Habilitar vacaciones  sf’
AUto-Contraseiia  sessseessesssssasssssaseassase Rol de flujo de trabajo

Habilitar asistencia: El valor predeterminado es Habilitado. Si se establece en Deshabilitado, los calculos de
asistencia del empleado no se verdn en el resultado de los reportes de asistencia.

Habilitar festivo: Sihabilitan la funcion de Festivos o no, entonces no se calcularan los festivos en los reportes
de asistencia.

Auto-Contrasena: Ingrese la contrasefia de inicio de sesion del empleado para la app y autogestion.

Rol de flujo de trabajo: Establecer la funcion de flujo de trabajo del empleado para la aprobacion de horas
extras, permisos y demads objetos.

APP
Clic en [Configuracion APP] Para establecer la configuracion de la APP.

Informacion personal  Configuracion de dispositivo  Configuracion de asistencia  Configuracion de la aplicacion mévil  Configuracion de WhatsApp  Ajustes SMS

Estaclo de |a aplicacién mévil  Deshabllitar Rol dela aplicacion  Empleado

Golpe de asistencla mévil  Habllitar

Estado de la aplicacion movil: El valor predeterminado es Deshabilitado. Si esta configurado en Habilitado, el
usuario puede usar la aplicacion movil.

Rol de la aplicacién: Establezca el rol de aplicacion movil del empleado.

Marcacion de asistencia movil: Establezca si el empleado puede hacer marcacion de entrada y salida desde

la App.
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Ajustes de WhatsApp
Clic en [Ajustes de WhatsApp] para configurar los parametros especiales de némina.

Informacion personal Conflguracién de dispositivo  Configuracién de asistencla  Configuracién de la aplicacion mdwil Configuracidn de WhatsApp  Ajustes SMS

Estado de fnsercién de No

WhatsApp Opcidn de excepcldn . No

Cpcion de perforacion - No

3.5.2 Editar un Empleado
En la lista de empleados, haga clic en el ID del empleado o haga clic en el icono Ef en la misma fila del
empleado que se va a editar.

Personal  Dispositivo  Asstencia  Acceso  Sistema ® Suscripcion

BMarcad- Y Filtos ~

Agegar  Bomar | Imporar | TensternciadePersonal | Apicacion | Mas susts 7290

ID deempleado ¢ Primernombre ¢ Apellido + Departamento Posicién  Privilegio de dispositivo  Area  Huella Rostro Palma Rostro Tiempo de actualizacion

EDUARDO GARCIA HERNANDEZ X Empleado Weco - - 3
TEST Dep: Empleado ZTeco - - - 2
UARDO  RAMIREZ MARTINEZ rojects and Solutions Empleado Zeco_ - -

Después de las modificaciones, haga clic en [Confirmar] para guardar los detalles modificados.

3.5.3 Eliminar Empleado
Seleccione los empleados y haga clic en [Eliminar] en la esquina superior izquierda de la lista de empleados
0 haga clic en el icono [ii] en la misma fila del empleado que quiere eliminar.

Mostrar x

fEstd seguro de borrar 1 item?

anfirmar Cancelar

Clic en [Confirmar] para eliminar el empleado.

Nota: Cuando se elimina un empleado, la informacion del empleado en la base de datos también se eliminard.
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3.5.4 Importar

La funcién de importacion permite cargar al software de forma automatica y por lotes empleados, fotos o
documentos. Seleccione el tipo de importacion que necesita.

Importar Empleados

= (BioTime  posonal o Asstenda  Acceso Siterma BRI oerito o coc
v o= [Ete—
O CEEER - &Marcad~ Y Filtros =
—
agroger || Bomar |JQEEEREERE  Trnsterencia e Persenal || Aplicaciin || Mas ajustes 72 D me =
o
10 e orpiendo + | erpendndeirporscon | Icencadon gl separtararto Departaranto o gl crgo * Cosgode s Gareo =
A ] e T Loz e ot Mansger : 2 e
I 50 B 1 Department > Femenin (£ @
1 iy MARTINEZ 15 Projects and Salutions. 2 Masculina Zw
- - 2 FONSO 20 Warehouse 2 Masculino [ @
3 " " Marketing 2 Femenino. z®
4 RIAFERNANDA | GOY < B Marketing 2 Femenina (£ @
e s NCISCOJAVIER | MEDINA MARTINEZ 3 Qperations 2 Moo (£ @
JOSE FRANCISCO EL JEZ ALVARADO 4 Cargo  2015-01-01 2 Masculing #

Para importar empleados haga click en Importar empleados (Descargue la plantilla de importacién de em-
pleados y configure los campos de acuerdo a lo que el software solicita en la descripcion).

Empleado de fmpartacién x

Archivo de importacion:| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Descargue |s plantilla de muestra, agregue sus datos y luego importe

Datos existentes: |gnorar

Plantilla derno: dDescargar plantila

A ] c D E F G H

SNo  ID de empleado Primer nombre |dentificacion del depar... Nombre del departame... Codigo del cargo Nombre del cargo Género Fecha de contrataci...
1 10007 Koi 1 HR 1 Director Maseuline / Ferneni... 2016-10-14

2 10002 Koe 1 HR 1 Directar Masculing / Femeni.. 2016-10-14

3 10003 Kosan 1 HR 2 Asistente de Gerencla  Masculino / Femer v 2016-10-14

Descripcion
1. El encabezado en el archivo de plantlla es requerida
3. Todos los valores de la columna deben ser en formato de texto
4. El niimero de la tarjeta debe ser dnico

Formato de fecha corto

Datos existentes : Si seleccionan ignorary en la plantilla configurada existen empleados que ya estan creados
en la base de datos, entonces omitird estos empleados, si seleccionamos sobrescribir, entonces se reemplaza-
ra la informacion en caso de que tenga cambios en la informacion del empleado.

Importar Documentos

Personal  Disposi Asistencia  Acceso  Sistema

W Suscrocién

pel— ]

B¢t Bl mvece- TR~

e Boms lmsomar  Tansferenciade Peonsl | Aoikacion | M sjutes 70,0 me =

10 e empleat = | mpiondo do mportacén | denifcacin deldepartaments  Departamento Cdigo del cargo  Posicién  Fechs de contrstaciin Tajetanimuro = Codigo de ires Gérero =
g HERNANDEZ 14 Procuct Managers 1 Coge 207150101 - 2 Mascine @ @
g i . Department 1 Crgo 2 " 2 Femerio (@
ZwaINEZ 15 Frojcts and Solutons 1 Corgo 2 Wacine (@ @
# Enpleads - ] ERICKALFONSO  OLVERAGONZALEZ 20 Warehoure 1 Corgo 2 wacine (@ @
Vel ALQUICRAOLASCAGA 11 Narketing 1 Corgo 2050101 2 Femerio (£
. MARA FERNANDA  GONZALEZESTRELLA 11 Narketing 1 Corao 2050101 2 femerivo (£ 1
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Para importar documentos haga click en Importar documentos (Descargue la plantilla de importacion de
documentos y configure los campos de acuerdo a lo que el software solicita en la descripcion).

Importar docurnento x
Archivo de importacian: Ningin arch...seleccionado
Descargue la plantilla de muestra, agregue sus dates v luego importe

Datos existentes:  |gnorar

Plantilla demo: &Descargar plantilla
A B C D E
1 Documento Empleado Fecha de expirac... Notificacid.. Notificar antes de
2 1 1001 2008-08-12 s 5
Descripcién

1.El encabezado de la plantilla es requerido
2. La certificacion, Ermpleado, notificacion de correo electrénico son campos requeridos

Forrato de fecha corto

Confirmar Cancelar

Datos existentes: Si seleccionan ignorar y en la plantilla configurada existen documentos que ya estan crea-
dos en la base de datos y asociados a los empleados, entonces omitird estos documentos , si seleccionamos
sobrescribir, entonces se reemplazard la informaciéon en caso de que tenga cambios en la informacién del
documento.

Importar Fotos

)BioTime  personal  Dispositivo  Asistendia Acceso Sistema BRI enverico magaion
[Ce—
BMacades ¥ Fros -

Raregar. || Bomar. || mporar || Wnsforonca do Porsanal || Apicacén | | Mas aistes 7 2

1D de empleado & grnciesdode mportacién Ideniifcacién del departamento  Departamento Codigo del cargo. Posicén Fecha de contratacién Tt niimero & Cadigo de drea

HERNANDEZ Product Managers Cargo 20150101

Department Cargo 20150101
7 MARTINEZ Projects and Solutions Cargo 20150101
ERCKALFONSO  OLVERA GONZALEZ 2 Warerouse Cargo 2015-01-01
EVELN ALQUICIRA OLASCAGA Marksting Cargo 20150101
MARIA FERNANDA  GONZALEZ ESTRELLA Marketing Cargo 20150101
FRANCISCO JAVIER | MEDINA MARTINEZ Operations Cargo 2015-01-01

Para importar Fotos haga click en Importar fotos y seleccione las fotos por lote desde la ubicacién en la cual
se encuentran almacenadas.

Importar foto X

Sobrescribi No Ignorar errort  No

Aviso
1.6l nombre de la foto debe ser una identificacién de empleado.
21 tamafto de a foto es de 25 kb como méximo.

3. La foto del empleado debe estar en formato jpg.

[ Cancelar
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Sobrescribir: Reemplazard las fotos que ya se encuentren activas en el empleado.
Ignorar errores: Ignora si encuentra alguna falla con algun archivo.
3.5.5 Transferir personal

Transferir personal
Esto incluye transferencia de departamento, Cargo, Area, Ubicacion, Renuncia.

(A) En la lista de empleados, seleccione los empleados y haga clic en [Transferencia de personal]> [El tipo de

ajuste que desea realizar, departamento, Cargo, Area, Ubicacion, Renuncia] para ajustar por lotes o departa-
mentos.

Personal  Dispositivo  Asistencia  Acceso  Sistema

& Marcad..-

* Suscrpcién

¥ Filros ~

Agregar Bowar  Importar || Tansfsrenclade Personal fcacién | Mds ajustes
10 de ompleado = Primer nombrd e iy cpartamento | /Gentcacén del opartamento  Departamento Codigo del cargo  Posiion  Fecha de contratacién  Tarjta ndmero & Cadigo |

EURRDO [ e ostion o Product Mansgers 1 cargo 2
) Superadmin 1 Department 1 Cargo 2

J0SE EDUARD]  Transferencla de drea 5 Projects and Solutions 1 cargo 2
2 ERICK ALFON]  Tansferencia de vacaclones | 20 Warehouse 1 Cargo 2
] EVELYN Pasar l bertad condiconal | 17 Marketing 1 Carao 2
4 warareeng] n Marketing 1 Cargo 2
N Resignacion o B o N

(B) En la lista desplegable del Departamento, seleccione el Departamento al que se trasladard al empleado e
ingrese los comentarios.

(C) Clic en [Confirmar] para guardar los detalles.

Nota: Este mismo procedimiento se debe hacer para transferir los demds maestros a los empleados (Cargo,
Area, Ubicacién, Renuncia).

po— x
Departamento. Empleado Qa Seleccionado 0
00 T | ST L e Lm0 G s i | P
. 2% UANGARLOS CASTRUTAL.. ProductNiana. N
3.6 Renuncia 2 JUAN CARLOS  ESTRADA SA...  Retal Busines... e
27 DIANA KARINA VALENCIA SA... Software Spe...
B e N Softare Spo.r
29 LUIS ENRIQUE  REYES MARTI... Channel Busi
s ANDREAFDITH  OCHOA SEG...  Finance Center
3.6.1 NUeVa Renuncia 30 MAGALI CRUZLUNA  Product Mana.
bt 31 MARICRUZ PINON LOPEZ  Projects and S.,
' © MIGURL  GARCAMAR. Projects ndS.
1. Seleccione [Personal] > [Empleado] > 55 MONSERAT  TORRES ROSAS Hardare spe.
] 2 v TowldoRegmes > e |
[Renuncia] > [Agregar] para agregar
los detalles de renuncia del empleado. Fecha de retror | 20226127 Focha d naliadan do a generac e | 20220127
Tio de renundist  Renuncier Asstencias Habitar
Notio de renunca
y
Cancelor
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Conceptos

Empleado: Seleccione el empleado que desea retirar. (Puede filtrar empleados por Departamento, Nombre
o Id de Empleado).

Fecha de retiro: Seleccione empleado para renuncia.

Tipo de renuncia: Seleccione el tipo de renuncia

Motivo de la renuncia: Ingrese el motivo de la renuncia

Asistencia: Si estd habilitado el empleado tendré disponible los datos de asistencia en el dispositivo, de lo
contrario no.

Después de ingresar los detalles, clic en [Confirmar] para guardar los detalles.

3.6.2 Eliminar Renuncia

Seleccione los empleados que se eliminardn y haga clic en [Borrar] en la esquina superior izquierda de la lista
de personal o haga clic en la misma fila del empleado que se eliminara.

Mostrar X
¢Estd seguro de borrar 1 item?

Cancelar

Clic en [Confirmar] para eliminar los detalles de renuncia.

3.6.3 Habilitar

1. Restaura a un empleado renunciado de la lista de empleados renunciados. Los detalles del empleado se
eliminaran de la lista de empleados renunciados.

En la lista de empleados deshabilitados, seleccione el empleado a quien desea restaurar desde la renuncia.
Hacer clic en [Recontratar] para restaurar al empleado.
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Maostrar X

Estd seguro del reintegro del empleado 1 ftemn?

Confirmar Cancelar

2. Haga clic en [Confirmar] para restablecer al empleado deshabilitado..

3.6.4 Deshabilitar asistencia
Para deshabilitar la asistencia de un empleado renunciado, realice los siguientes pasos:

1.Seleccione el empleado renunciado cuya asistencia necesita ser deshabilitada. Clic en [Deshabilitar Asis-
tencia).

2.Clicen [Confirmar] para deshabilitar la asistencia del empleado seleccionado.

3.7 Flujo de trabajo

3.7.1 Rol Aprobadores

Nuevo
1. Seleccione [Personal] > [Flujo de trabajo] > [Rol Aprobadores] > [Agregar] para agregar nuevo rol.

Agregar x
Cadigo*:
Maombre*:

Cescripcion:

Confirmar Cancelar
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Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:
Cddigo: Ingrese un cédigo Unico para el rol.
Nombre: Ingrese un nombre asignado para el rol.
Descripcion: Ingrese la descripcién del rol.

2. Clic en [Confirmar] después de agregar los detalles.
Borrar Rol

Seleccione el rol o roles . Clic en [Borrar] en la esquina superior izquierda de la lista o haga clic en [ii] la misma
fila del rol que se eliminara.

Mostrar

(Esté sequro de borrar 1 ftem?

Confirmar Cancelar

Clic en [Confirmar] para eliminar el rol.

Nota: un rol no se puede eliminar cuando los empleados o el flujo de trabajo lo estdn utilizando.

Asignar Empleado

1. Seleccione la funcion de flujo de trabajo correspondiente y haga clic en [Asignar Empleado] para asignar
un rol a los empleados.

Asignar empleado x
Departamento Empleado a Seleccionado 0
1D de e... Primer nombre  Apellido Cepartamento 1D de e...  Primer nombr... < Apellido & Departamento
24 JUAN CARLOS  CASTRUITA L.  Product Mana. N
25 JUAN CARLOS  ESTRADA SA..  Retsil Busines... anne
27 DIANA KARINA  WALENCIA SA.. Software Spe..
28 LANE YN Software Spe..
29 LUIS ENRIQUE  REYES MARTI... Channel Busin.
3 ANDREA EDITH  OCHOA SEG..  Finance Center.
30 MAGALI CRUZ LUNA Product Mana.
31 MARICRUZ PINON LOPEZ  Projects and .
32 MIGUEL GARCIA MAR... Projects and 5.
294 [ [T [
Cancelar
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2. Seleccione el empleado en la lista de empleados a quien desea asignar los roles de usuario en lotes (puede
filtrar por Departamento, Nombre, Codigo, etc.). Clic en [Confirmar] para asignar el rol al empleado.

3.7.2 Gestion de actividades
Nueva gestion de actividades

1. Seleccione [Personal] > [Flujo de trabajo] > [Gestion de actividades] > [Agregar] para configurar el flujo de
trabajo.

Agregar x
Fecha de inicio* Fecha final*
Cadigo* Normbre*
Tipo de contenida® - Empleado
[T - R— Departamento

Nimero de nodo % Nombre del nodo Certificacion
w

Confirmar Cancelar

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:

Fecha inicial/Fecha Final: Configure la fecha inicial y fecha final que va tener el flujo de trabajo.

Codigo: Ingrese el codigo del flujo de trabajo.

Nombre: Ingrese el nombre del flujo de trabajo.

Tipo de contenido: Seleccione el tipo de flujo de trabajo (incluye permisos, horas extras, cambios de turno,
capacitacion).

Empleado: Seleccione los empleados para asignar el flujo de trabajo.

Cargo: Clic en cargo para seleccionar el cargo del flujo de trabajo.

Departamento Clic en departamento para seleccionar el departamento del flujo de trabajo.

2. Después de ingresar los detalles, haga clic en el icono E4 en lainterfaz, para agregar el nodo de aprobacion.

Nimero de nodo = Maormbre del nodo Certificacion

||
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3. Establezca el nimero de nodos de aprobacion. Después de configurar el nombre del nodo, haga clic en
[Confirmar] para agregar el nuevo nodo de flujo de trabajo.

Nota:

1. Cuando se selecciona el Empleado, las funciones de posicién y departamento se bloguean, lo que indica
que el ejecutor de este flujo de trabajo es el empleado seleccionado.

2. Cuando el Empleado, el puesto y el departamento no estdn seleccionados, el ejecutor de este flujo de

trabajo es el usuario con el Departamento pero sin cargo (siempre que el Departamento correspondiente a
este empleado no tenga un flujo de aprobacién especial)

3.7.3 Aprobaciones
Cuando el flujo de trabajo estd enmarcado, se mostrard debajo del nodo, como se muestra en la figura:

L

F o ® O

[ e cabge # " ap B

Haga clic en el nombre del flujo de trabajo correspondiente al nodo o haga clic en el icono para editar el nodo
correspondiente.

Editar X
Fecha de inicio®  2021-11-01 Fecha final*  2021-11-30
cadigo® 1 Maornbre*  Horas Extras Dia

Tipo de contenide®  Horas Extra Empleada

CANQOi | =======r=- Departamento
S AddNode
Nimero de node Mombre de node Operation
1 ED il

Configure los detalles como se muestra a continuacion:

Numero de nodo: El nimero de nodo no se puede modificar.
Nombre de nodo: El nombre del nodo se puede modificar.
Aprobador: Clicen para seleccionar el rol que aprueba el nodo.
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Permiso del aprobador: Si se selecciona el “Departamento propio’, el empleado en el rol seleccionado
solo puede aprobar las solicitudes del propio Departamento. Si se selecciona “Todos’, el empleado en el rol
seleccionado puede aprobar la solicitud de todos los departamentos.

Notificador: Clic en para seleccionar el rol y recibir las notificaciones.

Departamento notificado: Si se selecciona el “Departamento propio’, el empleado en el rol seleccionado
puede recibir las notificaciones de la aplicacién del propio Departamento. Si se selecciona “Todos’, el
empleado en el rol seleccionado puede recibir las notificaciones de la aplicacién de todos los departamentos.

Después de ingresar los detalles, haga clic en [Confirmar]. Cuando un empleado aplica, la solicitud debe ser
aprobada por el aprobador.
3.8 Configuracion de documento

3.8.1 Nuevo documento

1. Seleccione [Personal] > [Configuracién de documento] > [Documento] > [Agregar] para agregar un tipo de
documento o certificado.

Agregar X
Cadigo de certificacion®:

Normbre de certificacion®:

Cancelar

Configure los detalles como se muestra a continuacion:

Cddigo de certificacion: Ingrese el cédigo del certificado.
Nombre del certificado: Configure el nombre del certificado.

2.Clicen [Confirmar] para guardar los detalles del certificado.
Nota: El documento que se estd utilizando actualmente no se puede eliminar.Capitulo 4 Gestidn de dispositivo.
Gestion de dispositivos incluye la instalacién de dispositivos y la configuracién de los pardmetros del

dispositivo. Le permite administrar los dispositivos conectados desde el sistema. También incluye cargar los
datos de asistencia del usuario, descargar la informacion de configuracion y exportar varios reportes.
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4, Dispositivos

4.1 Dispositivo

Inicialmente, los pardmetros de comunicacién deben configurarse para conectar los dispositivos. Una vez que
la comunicacion es exitosa, puede ver la informacién en los dispositivos conectados y realizar operaciones
como monitoreo remoto, carga y descarga de transacciones.

Seleccione [Dispositivo] > [Dispositivo] para ver la interfaz de gestion de dispositivos. Todos los dispositivos
T&A conectados se muestran en una lista como se muestra en la imagen a continuacion.

’5Bione Personal  Dispositivo  Asistencia  Acceso  Sistema

61226
187.190147.42

Los detalles de la interfaz son los siguientes:

Numero de serie: Se muestra el nimero de serie asociado al dispositivo.
Nombre del dispositivo: Muestra el nombre del dispositivo. Para dispositivos conectados automdticamente,
se mostrara como Auto_add.
Area: Muestra el area en la que se define el dispositivo en el software.
Direccion IP: Muestra la direccion IP configurada en el dispositivo.
Modelo del dispositivo: Muestra el modelo del dispositivo.
Versién Firmware/Push: La version de firmware / push de compilacion.
Estado: & Indica que el dispositivo estd conectado

@ Indica que el dispositivo no esta conectado

I Indica que el usuario debe asignar un Area al dispositivo, excepto el drea predeterminada

del dispositivo.

Ultima actividad: Muestra la Ultima vez que se ejecuté un comando.
Cantidad de usuarios: Muestra el nimero de usuarios o empleados registrados en el dispositivo.
Cantidad de huellas: Muestra el nimero de huellas registradas.
Cantidad de rostros: Muestra el nimero de rostros registrados.
Cantidad de Palmas: Muestra el nimero de palmas registradas.
Cantidad de transacciones: Muestra la cantidad de eventos que tiene almacenadas el dispositivo.
Mando: Muestra la la cantidad de comandos que esta trabajando el software con el dispositivo para
sincronizar datos.

4.1.1 Nuevo dispositivo de T&A

Hay dos formas de agregar un dispositivo de T&A: Agregar manualmente un dispositivo de T&A y
automaticamente.
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Agregar manualmente un dispositivo de T&A

1. Seleccione [Dispositivo] > [Dispositivo] > [Agregar] para agregar manualmente un dispositivo.

Agregar

Nombre del dispositiva*

Nimero de serfe*

Arear - Dispositive P
Modo de transferencia®  Tiempo real Zona horarfa*  Etc/GMT+5:30
Dispositivo de registro*  No Asistencia* sl
Intervalo de solicitud® 10 Controladora de acceso* No
Intervalo de transferencia* 1 Transferir hora*  00:00;14:05

Confirmar Cancelar

Configure los detalles como se muestra a continuacion:

Nombre del dispositivo: Ingrese un nombre para el dispositivo, maximo 50 caracteres.

Numero de serie: Ingrese el nimero de serie del dispositivo.

Dispositivo IP: Configure la direccién IP del dispositivo.

Area: En la lista desplegable, seleccione el 4rea a la que pertenece el dispositivo T&A.

Modo de transferencia: Seleccione el modo de transferencia de datos entre software y dispositivos. El modo
de transferencia puede ser en tiempo real 0 en un momento especifico.

Zona Horaria: Cuando se selecciona una zona horaria, la hora en el dispositivo T&A se sincronizara
automaticamente con la hora estandar en la zona horaria establecida.

Dispositivo de Registro: Seleccione si el dispositivo es un dispositivo de registro o no. En caso afirmativo, los
empleados registrados desde el dispositivo se cargardn automaticamente al software.

Asistencia: Para indicar si es un dispositivo de Asistencia

Intervalo de solicitud: Establezca el tiempo para que el dispositivo transmita automaticamente los datos al
sistema.

Controladora de acceso: Para indicar si el dispositivo se compartird con el médulo de acceso.

2. Clic en [Confirmar] para agregar un dispositivo.

Nota: Cuando se agrega un empleado a un dispositivo, la informacién del empleado se cargard
automdticamente en el servidor. Se sincronizard con otros dispositivos en la misma drea.

Agregar dispositivo automaticamente

No es necesario agregar manualmente dispositivos T&A de ciertos modelos. Puede conectar dichos
dispositivos al sistema a través de la funcion ADMS completando la configuracion en los dispositivos. Una
vez que los dispositivos estdn conectados a Internet, la interfaz de dispositivos mostraré todos los dispositivos
de T&A.
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Nota: Los dispositivos agregados automdticamente deben asignarse a dreas personalizadas para comunicarse
con el software.

4.1.2 Editar Dispositivo

Haga clic en el nombre de un dispositivo o haga clic en el iconoen la misma fila del dispositivo que quiere

modificar.
Editar X
Mombre del dispositivo™  Horus MNimero de serie®
Area® ZKTeco - Dispositivo [P
Modo de transferencia®  Tiempo real - Zona horarig*  Etc/GMT-6 -
Dispositivo de registro* i - Asistencia®  f -
Intervalo de solicitud® 10 Controladora de acceso* No -

Transferir hora® [00:00;14:05

Intervalo de transferencia®

Cancelar

Habilitar control de acceso: Seleccione si el dispositivo es un dispositivo de control de acceso o no. En caso
afirmativo, el dispositivo se agregara al Médulo de control de acceso automaticamente. Este menu aparecera
solo cuando asigne un drea (excepto el drea cuyo cddigo de drea es 1).

Nota: El nimero de serie y la IP del dispositivo son de sélo lectura. El nombre del dispositivo debe ser tnico.

4.1.3 Eliminar Dispositivo

1. Seleccione el dispositivo haga clic en [Borrar] arriba de la lista de dispositivos conectados o haga clic en el
icono Tl en la misma fila del dispositivo que quiere eliminar.

Mostrar X

;Estd seguro de borrar 1 item?

Cancelar
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2. Clic en [Confirmar] para eliminar el dispositivo seleccionado.
4.1.4 Nueva Area

Seleccione [Dispositivo] > [Dispositivo] > [Agregar Nueva Area] para crear una nueva area.
4.1.5 Limpiar comandos

Seleccione el dispositivo y haga clic en el menu > [Borrar comandos]. Clic en [Confirmar] para eliminar los
comandos pendientes del dispositivo.

Mostrar x

E=tds seguro de borrar todos los comandos?

Cancelar

4.1.6 Borrar datos

Borrar datos de asistencia
1. Seleccione el dispositivo y haga clic en [Borrar datos > [Borrar datos de asistencial.

Borrar datos de asistencia X

Hora de inicio
Hora de finalizacién

Barrar todo

Confirmar Cancelar

2.Clicen [Confirmar] para eliminar las transacciones del dispositivo.

Borrar capturas
Puede borrar las fotos de asistencia en un dispositivo T&A.
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Maostrar X

Estd seguro de borrar la captura de los 1
dispositivos seleccionados?

Cancelar

2. Clic en [Confirmar] para eliminar las fotos.

Eliminar todo
Puede borrar todos los datos en un dispositivo T&A.

Seleccione el dispositivo y haga clic en [Borrar datos] > [Borrar todos los datos].

Mostrar X

Estds seguro de borrar todos los datos en el
dispositivo?

Cancelar

2. Clic en [Confirmar] para eliminar todos los datos.
4.1.7 Transferencia de datos
Volver a cargar datos de usuarios

Se utiliza para cargar los datos del usuario desde el dispositivo al software. Seleccione el dispositivo y haga clic
en [Transferencia de datos] > [Cargar datos de usuario desde el dispositivo].

Cargar datos de usuario desde el dispositivo X

Employvee* Todo N

10 de emipleado

Confirmar Cancelar




Aqui puede seleccionar cargar todos o todos los datos de usuario especificados al software.

1. Clicen [Confirmar] cargar los datos del usuario.

Nota: Puede cargar la informacién personal en un dispositivo de T&A al servidor en lotes volviéndola a cargar.
Si se agota el tiempo, la carga se interrumpird y deberd realizar la operacién de carga nuevamente.

Cargar transacciones

Puede cargar las transacciones de asistencia desde el dispositivo al software.

1. Seleccione un dispositivo y haga clic en [Transferencia de datos] > [Subir transaccion desde el dispositivo].

Subir transaccion desde el dispositivo X

Transaccin®

Todo -

Heora de inicio

Hora de finalizacign

Cancelar

Aqui puede seleccionar cargar todas las transacciones o establecer la hora de inicio y finalizacién para cargar
las transacciones dentro del tiempo especificado. Clic en [Confirmar] para cargar las transacciones.

Sincronizar datos al dispositivo

Sincronice los datos del servidor con todos los dispositivos. En general, esta operacion debe realizarse solo
cuando los datos en los dispositivos son inconsistentes con los del servidor debido a anomalias de Internet u
otras condiciones. En la lista de dispositivos, seleccione el dispositivo al que se deben sincronizar los datos y
haga clic en [Transferencia de datos] > [Sincronizar datos con el dispositivo]. Seleccione los datos que quiere
sincronizar.

Sincronlzer datos &l dlyposishe B
Ermpleada Foza del smphda
Mo [
Husdli oo
Mo LY
Palrma Hig-Fata
' =
W
Mo
o
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Clic en [Confirmar] para sincronizar los datos.

Nota: La sincronizacion de los datos con los dispositivos eliminard los datos existentes (excluyendo los registros
de eventos) en los dispositivos y luego los detalles de la configuracidn se volverdn a descargar. Asegurese de
que la conexidn a Internet sea fluida y de que no haya una falla de energia mientras realiza esta operacion.

4.1.8 Menu Dispositivo

Reiniciar

Reinicia un dispositivo a través del sistema de forma remota. En la lista de dispositivos, seleccione un
dispositivo para reiniciar y haga clic en [Dispositivo] > [Reiniciar].

Mostrar x

;Estds segura de reiniciar los dispositivos
seleccionados?

Cancelar

Clic en [Confirmar] para reiniciar el dispositivo.

Leer informacion

Lee el nimero de personas, los registros de asistencia y la versién de firmware en un dispositivo. Seleccione
un dispositivo y haga clic en [Dispositivo] > [Leer informacién] y haga clic en [Confirmar] para descargar la
informacion.

Enrolamiento remoto
Esta funcion es ideal cuando el administrador del dispositivo no esta disponible para operar el dispositivo y
registrar la huella digital.

Seleccione el dispositivo correspondiente, y haga clic en [Dispositivo] > [Dispositivo] > [Enrolamiento remoto]
para acceder a la interfaz de enrolamiento remoto:

Enrolamiento Remato X
Bio Tipo® Huella digital b
Id Empleada®

Huella™  (Mano derecha)Dedo | ~

Cancelar




Ingrese los detalles como se muestra a continuacion.

BioTipo: Seleccione el tipo biométrico. Actualmente, solo admite huellas digitales.
Id Empleado: Ingrese el ID del empleado
Huella: Seleccione el dedo correspondiente que debe registrarse de forma remota.

1. Clic en [Confirmar]. El software emitird un comando para el dispositivo, y el dispositivo abrird el menu de
registro de huellas digitales. El empleado solo necesita registrar la huella digital.

Enroll Fingerpri

Periodo de marcacién duplicada
Establezca el periodo de tiempo para eventos duplicados en el dispositivo.

1. Seleccione un dispositivo y haga clic en [Dispositivo] > [Periodo de marcacion duplicadal.

Periodo de marcacién dup... X

Periodo de marcacién duplicada (m)™

1 “| Minutos
-

Confirmar Cancelar

2.Clicen [Confirmar] para guardar el periodo de marcacién duplicado.

Configuracién de captura

Establezca el modo de captura de fotos de asistencia durante la verificacion.

1. Seleccione un dispositivo y haga clic en [Dispositivo] > [Configuracién de captura] para configurar el modo
de captura.
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Configuracidn de captura x

Captura™  Verfficar foto y guardar =

Mo Foto
Capturar foto pero no guardar

Verificacidn exitasa y guardar
Guardar

2. Clic en [Confirmar] para enviar el modo de captura.

Actualizacién de firmware
Actualice el firmware para el dispositivo correspondiente

1. Seleccione un dispositivo y haga clic en [Dispositivo] > [Actualizacién de firmware].

Actualizacién de firmware h- 4
Upgrade File*: Ningdn archivo seleccionado
ermfw.cfg

Cancelar

2. Clic en [Confirmar] para enviar el modo de captura.

Actualizacion de firmware
Actualice el firmware para el dispositivo correspondiente

1. Seleccione un dispositivo y haga clic en [Dispositivo] > [Actualizacién de firmware].

Actualizacion de firmware x
Upgrade File*: Mingdn archivo seleccionado
emfw.cfg

Confirmar Cancelar
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2.Clic en [seleccionar archivo] para cargar el archivo de firmware correspondiente (emfw.cfg). Hacer clic en
[Confirmar] para actualizar el firmware en el dispositivo.
4.2 Comandos de dispositivo

Seleccione [Dispositivo] > [Dispositivo] > [Comandos de dispositivo]. Se mostrard la lista de comandos.
Verifique los comandos emitidos por el software a un dispositivo durante la comunicacion.

Acceso  Sistema R sienvenido macai

EMrcad.r Y fitos <

729D e =

Nombre cel dispositivo Cantarido Transteri hor Retomarhora = Retornar valor

HECK
Horvs DATA DEL_USER PIN=321
A DEL. 21

5 EE B I B B D B O 6 D DR R

cLssa0s150041 Horvs

Si desea borrar el comando emitido por el software a un dispositivo durante la comunicacion, haga clic en
[Borrar].

Mensajes
El software admite mensajes cortos que se pueden enviar al dispositivo designado desde el sistema.
4.2.1 Mensaje Publico

1. Seleccione [Dispositivo] > [Mensaje] > [Publico] > [Agregar].

Agregar x

Dispositho®  ----------

Hora de infcio*

Duraciér* g0 minimo

Contenido*

Cancelar
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Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:

Dispositivo: Seleccione un dispositivo al que se enviard el mensaje.
Hora inicial: Seleccione la hora de inicio para emitir el mensaje corto.
Duracion: Ingrese la duracion de visualizacion del mensaje.

Contenido: Ingrese un mensaje corto que quiera emitir.

2.Clic en [Confirmar] para guardar los detalles

4.2.2 Privados

1. Seleccione [Dispositivo > [Mensaje] > [Privado] > [Agregar].

Agregar x
Departamento - Empleado Q Seleccionada 0
ID de e.. Primer nombre  Apelido Departarnento ID de ...  Primer nombr... « Apellido = Departamento
10 EDUARDO GARCIA HER...  Product Mana.
100 Superadmin  TEST Department Ninguno
" JOSE EDUAR... RAMIREZ MA... Projects and S.
12 ERICK ALFON... OLVERA GON... Warehouse
13 EVELYN ALQUICIRA O... Marketing
14 MARIA FERN... GONZALEZE.. Marketing
15 FRANCISCO J.. MEDINA MAR... Operations
16 JOSE FRANCI... VELAZQUEZ... Channel Busin.
17 FRED ROSETE MEN... CAMarket
20 GUSTAVO AL ~ CHAWARRIA H... Warehouse

20 ¥ Totsl 40 Registros > 1 Pagina

Hora de inicio* Duracién 60 2 minimo

Contenido*

Confirmar Cancelar

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:

Empleado: Seleccione el empleado a quien se le enviard el mensaje.
Hora inicial: Seleccione la hora de inicio para enviar el mensaje corto.
Duracioén: Ingrese la duracion de visualizacion del mensaje.

Contenido: Ingrese un mensaje corto que quiera emitir.

2. Clic en [Confirmar] para guardar los detalles

4.2.3 Enviar mensaje

1. Seleccione el mensaje corto que se enviara y haga clic en [Enviar mensaje].
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Mostrar >

Estd seguro de enviar el mensaje?

Cancelar

Clic en [Confirmar ] para enviar mensajes publicos y privados a los dispositivos y empleados designados.

4.2.4 Borrar

Cuando se elimina un mensaje corto en el software, también se eliminara en el dispositivo.
1. Seleccione el mensaje corto y haga clic en [borrar] para eliminar este mensaje.

Mostrar X

;Esté seguro de borrar 1 iterm?

Cancelar

2. Clic en [Confirmar] y el mensaje se eliminara de la lista y del dispositivo.

4.3 Datos

Agrega diferentes codigos de trabajo, Bio-Fotos y revise diferentes transacciones en uno o en varios
dispositivos. Seleccione [Dispositivo] > [Datos].

Acceso Sistema

Personal  Disposiivo  Asistencia

& Marcad..~

Y Filtros ~

Agregar  Borrar Enviar a dispositivo Eliminar del dispositivo

Cédigo Normbre Ultima actividad
11 “Vacuna Covid @
10 otro. £ mW
9 Almacén Fiscal @ w
8 Almacén (e
7 Expo sequridad & w
6 Test @ w
5 Visita comercial & w
4 Visita a distribuidor (£
3 Visita a integracior (e of
2 Visita clfente final @ w

D Tonco 1 Heme Office @ mw

0 Aplicacion movi

2 Configuracién
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4.3.1 Cédigo de trabajo

1. Seleccione [Dispositivo] > [Cédigo de trabajo] > [Agregar] para acceder a la interfaz de agregar cédigo de
trabajo:

Agregar X
Céadige*:

Mormbre*:

Confirmar Cancelar

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:

Cddigo: Ingrese el codigo asignado para el cédigo de trabajo.
Nombre: Ingrese el nombre o descripcién del cédigo de trabajo.

2. Clic en [Confirmar] para guardar los detalles.

4.3.2 Enviar al dispositivo

Enviar el cddigo de trabajo al dispositivo

1. Seleccione [Dispositivo] > [Cédigo de trabajo] > [Enviar al dispositivo].

Enviar a dispositivo x

Dispositive® | ---—----—- .

[T T A v

O Horus
00 showroom

Confirmar Cancelar

2. Clic en [Confirmar] para enviar el cédigo de trabajo al dispositivo.
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4.3.3 Remover del dispositivo

1. Seleccione [Dispositivo] > [Cédigo de trabajo] > [Remover del dispositivo].

Eliminar del dispositiva %
Dispositivo® | ------——-
#d= A v Q v
O Horus

OO showroom

Cancelar

2. Clic en [Confirmar] para remover el codigo de trabajo del dispositivo.

4.3.4 Borrar

Eliminar el codigo de trabajo del software.
1. Seleccione el codigo de trabajo y hag clic en [Borrar]

Mostrar X

;Estd seguro de borrar 1 item?

Confirmar Cancelar

2. Clic en [Confirmar] para eliminar el codigo de trabajo.

4.4 Bio-Plantilla

Muestra informacion detallada sobre las plantillas biométricas de los empleados.

Asistencia  Acceso  Sistema




4.5 Bio-Foto

4.5.1 Registrar Bio-Foto

Registra las fotos de comparacion de visible light para verificar en el dispositivo de visible light.
Seleccione [Dispositivo] > [Datos] > [Bio-foto] > [Cédigo QR].

Cadigo QR x

CRefrescar &Descargar

Cancelar

2. Escanee el codigo QR y registre la bio-foto del usuario en el teléfono movil (los detalles del usuario deben
guardarse en el software), la siguiente interfaz se mostrard después del escaneo.

& > C @ lunabiotimemx/viRegister/ aQa B % e

ID de ernpleado™

Registro de foto

Enrolar

3. Tome la foto, ingrese el nimero de identificacion del empleado. Nombre y apellido son opcionales. Hacer
clic en [Enrolar] para completar el registro.
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Personal  Di Asstencia  Acceso  Sistema w Suscrpcien
Dispasiivo

EMcad.e Y ivos -
Borar | AprobaRechizir | Codgo QR | Importar ba-foto 72 20 =

1D de empleaco Primar nombre Apelidos  Correo electrénico Namero de ser Foto Hora de secucién = Comentario Estado
A

e Foto i
00 Supersginin TesT HaacostastBymal.com - 2022.01.28 052035 Auto-aprobsco 2022012052035 ]

4. Clic en [Aprobar] para aprobar la bio-foto.

Seleccione el estado de aprobacién y haga clic en [Confirmar] para completar el proceso de aprobacion.
Después de la aprobacion, el usuario puede usar la cara para verificar en el dispositivo de luz visible.

Aprobar/Rechazar x
Estado*: Paso periodo de pruel
Sobrescribir®: No

Comentario:

Cancelar

4.5.2 Importar Bio-Foto

1. Seleccione [Dispositivo] > [Datos] > [Bio-Foto] > [Importar Bio-Foto] para importar la bio-foto.

Impeartar Bis-Fate

WEA 48,

Sabrwscibie Me Owite Errar Mo

Nt

VEInoembes e s Fatn dele ser b ToRRITCAcRn d empb s,
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2. Clic en [Cargar] para seleccionar las fotos en lote.
Sobrescribir: Si es“Si” entonces se sobrescribird la bio-foto existente.
Omitir error: Si esta configurado como St el software ignorara automaticamente el error que ocurrié durante
la importacion.
3. Clic en [Confirmar] para completar el proceso de importacion.
Nota: 1. El nombre de la foto debe ser la identificacién del empleado.

2. El tamano mdximo de la foto es de 25 Kb.

4.5.3 Eliminar Bio-Foto de la aplicacion

Seleccione las fotos y haga clic en [Eliminar] en la esquina superior izquierda de la lista 0 haga clic en el icono
Til en la misma fila de la bio-foto que se eliminara. Clic en [Confirmar] para eliminar la bio-foto.
4.6 Transaccion

4.6.1 Registro de Transacciones

La tabla de transacciones muestra los registros de asistencia de todos los empleados, incluidos los registros del

software y los dispositivos. Seleccione [Dispositivo] > [Datos] > [Transaccion] para ver la tabla de transacciones.

Personal  Dispositvo  Asistencia  Acceso  Sistema * suscpdén

& Marcad..~ Y Flitros -

Subir transaccion USB 72 2 0 A = e

0 A Gzt ws

9 iy Gzt s

gn A Gzt Vettcn s

» A > da el
Apelios
Deperaments
tectademaraacin
Horade arccin
Area
Nimerodesre
g

4.6.2 Cargar transacciones desde USB

Puede importar los registros de asistencia al software desde un dispositivo USB.

1. Clic en [Subir transaccion USB]
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Subir transaccién USB X

Cargar archivor: | Seleccionar archiva | Ningan archive seleccionado

Asegirese de cargar solo |a extension de archivo .dat (Ejemplo: FileName.daty

Cancelar

Subir archivo: Clic en [Seleccionar archivo] y seleccione el archivo de registro de asistencia que se cargara.
Clic en [Confirmar] para subir los registros de asistencia al software.

4.7 Registro

Muestra registros de funcionamiento del dispositivo, es decir, cudles son las acciones realizadas por el

administrador con detalles fecha y hora.

%BioT me sitive cia Acceso Sisterna = Suscipdén

Dispasitg
@ Marcsd = ¥ Hltras -
Foowm e =
Acminiswader Objecto Pargmewo Cargar hara
) ) o ]
0 0 0 @
0 0 0 ]
0 ) o e}
) ) 0 @
0 0 0 F]
) ) ) @
o 0 0 i
0 0 0 i
) ] 0 iz}
) ) ) i w
0 0 0 20720120 048410 f
) 0 0 22020 vasane 7]
o 0 0 ]
) ) ) &
] ] ] ®
o 0 0 ]
cussastsmz 0 0 0 ]

4.8 Error Log

Muestra todos los registros de errores cargados desde los dispositivos de visible light.

_beione Personal sitivo  Asistencia Sistema = Susatpeton Bienvenido magalie: D~
®Q Dispositivo Registro de operaciones
P
Borrar A 2 9 M A =
e Normbre el dsposiive CodgodeTabilo E— Acen | pepos

Ninguno
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4.9 Cargar registros

Muestra el registro de funcionamiento del dispositivo, el contenido y la cantidad de registros cargados por el
dispositivo correspondiente en un momento especifico.

%BIOT"'E Personal  Dispositvo  Asistencia  Acceso B D~
% o = [ ——————
P
Borar 70 me =
e [Em—
o W
T o El
: o @
s o El
i o o
Siophota < CesaR ADTIAN : o B
SicPhoto 8 CARLOS ALBERTO ' 0 @
SroPhote; 7 CARLOS 1 3 @
Siophots spers : o El
Sicphoto sasaNE i 0 @
Biophota 53 MARLON i o 7
Siophots 52 JoRcE ALAERTO : o B
Sickhoto Y i o anz2-01-22 corese @
BicPhoto] swz i o 20220122 a3 @
aioPhote; 46 GABRIEL MARIANG | o 20220122 001653 @
Sicphota avesena i o @
Biophota 1 VNeTH i o @
Biophot 40V GUADALUPE ' o El
Sicphota o ' o o
Biophota i o @
C av (Bl 4 > owsmegsms 1 s

4.10 Aplicacion Movil
4.10.1 Geo-cerca del Empleado

Puede establecer el rango de ubicacion para los empleados mientras marca la asistencia en la aplicacion

movil.

Sistema  suseripcion Bienvenido magali

Dispositivo
BMarcad_~ Y Filtos +
Agregar | Borrar 7 7 9 m e =
Empleada Ubicacién Longitud Latitud Rango (metros) Fecha denicio fFecha final

Ningur

1. Seleccione [Dispositivo] > [Aplicacion Movil] > [Geo-cerca del empleado] > [Agregar].
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Agregar x

Departamento Empleado Q Seleccionada 0
ID de e Primer nombre  Apellida Departamenta ID dee.. Primer nombr... < Apellido © Departamento
10 EDUARDO GARCIA HER...  Product Mana.
100 Superadmin  TEST Department Ninguno
1 JOSE EDUAR... RAMIREZ MA... Projects and S.
12 ERICK ALFON... OLVERA GOM... Warehouse
13 EVELYN ALQUICIRA O... Marketing
14 MARIA FERN... GONZALEZE.. Marketing
s FRANCISCO L. MEDINA MAR... Operations
16 JOSE FRANCI... VELAZQUEZ .. Channel Busin.
17 FRED: ROSETE MEM... CA Market
20 GUSTAVO AD... CHAVARRIA H.. Warehouse

20~ Total 40 Registros > 1 Pagina

Rango 50 Buscar mapa  Ingrese una ubicacién

(metros)* . N —> v ¥ vo
. KR Puram RTO'

Mapa  Satdlite Deddatanab 1

ia

Ubfcacién®  Survey No 01, 01, Quter f s KINO CINEMAS w)
tister

Phoenix Marketcity Sheratan,Grand.

Richards Park s Bengaluru Wi d
Latitud*  12.9891657 &%
waspevasues HOOD!
" Halasuru ©V RAMAN Vydehi Hospital -
Longitud* 77.6885258 NAGAR Whitefield, Bangalore
2 Shivoham Shiva Temple e+ I
Fecha ce “y Q i Povar| —
Tnicio* (Erfm] HAL Heritage Centre SARRND

5 Datos del mapGondiciones del Serviciolnformar un ermor en el mapa
Survey No 01, 01, Quter Ring Rd, opposite to More Mega Store,
Fecha final* Mahadevapura, Bengaluru, Karnataka 560048, Indfa

[ o R

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:

Empleado: Seleccione el empleado que necesita marcar dentro del rango especificado.
Localizacion: Ingrese el nombre de la localizacion.

Distancia: Establezca el rango en metros para hacer las marcaciones desde la aplicaciéon movil.
Longitud: Establezca la longitud de la ubicacion.

Latitud: Establezca la latitud de la ubicacion.

Fecha Inicial / Fecha Final: Establecer el periodo vélido para este marcado de asistencia.

2. Haga clic en [Confirmar] para guardar los detalles. Cuando el empleado marca fuera de rango en la
APLICACION, mostrard el siguiente mensaje en la Aplicacion:

Prompt

Out of location
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4.10.2 GPS por departamento

Puede establecer el rango de ubicacién para el Departamento, lo que significa que los empleados del
Departamento especificado deben marcar dentro del rango mientras realizan el marcado de asistencia en

la aplicacion movil.

Personal s cceso SRR cinvenicon

Disposito

Geo-cerca de emplesco

P
e | 720 me =
Departamnta Idanifcacén dldepartamento Ubkcacén Longie L Ranga (metro) Fecha d rico Fochafinl

Ninguno

. Seleccione [Dispositivo] > [Aplicacién Movil] > [Geo-Cerca del departamento > [Agregar].

Agregar x
Departarmento® - Buscar mapa  Ingrese una ublcacidn
ogy Big Bazaar kg pyram RTO@ Doddabanahalli
Rango (metrosf* 50 ) -
g0 ¢ ) Mapa  Satelite « mswananoen KINO CINEMAS QD) -
. BANASWAD
Ubicacién®  Survey No 01, 01, Outer F Kl ORelieve Phoenix Marketcity Sheraton Grand
¥~ raunards Park = @9 Bengaiuru Whitefield . ) |
Latitud® 129891657 e waanevaruea HOODI Koralur
Halasuru CV RAMAN Vydehi Hospital - at
Longitud*  77.6885258 NAGAR Whitefield, Bangalore o +
ngalore Shivoham Shiva Temple WHITEFIELD
Fecha de inicio* ] @ rorstitrnd 9 D Mart -
Thoogle chAH) & 7
. icgr g B8 Datos del mapa ®2022 ' Condiciones del Servicio  Informar un error en el mapa
Fecha final* Survey Mo 01, 01, Quter Ring Rd, opposite to More Mega Store, Mahadevapura,
Eengaluru, Karnataka 560048, India
Cancelar

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:

Departamento: Seleccione un departamento.

Localizacion: Ingrese el nombre de la localizacion.

Distancia: Establezca el rango en metros para hacer las marcaciones desde la aplicaciéon movil.
Longitud: Establezca la longitud de la ubicacion.

Latitud: Establezca la latitud de la ubicacion.

Fecha Inicial / Fecha Final: Establecer el periodo valido para este marcado de asistencia.
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2. Haga clic en [Confirmar] para guardar los detalles. Cuando el empleado marca fuera de rango en la
APLICACION, mostrard el siguiente mensaje en la APLICACION:

Prompt

Out of lacation

4.10.3 Cuentas APP

Muestra las cuentas de la aplicacion movil habilitadas por los empleados. El empleado puede iniciar sesion en
la APLICACION ingresando la identificacién del empleado y la contrasefia de inicio de sesion de auto-gestion.
La interfaz muestra el nombre de usuario, la hora de inicio de sesién, la Ultima hora activa, la identificacion del
cliente, el token del dispositivo, la categoria del cliente, el estado de ejecucion (si el usuario esta en
el estado de la aplicacion (si la aplicaciéon esta habilitada o no).

fnea o no),

& a = [ T
& C - - &Marcads ¥ Filtros ~
® Mas -

Borrar Notificacién de Insercién Forzar fuera de linea Deshabilitar Habilitar 7 2 0 M =
27 and dGH E LEBAUPIXU MV nPUE_TVIwfedT Q... Android Active Habilitsr o]
- e 2 odabsossa008s s T TINCHI T APAS 5T V0D QK PEWGE 7o0Rsrbs o At aci e
- 38 95 12g8xUPoc2mXC 1! 5 Lsou... Android ol
00099 CLIUGKIURISXIWThVT2S:APAST bHGGUDCSs2_ SkbRF-tV2VCTKwyM22TWaWTMIOZVBSVOb...  Andreid ®
B - 5 5 bff9dd329 105 ol
- 3 Android o]
00099 1632667131c 105 w
10 Android o]
18 2 7 Ted3Tcdca 105 o]
E3 Android o]
“ it e ®
i » e
A 27 Android Habilitar o]
37 Android w
a - 2696967 105, @
43 ‘aandroidldBacedbedc58710! Android o]
" . b BSBOAEGF- 2-908 56762 B 3 108 @
3 < 0C-4697-9DC . 1700f923413571d6 108 4 ®
B o 15762995¢ o foi @

Notificacién Push X
Notificacion Push
1. Seleccione [Dispositivo] > [Aplicacion Movil]l > [Cuentas]
y seleccione la cuenta APP correspondiente. Clic en
[Notificacién Pushl].

Contenido™

Cancelar
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2. Ingrese el contenido de la notificacion. Clic en [Confirmar] para enviar la notificacién Push a la cuenta
seleccionada.

Nota: Esta caracteristica sélo se utiliza para probar si la notificacion push puede ser mostrada con éxito a la
aplicacién mévil o no. El contenido de la notificacién no se mostrard en la aplicacién mévil.

Forzar fuera de linea
1. Si un usuario estd activo en varios teléfonos méviles, puede utilizar la funcién Forzar desconexién para
desactivar las otras aplicaciones moviles.

Seleccione [Dispositivo] > [Aplicacion Mévil] > [Cuentas] y seleccione una cuenta. Clic en [Forzar Offline].

Maostrar X

;Estds segura de forzar el dispositivo fuera de
linea 1 item

Cancelar

2. Clic en [Confirmar], para desactivar la aplicaciéon movil.

Nota: Las cuentas fuera de linea forzadas atin pueden iniciar sesion con la ID de empleado y la contrasefia de
inicio de sesién automadtico.

Deshabilitar

1. Seleccionar [Dispositivo] > [Aplicacién Movil] > [Cuentas] y seleccione la cuenta correspondiente. Clic en
[Deshabilitar].

Pridostrarompt x

iEstd seguro de desactivar &l dispositivo 1
articulo?

m E‘HCEI‘F

2. Clic en [Confirmar] para deshabilitar la cuenta.

Nota: No se puede iniciar sesién en una cuenta deshabilitada a menos que la cuenta esté habilitada.
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Habilitar

1. Seleccione [Dispositivo] > [Aplicaciéon Movil] > [Cuenta] y seleccione la cuenta correspondiente. Clic en
[Habilitar].

M ostrar x

fEstds segura de habilitar el dispositivo 1 ftem

Confirmar Cancelar

2. Clic en [Confirmar] para habilitar la cuenta.

Borrar cuenta

1. Seleccionar [Dispositivo] > [Aplicacion Mévil] > [Cuenta] y seleccione la cuenta correspondiente.
Clic en [Borrar].

Mostrar X

;Esta seguro de borrar 1 item?

Confirmar Cancelar

2. Clic en [Confirmar] para eliminar la cuenta.
4.10.4 Anuncio
El software permite enviar desde la plataforma.

Aviso publico

1. Seleccione [Dispositivo] > [Aplicacion Maévil]l > [Anuncios] > [Aviso publico].

Aviso plblico de empuje x

Tema*:

Contenido®:

Confirmar Cancelar
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Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:

Tema: Ingrese el titulo de la notificacion.
Contenido: Ingrese la descripcion del mensaje.

2. Despues de ingresar los detalles, clic en [Confirmar] para enviar la notificacion push a todos los usuarios de
aplicaciones moviles.

Aviso Privado
1. Seleccione [Dispositivo] > [Aplicacion Maévil]l > [Anuncios] > [Aviso Privado].

Avlso privade de insercidn x
Departamento N Ermpleads Q Seleccionado 0
ID de e...  Primer nombre  Apellido Departamento IC de e...  Primer nombr... * Apeliido = Cepartamento
10 EDUARDO GARCIA HER...  Product Mana.
100 Superadmin TEST Department Ninguro
1 JOSE EDUAR... RAMIREZ MA... Projects and 5.
12 ERICK ALFON... OLWERA GON... Warehouse
13 EWELYM ALQUICIRA Q... Marketing
14 MARIA FERM... GOMFALEZ E... Marketing
15 FRANCISCO J.. MEDINA MAR.. Operations
16 JOSE FRANCI... WELAZQUEZ .. Channel Busin.
17 FRED ROSETE MEM... CA Market
20 GUSTAVO AD.. CHAWARRIA H.. Warehouse
Cancelar

2. En la lista de empleados, seleccione los empleados en lotes (puede filtrar por Departamento, Nombre e ID
de empleado).

Ingrese el asunto y el contenido de la notificacién y haga clic en [Confirmar]. La notificacion se enviara al
cliente movil correspondiente.

Borrar Anuncio
1. Seleccione [Dispositivo] > [Aplicacion Maévil] > [Anuncios] y seleccione el anuncio que quiere eliminar.
Luego haga clicen [Borrar] o en el icono [i] en la lista de anuncios.

Muostrar *

¢Estd seguro de borrar 1 ftem?

Cancelar

2. Clic en [Confirmar] para eliminar el anuncio seleccionado.
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4.10.5 Notificacion

Muestra todos los anuncios enviados a la APLICACION (Aprobaciones, Licencias, Horas extraordinarias,
Registro manual) y los mensajes recordatorios.

BioTime  personal i Asistencia  Acceso  Sistema ™ Suseracién

LR oooio ceocacadomoo  Geo-corca st Departarents - Currts  Anunco
BMucadee ¥ Fios -

Horar 7 2 9D =

Destinstaio Categoria Cantenido Fuente Hor de envia Estada de lecturs

4.10.6 Registro de operaciones

Muestra los registros de operacion de todos los clientes de la aplicacion.

’3Bione Personal 5 o Asstencia  Acceso  Sistema R cconico magai@tncoc..

© a =

Geo-corca del Departamento ~ Cuentas ~ Anunclo - Nolficacién

Marcade Y Fitros <

Borrar 7 2 9 m =

Usuaro Cllente Accien Hora g acclén Estado Descripeion

Ninguna

Sistema

Acceso

S BioTime  personal  Dispositvo Asistencia

* o = E—

# Configuracidn de comunicacién del dispositivo

D\spusr\:;;:s: [ Fitro Renunciado QUESTR) Sincronizar datos con e ((SIE )

dispositivo

Permitir agregar (IR ) Permitir subir nuevo (EESIAA ) Permitir carga de @EENIME ) Permitir carga de (ST )
emple nombre tarfeta

autométicamente pleado

# Politica de aprobacién de Bio-Photo

Editar Pendiente Importacién Pendiente
empleada® por lote:

Cargade Auto-aprobado

Cargamévil  Auto-aprobado disposiivor

# Configuracion de retencion de datos (el software mantendré los datos recientes de acuerdo con el valor establecido aqu, configure 9999 para conservar todos los datos)

Transaccion® 9999 Mando* 9999 Registro del 9999 Cargar 9999
Dia dispositivo* 15 - 6999 D registro* 15 - 9944 i

# Configuracion
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Configuracién de comunicacion

1. Dispositivo de registro: establezca si el dispositivo funciona como dispositivo de registro o no.

2. Filtro renuncia: establezca si filtrar los empleados renunciados o no.

3. Agregar automaticamente: establezca si desea permitir agregar un dispositivo automaticamente o no.

4. Permitir carga de nombre: establezca si se permite cargar los nombres de los empleados desde el dispositivo.
5. Permitir cargar tarjeta: Establezca si desea permitir cargar el nimero de tarjeta del empleado desde el

dispositivo.

Politica de aprobacién de Bio-Foto
Establezca la politica de aprobacion de Bio-Photo. Puede ser [Pendiente] o [Aprobado automaticamente]. Si
esta configurado como [Pendiente], el administrador debe aprobar la Bio-Photo.

Configuracién de retencion de datos
Configure los dias de retenciéon para los datos, incluidas las transacciones, el comando, el registro del

dispositivo y el registro de carga.

5. Gestion de Asistencia

Este modulo permite gestionar todos los pardmetros avanzados de asistencia y calculo de pre némina,
gestiona los turnos de trabajo, periodos de liquidacion y célculo de novedades de ndmina. Gestion de todos

los reportes de asistencia y pre némina.
5.1 Parametros avanzados de Asistencia

Dado que el sistema de asistencia puede variar de una empresa a otra, es necesario configurar manualmente
los pardmetros de asistencia para garantizar la precision del calculo final de asistencia y la pre némina.

5.1.1 Regla Global
1. Regla global aplica para todos los departamentos. Todos los pardmetros generales de asistencia se pueden

configurar aqui.

Ajustes basicos

= rb BioT'me Personal Dispositivo Asistencia Acceso Sistema

® Regla

Ajustes de semana libre

Configuracién de calculo  Afustes de Aplicacion

Ajustes bsicos Configuracién de horas extras

Periodo de perforacién duplicado* 0
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Periodo de marcacion duplicado: Establezca el intervalo (en minutos) para la marcacion duplicada. Si se
establece en 1 minuto y el usuario intenta marcar varias veces en un minuto, el sistema solo aceptara la primer

marcacion.

Ajustes de fin de semana

Nota: Esta configuracion afectara de manera global, es decir que aplica para todos los empleados.

Asistencia > Regla > Regla Global > Configuracion de fin de semana.

Aqui se configura si el fin de semana o dia de descanso se calculara como un dia normal de trabajo, dia libre,

dia de vacaciones, tiempo extra, etc.

Sistema W Suscripcién Bienvenido

= ‘3B'°T me Personal Dispositivo Asistencia Acceso

®» Q

® Regla
Ajustes basicos

Conflgurecion defindesemans  Configuracion de horas extras  Configuracién de célcule Ajustes de Aplicacion

Tabajando el dia Nivel de horas extras 1 (horas)*  Nivel de horas extras 2 thora9)*  Nivel de horas extras thoras)®
Sermanalibre Mo |gnarar 0 0 0
B calendario Mover a Tabajo Nermal

Maver a Tiempo Extra Mormal
& Aprobaciones Wiover a Tiempo Extra de Fin de Semana

Mover a Tiempe Extra de Dia Festive

stion de licencias

B calcular

£ Reportes

Trabajar en el dia (La regla aplica para configurar los dfas libres de la semana).

La plataforma tiene 5 opciones. El administrador puede configurarlas segun sus necesidades.

1. No calcular: Si la asistencia no debe ser calculada cuando se debe a un dia de descanso, entonces el usuario
puede seleccionar esto. Por lo tanto la asistencia no sera calculada.

2. Calcular como tiempo de trabajo normal: Si el usuario quiere calcular las horas trabajadas en un dia de
descanso, el administrador puede seleccionar esta opcion. Entonces el sistema considerara la asistencia como
tiempo de trabajo normal y lo calculara para anadir esas horas al reporte.

3. Calcular como tiempo extra de un dia de la semana: Aunque el empleado trabaje en fin de semana, el
sistema considerara las horas de entrada como dia de la semana normal. Y esto se sumara al tiempo extra.

4. Calcular como tiempo extra semanal: El sistema considerard las horas de asistencia de la semana y se
sumardn al tiempo extra.

5. Calcular como tiempo extra de vacaciones: El sistema consideraré las horas de entrada como tiempo extra
de vacaciones.
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Niveles de tiempo extra
Hay 3 tipos de niveles de tiempo extra disponibles. En los niveles 1,2y 3 de tiempo extra, podemos establecer

cualquier valor numérico que considere la duracion en horas de tiempo extra.

Sistema W Suscripcion Bienvenido

Personal Dispositivo Asistencia Acceso

Ajustes basicos Configuracion de fin de semana configuracion de horas extras configuracién de cilculo Ajustes de Aplicacion

Trabajando el dia Nivel de horas exras 1 (horasi®  Nivel de horas extras 2 (horas)*  Mivel de horas extras § thoras)*
Semana liare ho Ignorar o o 0
B calendario
& Aprobaciones
(¥ DiaFestiva
stion d

n de licen

Configuracion de horas extras

Personal Dispositivo Asistencia Acceso Sistema

Ajustes basicos Configuracién de fin de semana Configuracién de horas extras Configuracién de calculo

Regla de horas extras]  Caleular OT

Deshabilitar horas extra

Calculal
B calendario Aprahacién 0T
Aprobacidén OT Prioridad

& Aprobaciones

Deshabilitar horas extra: se puede configurar para deshabilitar e ignorar el conteo de horas extras.

Calcular OT: calcula el tiempo extra basado en el tiempo de registro de asistencia (tiempo trabajado).
Aprobacién OT: calcula las horas extras basadas en la cantidad de horas extras después de la jornada laboral.
Aprobacién OT Prioridad: calcula preferentemente el tiempo extra en la aplicacion de tiempo extra.
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Configuracién de calculo

Ajustesbasicos  Configuracién defin desemana  Configuracion de horasexdras  Corfiguracion decilculo  Ajustesde Aplicacion

Regla de calculo
Regla de Departamento

B4 Horariosy Turnos Guando el retraso excede* 540 rminime Considerar como  Auserite Mas que 0 Weces Considerar como Ausente
B calendsrio €uando la licencia anticipads excede’ 540 minime Censiderar como  Ausente Mas que 0 VecesConsiderar como Ausente
- Cuandela duracién del trabajo es inferior a* 270 minutos, cuenta como medio dia

& Aprobaciones

Caleular el cheek-in perdido comot  Regalo

Dia Festivo

Galcular salida perdida como’  Regala
n d

Identificador de estado

a n de licencias

Entradat 0 salidat

B caleular asistencia

Inicio de deseanso’ Fin de descansot

) Reportes de

Inicio de Tiempo Extra® 4 Fin de Tiempo Extra* &
€8] Informe de pregramac.
Regla de calculo de licencias
H Reporte diaric
Condicion para |a gestion de permisos*  Permitir
Mes entero | 1o
Dsiar el diz de inicio del cilculo 26 Dia definalizacion del calculo delicencias' 25

88 Configuraciones

Regla de célculo
Las configuraciones de Entrada y Salida son vdélidas solo cuando las marcaciones de entrada y salida estan
habilitados en la configuracion del horario de turno.

Cuando llegada tarde excede: Configure a partir de cuantos minutos después de su turno programado, el
sistema debe reportar como llegada tarde en los reportes de asistencia.

Cuando salida temprana excede: Configure a partir de cuantos antes de terminar el turno programado, el
sistema debe reportar como salida temprana en los reportes de asistencia.

Identificador de estado
Puede configurar los valores correspondientes al estado de asistencia.

Nota: Regla de calculo de licencia *no habilitado para México.

Configuracién APP

Sistema

= rb BioT'me Personal Dispositivo Asistencia Acceso

Sas=E

® Regla -
Ajustes bisicos

Ajustes de semana llore  Configuracion de horas extras  Configuracién de cdlculo  Alustes de Aplicacion

Regla de Dep. Capturar*  No Requerico Cédigo de Trabajo*  No Requerido
£ Camblo Tecla de funciér*  Requerido

B Calendario

& Aprobaciones
ciones
i6n al aire libre

1 de lic
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Captura: Seleccione si las fotos de la asistencia desde la APP son obligatorias o no.
Cddigo de trabajo: Seleccione si el cddigo de trabajo es obligatorio desde la APP.
Funciones rapidas: Seleccione si el tipo de marcacion desde la APP es obligatorio.

Clic en [Guardar] para guardar los detalles.

2.Regla de departamento. Puede agregar reglas para departamentos individuales.

Sistermna

_beioT me

®» Q= Regla Global

Reala & Marcad... ¥ Filtros -

Agregar Eorrar
Departamento Marmbre
ZkTeco Wentas E‘ ]ﬁ[

Calendario

rebacion

Agregar nueva regla de departamento
Seleccione [Asistencia] > [Regla]> [Regla de departamento] > [Agregar] para agregar reglas para
departamentos.

Agregar x
Marnbre®

Cepartamento®  ----------

Regla de célculo Configuracion de horas extras

Cuando el retraso excede®  Ausente B0 rninirno
Cuando la licencia anticipada excede®  Ausente 60 rninirno
Cuanda la duracién del trabajo es inferior 270 minutes, cuenta como medio dia
a'k

Calcular el check-in perdido como*  Ausente

Cancelar

Para la configuracién basica, la regla para dias no programados, la regla de horas extra, la configuracion de
calculoy la configuracion de alerta de asistencia, consulte la configuracion de regla global.
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Confirmar »
Eliminar regla de departamento
Seleccione el Departamento y haga clic en [Eliminar] o haga 7| Estis seguro
clic en la misma fila de la regla del Departamento que desee

eliminar. "
nfirrnar Cancelar

Haga clic en [Confirmar] para eliminar la regla del departamento.
5.2 Descanso

Al configurar el horario de turnos, se puede seleccionar el tiempo de descanso. Se puede agregar mas de un
tiempo de descanso a un horario de turno.

Agregar un tiempo de descanso
1. Seleccione [Asistencia] > [Horarios y Turnos] > [Descanso] > [Agregar] para agregar un tiempo de descanso.

Agregar =

Mornbret Tipo de cilcule*  Deducciér =

Ajustes basicos Configuracién de reglas

Hera de Inicie*  12:00:00 Hora definalizacién®  13:00:00

Duracién® &0
Minutors)

Confirmar Cancelar

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:
Nombre: Ingrese el nombre del tiempo de descanso con un maximo de 50 caracteres.
Tipo de célculo: Los tipos de célculo para el tiempo de descanso se muestran a continuacion:

- Deduccién automadtica: Ya sea que el usuario marque o no, el tiempo de descanso serd el descanso permitido
en el calculo de la asistencia.

« Checada obligatoria: Debe realizar su registro durante el tiempo de descanso. Cuando el personal no marque,
la hora de inicio / finalizacién se tomarad como la hora de inicio / finalizacion del tiempo de descanso en el
célculo del horario de asistencia.
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Por ejemplo: Si el intervalo de tiempo para marcar la asistencia durante el descanso es de 12:00 a 14:00, el
tiempo de descanso se permite que sea de 60 min. Si A no anota en el medio tiempo y B anota a las 13:00,
entonces el medio tiempo de A es de 120 minutos y el medio tiempo de B es de 60 minutos.

2. Cuando el Tipo de Calculo es Checada obligatoria, se deberd considerar retorno anticipado y retorno tardio
como se muestra en la siguiente figura:

Agregar p4

Mormbre® Tipo de cileulo®  Checadae =

Ajustes bisicos Configuracién de reglas Checada ©bligateria

Hera de Inidie*  12:00:00 Hera definalizacién*  12:00:00

Duracién® &0

Minutors)

Confirmar Cancelar

a) Configuraciones basicas

Hora de inicio: establezca la hora de inicio del tiempo de descanso.

Hora de finalizacion: establezca la hora de finalizacion del tiempo de descanso. Cuando los registros estan
fuera del rango, entonces no son validos.

Duracién: El tiempo asignado para el descanso.

b) Configuracién de reglas

Agregar x

Mombre* Tipode cilcule*  Checadac =

Ajustes bisicos Configuracion de reglas Checada Cbligatoria

Periodo de checadas  Basadoen Minutos de checada
duplicadas* duplicadalrmind® wintois
Easadoen el Estadade Mo -

Asistencia del Dispositiva*

irmnar Cancelar
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72

Periodo de checada duplicada: el intervalo de tiempo de marcaje se puede establecer como “Basado en
reglas” o “Definido por el usuario” Cuando los usuarios lo personalizan, deben establecer el Intervalo efectivo.
Minutos de checada duplicada: establezca el periodo entre registros duplicados.

Basado en el estado de asistencia del dispositivo: Seleccione si desea utilizar la tecla de funcién o no.
Cuando se selecciona“St’, la asistencia se calculard de acuerdo con el estado del registro. Cuando se selecciona
“No’, el estado de asistencia se corregird automaticamente mientras se calcula la asistencia.

¢) Checada de descanso obligatoria

Agregar 4

Maormbre® Tipo de cilculo*  Checadac =

Ajustes basicos Configuracion de reglas Checada Obligatoria

Entradasy Salidas Mo - Tiempo minimo de 1
Multiples descanse (M* piinutors)

Minireo de Retorno

Retorneo Terpranc®*  lgnerar - .
Ternprane® niinutors)

Tolerancia Retardo de

Fetardo de descansoe*  Tiempomi — .
Descanso® Minutors)

Confirmar Cancelar

Entradas y salidas multiples: Funcién de entrada/salida multiple. Cuando se selecciona Entrada/salida
multiple como Si, los usuarios pueden salir e ingresar varias veces.

En el célculo de asistencia se toma como tiempo de asistencia en ese periodo el tiempo entre los registros
de cada periodo.

En el informe detallado de asistencia, el primer registro del descaso se tomard como el inicio y el Ultimo
registro se tomard como el fin del descanso.

Tiempo minimo de descanso (m): establece en minutos, el minimo de tiempo de descanso.

Retorno temprano: seleccione sidesea calcular el tiempo de entrada anticipada o no. Mientras esta habilitado,
los usuarios pueden establecer el tiempo minimo de entrada anticipada para asignar al codigo de pago qué
tipo es de horas extras.

Retardo de descanso: seleccione si desea calcular el retardo o no. Mientras esta habilitado, los usuarios

pueden establecer el tiempo minimo de registro de retardo para asignar a registro de retardo, registro de
salida tempranay ausencia.
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5.2.1 Editar un tiempo de descanso

+Haga clic en el tiempo de descanso o (& en la misma fila del tiempo de descanso que desea editar.
- Después de las modificaciones, haga clic en [Confirmar] para guardar los detalles.

5.2.2 Eliminar un tiempo de descanso

- Seleccione el tiempo de descanso correspondiente, haga clic en [Eliminar] en la parte superior izquierda de
lalista de tiempos de descanso o haga clicen Til enla mismafila del tiempo de descanso que desee eliminar.
- Haga clic en [Confirmar] para eliminar el tiempo de descanso.

5.3 Horario

Establezca los perfodos de tiempo que se utilizan durante el cdlculo de asistencia y para establecer varios
pardmetros de asistencia. El horario es la unidad minima en la configuracion del tiempo de asistencia. Por
ejemplo, estas configuraciones incluyen la hora de inicio/finalizacién del trabajo, la duracién permitida de la
llegada tardia/salida anticipada, si el registro de entrada/salida es obligatorio, el periodo de tiempo permitido
para el registro de entrada/salida, el tiempo de descanso y las horas extra.

Antes de programar el turno, debe configurar todos los horarios de turno que posiblemente se utilicen. De lo
contralio, el turno se considera invélido.

= beioT me a o  Sistema
» o = |-

® resla - Swrcsd. -V Fitros +

B | ez | Aot
iz o D Sfith oD GEEm | BCTbmD TERWhID | R Enosie) | S et
Seners TineBble fbajonomsl 030000 150000 50 o 1o fabsionomsl 150000 140000 ca:]

5.3.1 Agregar un horario normal

Agregar un nuevo horario normal
- Seleccione [Asistencia] > [Horarios y Turnos] > [Horario] > [Agregar horario normal] para agregar un horario
normal.
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Agregar horario norrnal *

MNormbre*
Ajustes basicos Configuracion de descanso Trabajo Fuera de Horario (Extra) Configuracion de Tiempo Extra -
Entrada* 09:00:00 salida*  1800:00 Salto de o -
diais)
Hora de  05:00:00 Salto de o - Hera Inicio  17:00:00 Salto de o -
Entrada* dia(s) salida* dia(s)
Hora de Salida®  10:00:00 Salto de o - Fin de salida®*  12:00:00 Salto de o -
dia(s) diats)

Dia de Trabaje* 1.0
Diiars)

Cancelar

Establezca los pardmetros como se muestra a continuacion:

1. Ajustes basicos

Nombre: Ingrese el nombre del horario maximo de 50 caracteres.

Hora de inicio/finalizacion de la entrada, Hora de inicio/finalizacién de la salida: Ingrese el rango vélido
para la entrada y la salida. Registros de entrada o salida fuera de este intervalo de tiempo, ya no son validos.

Establezca los dias cruzados como méximo en 3 dias.

Entrada y Salida: Establezca la hora de entrada y la hora de salida. Establezca los saltos de dia como maximo
en 3 dfas.

Dia de Trabajo: Se refiere a cuantos dias laborables se asignaran para cada turno. Si se establece el valor, la
jornada laboral se calculard de acuerdo con el valor actual. De lo contrario, la jornada laboral se calculara de
acuerdo con la configuracion de las reglas de asistencia.
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2. Configuracion de descanso

Agregar horario normal
Mornbre*

Ajustes basicos Configuracién de descanso

Mormbre Hera de Inicio

Trabajo Fuera de Horario (Extra)

Hera definalizacion  Duracion

Minguno

Configuracién de Tiempo Extra -

Tipo de calculo

rrar Cancelar

Tiempo de descanso: Agregue un tiempo de descanso al programa. Se pueden agregar multiples tiempos
de descanso dentro de un horario, pero el tiempo de descanso debe estar dentro del rango de tiempo

programado. (Consulte 5.2 Descanso).

3. Trabajo fuera de horario (Extra)

Agregar Horario Narmal

MNombre*

Configuracién Bésica Configuracion de Descanso

Entrada temprana* Ignorar d

Salida Tarde*  Ignorar hd

Trabajo Fuera de Horario (Extra)

Minimo de Entrada
Ternprana® [vinutols)

Minimo de Salida Tarde*
Minutols)

Configuracion de Tiemp s

Cancelar
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Entrada Temprana: Sirve para calcular el tiempo de entrada temprana. Si esta habilitado, los usuarios pueden
asignar el tiempo de anticipacion al cédigo de pago correspondiente al establecer el tiempo minimo de
entrada anticipada. Si estd habilitado, el tiempo minimo de entrada anticipada también se asignara al cédigo
de pago correspondiente, o de lo contrario no se asignara.

Salida Tarde: Sirve para calcular el tiempo de salida después del horario. Si estd habilitado, los usuarios pueden
asignar el tiempo extra al coédigo de pago correspondiente configurando el tiempo minimo de minutos. Si
[minimo de salida tarde] esta habilitado, el tiempo minimo de tiempo extra también se asignard al codigo de
pago correspondiente; de lo contrario, no se asignara.

4. Configuracion de Tiempo Extra

Agregar horario norrmal ®

MNaornbre*

Ajustes basicos Configuracién de descanso Trabajo Fuera de Horario (Extra) Configuracién de Tiempo Extra |~

TE. Mivel 1%
Herars)

Mivel de Tiempo Extra* | lgnorar -

lgnorar

Dependiendo del Tiempo de Tabajo
Dependiendo del Tiempo Extra Herais)

TE. Mivel 2* vel 3

Lonrirmar Cancelar

Nivel Tiempo Extra: establezca la regla de nivel de Tiempo Extra.
Ignorar: El tiempo extra no se calculard para el nivel correspondiente.

Dependiendo del tiempo de trabajo: calcula las horas extra del nivel OT correspondiente en funcién del
tiempo de trabajo.

Dependiendo del Tiempo Extra: calcula las horas extra del nivel de Tiempo Extra correspondiente segun el
calculo o la aprobacion de horas extra.

Tiempo Extra Nivel 1, 2 y 3: Configure los niveles de Tiempo Extra 1, 2 y 3 para diferentes duraciones de
tiempo extra (calculo o aprobacion en el tiempo).
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5.3.2 Agregar un horario flexible

- Seleccione [Asistencia] > [Turno] > [Horario] > [Agregar horario flexible].

Reala Global Harario Descanso

& Maread... - T Filtres -
Agregsr Borrar
Nombre del Turmo Horario Unidad ciclo Tumo Automatico
General Shift General Time Table Semana 1 No & mr

Horario

8 calendario

& Aprobacionss

Establezca el periodo de liquidacién por turnoy los horarios de asistencia, asigne los minutos de descanso por
cada horario y los dias habiles asignados para trabajo.

Nota: Es sumamente importante establecer todos los turnos y parametrizaciones en cada uno de estos, el
cdlculo de la pre némina se basa principalmente en las reglas definidas en cada turno.

Nuevo Turno
1. Seleccione [Asistencia] > [Turnos] > [Turno] > [Nuevo] para crear un nuevo turno.

Agregar b
Mormbre del Turno® Turno Autornatice Mo Zernana libre
Horaria Q Unidad*  sermana Cicle* 1
Maotnbre Entrada salida Descanso Do Lu Ma Tl Ju Wi
General Ti..  09:00:00 16:00:00 1

Total 1 Registras 0w

*furiso
1. Complete el turno en el lado derecho seleccionando |a tabla de tiempo en el lado izquierdo o Complete el fin de semana en el lado derecho selec
Sernana libre.

2. El ciclo no puede exceder 366 cuanda la unidad es diakl cicle no puede exceder de 52 cuando la unidad es sernana.El cicle no puede exceder de

irmar Cancelar
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Configure los pardmetros como se muestra a continuacion:

Codigo: Defina el cédigo asignado al turno, el cédigo es Unico y no puede modificarse una vez creado.
Nombre: Ingrese el nombre o descripcion del horario méximo 50 caracteres.

Turno Automatico: Si habilita esta opcion, entonces puede configurar diferentes horarios en el turno, y el
sistema aproximara el horario mas cercano a la marcacion de entrada. Con esta funcién no es necesario
realizar cambios de horarios a los empleados periédicamente ya que el sistema puede aproximar el horario
automaticamente teniendo en cuenta el nUmero de horas establecidas en el pardmetro

Unidad: Establezca la duracion del turno, puede elegir entre Dia, Semana y Mes.

Ciclo: Serd la cantidad de ciclos que llevara a cabo el turno antes de repetirse.

1.1.1 Editar Turno
1. Clic en el nombre del turno que desea editar, haga las modificaciones necesarias.
2. Clic en [Confirmar] después de hacer las modificaciones.

1.1.2 Eliminar Turno
1. Seleccione el turno, clic en [Borrar] para eliminar el turno seleccionado.
2. Clic en [Confirmar] para eliminar el turno.

Nota: Despues de configurar los turnos, establezca los turnos a los empleados para poder visualizar los
reportes de prenémina.

1.2 Calendario
Permite establecer los turnos por Departamento, Empleados o Temporales.
Seleccione [Asistencia] > [Calendario] > [Calendario por departamento]

1.2.1 Calendario por departamento
Clic en [Nuevo] en la interfaz de programacion del departamento para acceder a la interfaz de agregar nuevo
calendario.

Agregar *
2 =4 Fecha de inicio*  2022-03-01 Fecha final*  2022-03-31
[ Deparkamento
0 zKTec Turno a =
Mombre de... Mombre Unidad Cido Turno Auto...
() General Shift  General Ti Sermana 1 1}

Tatal 1 Registros w0 v

firmar Cancelar
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Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:

Departamento: Seleccione el departamento para el que se deben programar los turnos. Se permiten
multiples opciones.

Fecha de inicio, Fecha Final: Establecer la fecha inicial y fecha final para la programacién de turnos.
Turno: Seleccione un turno de la lista de turnos.

2. Después de ingresar los detalles requeridos, haga clic en [Confirmar] para guardar la configuracion..

Nota: De forma predeterminada, la fecha inicial y fecha final se establecen en el primer y ultimo dia del mes
actual.

1.2.2 Eliminar Calendario
Seleccione el horario que requiere [Borrar], para eliminar haga clic en el icono .

1.3 Calendario por empleado
Puede asignar los turnos a los empleados después de configurar los horarios y turnos de asistencia. Si no
programa los turnos a los empleados, no se pueden realizar los calculos de asistencia y reportes.

Seleccione [Asistencia] > [Calendario] > [Calendario por empleado] para acceder a la interfaz principal de
programacion de personal que muestra la lista de programacion de personal y los detalles de la programacion
de personal. El personal programado se muestra en la lista. Haga clic en la linea donde esta la programacion
del personal y la lista de programacion a la derecha mostrard los detalles de programacion del horario
seleccionado en un gréfico.

1.3.1 Calendario por empleado
1. Clic en [Nuevo Horario] en la interfaz de programacién del empleado para acceder a la interfaz de
programacion de turnos.

Agregar Calendario *
» 03 - 03

Empleada - Emplesdo a Fecha deinicie* 2022-03-01 Fechafinal*  2022-03-31

1D de empleado Prirmer nornbre Sobrescribir Calendario

2 Diana -

5 Dscar Turno o =

Mornbre del T..  Mombre Unidad Ciclo Turno Autor...
() @eneral shift General Time ... Sernana 1 0

Total 2 Registros w Total 1 Registros 0 v
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Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:

Empleado: Seleccione el empleado para programar el turno. Se permiten multiples opciones.

Fecha de Inicio, Fecha Final: Establezca la fecha inicial y fecha final en la programacion del turno.

Turno: Seleccione un turno de la lista de turnos.

Sobrescribir turno: Si se configura de antemano, se reemplazara el turno existente. (No se puede reemplazar
el cambio que esta en uso)

Después de ingresar los detalles haga clic en [Confirmar] para guardar.
1.3.2 Consultar detalles de la programacion

(1) Seleccione [Asistencia] > [Calendario]> [Calendario por empleado] para acceder a la interfaz de
programacion de horarios por empleado. La interfaz muestra los registros de horarios programados a los

empleados.

Heraria Deseanzs Turne

Regla Glokal Calandaria por Departamento

BMarcad + Y Fileres -
Borrar  Importar | AgregarCalendario s 09 m o o= Detall=
1D de empleado. Primer nombre Apellido Nornbre dal Turno. Facha de inicio Fecha final 202203-01 2022-03-31 Q
B Diana General Shie w0022 221251 i
B Osaar General Shie w0222 w2281 &

(2) Haga clic en el botén desplegable del Filtro. Seleccione el empleado o turno (consulte 10. “Funcion de
busqueda de filtro") para ver los registros de horarios de los empleados. En la Tabla de programacién de
empleados, haga clic en cualquier registro de programacion y los detalles de la tabla de horarios se mostraran
a la derecha de la interfaz.

Regla Global Horario Descanzo Turno Calendaria por Departsmento

& Marcad. - Y Filtros «
Borar  Importar  Agregar Calendario E O B Gneral Shift
ID de empleado Primer nombre Apellida Nombre del Turna Fecha deinicio Fecha final 20220301 2022.03-31 Q
H D General Shife 2022.02-22 20221231
jana aneral Shi & —
3 Oscar General Shift 2022-02-22 2022-12-31 ]ﬁ[

| oacw= |

0304
o020
305w

o020

1.3.3 Borrar calendario
Seleccione el registro de programaciéon que quiere eliminar y haga clic en [Borrar] para eliminar el registro,
también puede hacer clic en elicono Till en la misma fila del registro que quiere eliminar.
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1.4 Calendario Temporal

El calendario temporal es complementario al calendario existente. Si las horas extras se van a establecer
temporalmente para los empleados en un turno, es necesario organizar uno (0 mas) horarios para las horas
extras, temporalmente. Por lo general, los horarios temporales se programan para horas extra, como horas
extra para turnos de tarde, fines de semana, dias festivos y festivales.

Por ejemplo:

Si-un Empleado especifico ya tiene un horario asignado, entonces, de acuerdo con el requisito de trabajo,
el usuario puede proporcionar temporalmente un turno adicional a ese Empleado, donde la asistencia se
calcularé en funcién del horario temporal.

Por lo tanto, el calendario mostrara solo ese turno programado temporalmente para ese Empleado en lugar
del turno programado anteriormente. Y el usuario puede borrar el turno programado temporalmente en
cualquier momento, y el calendario nuevamente muestra solo el turno programado previamente de ese
empleado.

1.4.1 Agregar un nuevo horario temporal
1. Haga clic en [Asistencia] > [Asignacién de horario] > [Horario temporal] > [Agregar horario temporal] para
agregar un horario temporal.

Agregar calendario temporal £
bwite s @ Febrero 2022 W < > meladeciadiotepon
Do Lu Ma Mi Ju i S& Reemplazar el horario, ~
I deempleade  Prirmer nombre
" * " 1 2 : i s Tipo de Tabajo
2 Diana
B ecar Tabajo normal -
5 T 5 9 10 11 12
Horario (=9
1 14 18 1 17 18 18 Mombre Entrads  Salida Des
General Time T.. 090000 130000
20 21 22 23 24 25 26
27 2 1 2 5 4 5
13 7 8 9 10 11 12
0 v Total 2 Registros 0 v BN i Regisres

2. Establezca los pardmetros como se indica a continuacion:

Empleado: Seleccione los empleados para un horario temporal (se permiten multiples opciones). Fecha:
Seleccione la fecha para el horario temporal. (Se permiten multiples opciones).
Horario: seleccione un horario utilizado por un horario temporal. (Se permiten multiples opciones). Consulte

Nota:

. Se pueden seleccionar varios horarios para un calendario temporal, pero la hora de inicio de los horarios no
debe ser la misma.
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II. Aunque un turno haya permanecido previamente programado para un empleado, solo el horario temporal
establecido recientemente serd valido durante el célculo de asistencia.

Il Es necesario configurar el Horario antes de seleccionar la fecha; de lo contrario, la modificacion no surtira
efecto

1.4.2 Eliminar calendario temporal
Los usuarios pueden seleccionar el registro de horario requerido para eliminarlo y hacer clic en [Eliminar] o
hacer clic en la misma fila del calendario temporal del personal.

1.5 Vista de calendario
Los usuarios pueden buscar los horarios de trabajo de los empleados durante periodos de tiempo especificos.

En esta vista se pueden ver los horarios programados en el calendario.

Horaria Descansa Turna Calendario por Departsmento Calendario por Empleado Calendario Temporal

Regls Global

Dsperiamente Area Ca

BEL ¥ 2 O & =
0 Departaments 1D de emplsado..$ Primer no... Mombre de Depart.. Dia da Trabajo Tiampo tal  Descanso  PemmisosyVi. Diadada. Semanali. FestholDi. 12022 232022  3/3/2022

0 2KTeco 2 Diana  Z(Tees Ed 20 [ 0 0 0 0 General T.. General T.. General T|
H Osear ZWheeo Ed 210 [ 0 0 0 o General T.. General T.. General T|

1.6 Aprobaciones
Este mddulo permite hacer el ingreso de marcaciones manuales y ausentismos. Ademas permite realizar las
aprobaciones en los horarios y ausentismos.

1.6.1 Checada Manual

Permite realizar un ingreso de entrada y salida cuando el empleado olvida marcar o cuando no tiene acceso
a un dispositivo biometrico o APP. Los registros se pueden ingresar de forma individual o a un grupo de
empleados por centro de costos, departamento o empresa.

Nueva Checada manual
1. Seleccione [Asistencial > [Aprobaciones] > [Marcacién manual] > [Nuevo] para agregar un registro de
entrada o salida de forma manual.

Nuevo B
Empleads Emgirade a Seectosete
Degartaments & Empeesa B 0 del Enleade., Nombres Apelias = Depertamestn  Empresa
o« @ = s CUESTaS BOGOTA 2eTEco to
M v Tetal 3 Regstres 1 m
Hors de Enmisi Hosa de sabds
20200908 0500 | [2020-00.-09 170000 ]
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2. Seleccione los empleados, departamentos, empresas o centros de costos. La lista de la derecha muestra los
empleados seleccionados. Haga clic en Nuevo para insertar una nueva linea de marcacion, luego establezca la
fechay hora para la entrada y salida (Puede agregar varias lineas en el mismo registro a diferentes empleados),
luego agregue observaciones o detalles del registro manual.

3. Clic en [Confirmar] para guardar los ajustes.

Nota:

1. Puede agregar solo un registro de entrada o salida, para el caso de los empleados que olvidaron marcar
cualquiera de los 2 registros en el dia.

2.No puede agregar registros que superen la fecha y hora actual.

Editar checada manual

Clic en el nombre de la persona que necesita editar la marcacién o haga clic en el icono@‘ para editar el
registro. Clic en [Confirmar] después de hacer las modificaciones.

Editar ®
Empleado®
Fechay Hora de Checada®  2022-03-01 0200.00
Estado de Asistencia®  Entrada detiempo extr
Codigo de Trabajo

Mativo sin d\spos\tivd

Cancelar

Nota: El registro aprobado no se puede modificar.

Eliminar checada manual
Seleccionar el registro que quiere eliminar de la lista y haga clic en [Borrar] en la parte superior izquierda,

luego Clicen [Confirmar] o en el iconoen la misma fila del registro que quiere eliminar.

1.6.2 Permisos y Vacaciones

Regla Global _ Permisos y Vacaciones
EFsvoritos- Y Filtros -

Agregar | Bomar | Aprobar | Revocar 7 2 9 m e =
D del Emple... Nombre  Apelldo Departamento Cargo  Categorfa dePermiso  Vacaciones Tom... Fechay Horalniclal Fecha y Hora Final  Motivo Hora de Solicitud  Estado de aproba... Coment
0339 hvan Samanfago Departamento_ZXMX DE... TECNI.. VACUNA COVID 0 2022-03-21 1111, 2022-03-22 1111... Test user 2022-03-21 1111... Pendlente -
10334 Juan Porez - Contabiidad - Vacation 1 2022-09-03 004... 2022-03-03 2540... 2022:03-17 1041 Aprobado
30 Magall CruzLuna Product Managers - Vacation 10 2021-12-20 000... 2021-12-31001... soliclto vacaciones de 10 dfas 2021-12-14 150... Aprobado
30 Magall CruzLuna Product Managers - Vacation 0 2021-11-19 0040 2021-11-22 0040... requiero dos diss de vacaciones, lunes ... 2021-11-16 16:2... Pendiente
30 Magall CruzLuna Product Managers - Vacation 4 2021-09-13 000... 2021-09-17 230... pido 4 dfas de vacacones 2021-09-10 13:0... Aprobado
40 Sivia Guads... JuarezPerez  Administration - Sick Leave 0 2021-07:06 0990... 2021-07-07 180... Permiso . Aprobado
25 Juen Carlos  Estrada Santllan  Retal Business Divison - Vacation 7 2021-07-08 004... 2021-07-16 189... . Aprobado
5 A AgullarLopez  Mesico Market - Vacation 1 2021-07-09 0040... 2021-07-18 001... Solicitud de vacaciones . Aprobado
2 Juan Carlos  Castruita Lopez  Product Mansgers - Vacation 1 2021-07-06 094... .. Solicits e dia por vacunacién ... Aprobado
a3 Vesenia Santos Zavala  Administration - Vacation 1 .. Vacaciones Solicitadas e Aprobado
10 Eduardo Gar... Hemandez Product Managers - Vacation 1 acaciones Solcitadas Aprobado -
Magall Cruzluna Product Managars - Vacation 1 Revocar TesT
30 Magall CruzLuna Product Managers - Vacation 1 Revocar TEST
5 Magall CruzLuna Product Managars - Vacation 1 . 2021-06-17 1890... vacacionss Revocar TesT
i Jose Francisco Vel We... Channel Business Develo... - ica - Enfer... 0 2021-05-04 085... 2021-05-04 180... Me asaltaron de camino l trabaio. 2021-05-06 09:0... Pendiente -

2 Jusn Carlos Castruita Lopez  Product Mansgers - Vacation 0 2021-03-18 0940... 2021-03-18 18:0... Solictud a cuents de vacaciones. 2021-03-18 014... Pendiente
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Nuevo Permiso (Ausentismo o Tiempo no laborado)
1. Seleccione [Asistencia] > [Aaprobaciones] > [Permisos y Vacaciones] > [Agregar] para crear un nuevo

permiso.
Agregar x
Desattsrmento < Emplesdo @ Febrero 2022 Hor € > () bic completo
Do Lu Ma M Ju Vi sa
ID deem.. Primer nombre  Apellido Departamel | gp 31 1 B 3 4 5 ) Primera mitad
2 Disna ZKeco
3 ascar ZKTeco Segunda mitad
B 7 5 5 10 1 1z O seg
13 14 18 w7 JERET Tipo dePermiso’  PermisoMoPagado  ~
zu - i 5 24 s . Categoria®  Sick Leave
Diss*
27 8 1 2 3 4 5
Metivo
20 v Total 2 Registros 1| pagina | 5 7 g 9 0 " 2
o~

2. Selecione el empleado o Departamento, la lista del lado derecho muestra los empleados seleccionados.
Seleccione la hora de inicio y finalizacion del permiso o asuentismo, el tipo de ausentismo y haga Clic en
[Confirmar] para guardar los detalles.

Editar un permiso

Clic en el nombre de la persona que quiere modificar, o clic en el icono . Luego clicen [Confirmar] después
de hacer las modificaciones.
Nota: Después de aprobar no se puede modificar.

Eliminar registro de Permiso

En la lista de permisos, seleccione el registro que quiere liminar y haga clic en [Borrar]. Luego Clic en
[Confirmar] para borrar el registro seleccionado.

Aprobar permiso o vacaciones
Seleccione el registro o registros que quiere aprobar, luego haga clic en el botén [Aprobar] 'y seleccione el
estado de aprobacion y la descripcion. Haga clic en confirmar para guardar los detalles de la aprobacién.

1.7 Dia Festivo

La asistencia en dias festivos es diferente a los dias de semana, por tal motivo es necesario seleccionar cuales
son los dias festivos en el afio y de esta forma el sistema puede calcular los diferentes conceptos referidos a
dias festivos en los reportes de asistencia.

1.7.1Nuevo Dia Festivo
1. Seleccione [Asistencia] > [Dia Festivo] > [Dia Festivo] > [Agregar] para agregar un festivo.
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Agregar *®

Mombre* Ubicacion®  ---------- -~
Fecha de inicio®  2022-03-02 Dwracién (dia)* 1
Tipo de Tahajo*  Mover a Tiempo Extra ~ TE Mivel 1* B
TE. Miwel 25 0 TE. Mivel 3 0

Confirmar Caneelar

Nombre: Establezca el nombre o descripcion del festivo de méximo 50 caracteres.
Fecha: Seleccione en el calendario el dia festivo.
Duracion (Dias): Establezca la duracion del festivo.

2. Clic en [Confirmar] para guardar los detalles.

1.7.2 Editar Dias Festivos

En la lista de dias festivos, haga clic en el nombre de un dia festivo o haga clic en el icono en la misma
fila del dia festivo. Modifique los pardmetros seguin sea necesario y haga clic en [Confirmar] para guardar las
modificaciones.

1.7.3 Eliminar Dias Festivos

En la lista de dias festivos, seleccione el dia festivo y haga clic en [Eliminar] en la parte superior izquierda de la
lista de dias festivos o haga clic en el icono  en la misma fila del dia festivo que desea eliminar. Haga clic en
[Confirmar] para eliminar el registro.

1.8 Registro de Visitas
1. Detalles del cliente: puede escribir los detalles completos de la direccién de la empresa cliente.
Ej: Soy de la Universidad ABC. Quiero los detalles de la direccién del cliente. Haré uso de esta funcién.

Adreaar ®
10 Cliente* Buscar mapa
Norbre de la Ernpresat Ingrese una uhicacién
HORAMAVY Bo@mcal Largen ¥
Sucursal* o Mapa satélite 5 Doddabanat o
. 2 KRISHNARAJAPURA
Direccidn® g0 e NG OT, 01, Outer A Se|

Phoenix Marketcity
Ring Rd, opposite to

1
S
More Mena Store, r Park , QF“”“ '

Persona de Contacto® nAGEvARURA HOODI Shantinl__—...
Halasuru C¥ RAMAN
Mimero Telefénico* e
e S
Latitud® 12 9891857 € srivoham Shiva Tempie
MARATHAHALLY -
Longitud®  77.6885258 P i ¥ u
Go‘@'ﬁfﬁu@dé’\mapmnzz Candicianez da| Sapricia  Infarmar un errar en &l may
Radic para Checada (rntrs)* survey Mo 01,01, Outer Ring Rd, opposite to More Mega
Loge de la compafiia B Mavegar Store, Mahadevapura, Bengalury, Karnataka 580043, India

Solo admite formato jpay .png

Confirmar Cancelar
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2. Planificacion de Visitas: Aqui podemos asignar el horario para el cliente. (Plan de visita para ubicacion del
Cliente)

Ej.: Sl ha creado el nombre de la empresa“ZKTeco"en los Detalles del cliente (seccidn anterior), puede asignar
un plan de horario oficial a esta empresa.

(Nota: debe asignar el nombre del Horario solo al nombre de la empresa presente en su empresa)

Agrenar X

Nornbre del Horaria*
norbre de empresa*  --Seleccionar-- - Fecha 2022-03-01

Entrada 00:00:00 Salida  00:00:00

Elirinar

Cancelar

3. Visitas de Empleado: hasta el ultimo submdédulo ingresamos los datos del cliente y realizamos un Horario
para los clientes. Ahora aqui estamos asignando al empleado al horario. ;Quién ird? Necesitamos mencionar
las fechas de inicio y fin que el empleado estara de visita.

Nota: Antes de asignar el horario, verifique si la Gestién de Visitas del empleado ha sido “Habilitada” o no.
Debe habilitarlo para utilizar esta opcion.

Agregar x
Empleade = Empleado Q Fecha deinicio®  2022-03-01 Fecha final*  2022-03-i1
Il de empleada Primer nombre Calendario Q =
Minguna Mombre del Horario
Minguno

Confirmar Cancelar
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4. Reporte de Visitas: Podemos exportar el informe de horario aqui seleccionando al empleado.
Aqui se mostrard toda la informacién detallada de la visita, por ejemplo: lugar que visitd, detalles de la

ubicacion del cliente, su registro de entrada y salida alli realizado.

Regla Global

EEPFS
O bepartaments 1D de emplead.. *Primer nombre  Fecha NombredelHo.. Nombredelat.. Vistadelmaps Vistadetedo  Entradalatiud  Entradalongitud  Salida Lattud  Saida ongitud

0 2T
Ninguno

5. Reporte de Visitas canceladas: en caso de que se realicen planes o visitas no programadas, para tomar dicho
informe, podemos hacer uso de este. Aqui solo falta el nombre programado, ya que no esté planeado.

beloT me Per Di Sistema
Reals Global Reporte devisitas  [J
e fan o) Fecha de Inicio 2022-03-01 Fechafinal 2022-03-02 Empleado o
@=a
O Departamento IDdeernplead... « Primer nombre Fecha Normbre delaErm... Vista del mapa Vista de texto Entrada latitud Entrada longitud
0 atee

Ninguno

Nota: La gestion de licencias no esta habilitada para México

1.9 Calcular Asistencia

Seleccione [Asistencia] > [Calcular Asistencia] > [Calcular] para calcular la asistencia. (Llegadas tarde, Salidas
tempranas, Ausenciasy horas ), Muestra todos los empleados por defecto. Puede seleccionar el Departamento
en el lado derecho para mostrar los empleados en el Departamento especificado.

Haga clic en el icono E para calcular la asistencia en el rango de tiempo seleccionado y a los empleados,
departamentos seleccionados.

Cuando finalice el proceso de célculo mostrara el mensaje “Calculo terminado”

v’bBiaT me

Regla Global

[R——, [E— Q recnseinico wmanor  rechafinal oman0n

Departamento  Area  Cargo

e=a 10 deempleado Primernombre  Apelido Fecha de contratacién  Departarento cargo
= Disns 016-05:02 Zaico e de soporte
s

O bepartaments
oscar ZKkco Auwsiliar de Soporte

0 2KTecs

@) cicotominado
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Proceso de Célculo
El proceso de célculo se realiza basado en las reglas de asistencia predefinidas y en los horarios de trabajo
asignados a cada empleado.

Requisitos para el calculo

La fecha de cdlculo de asistencia debe ser inferior a la fecha de entrada y el calculo solo se realiza cuando se

habilita la funcién de asistencia en el empleado.

1.10 Reportes de Asistencia
Los reportes de asistencia permiten visualizar en el periodo de tiempo seleccionado, todos los datos de
asistencia como, llegadas tardes, salidas tempranas, informacién de seguridad (Temperatura y cubrebocas),

total tiempo trabajado.

Los usuarios pueden exportar un reporte de asistencia a un archivo xls, PDF, CSV o .txt segun los requisitos.
Los usuarios pueden seleccionar los campos requeridos para mostrar en el reporte de asistencia segun los

requisitos (los campos se muestran después de ser seleccionados).

Los usuarios pueden cambiar el ancho de la columna arrastrando el borde de la columna hacia la izquierda o
hacia la derecha segun los requisitos.

Aqui el reporte de asistencia se divide en tres tipos: Reporte de eventos, reportes de asistencia y reportes
resumidos.

Ingrese a [Asistencia] > [Reportes de Eventos] para ver los reportes de eventos y otras transacciones.

Regla Global Caleular

) facha doticio| 22201 recha 2032 enplesdo o

Departamento cargo
CE TS

@ Departamento ID de emplead... < Primer nombre Nombre de Departamento & Fecha & Hora Estado de Asistencia  Fuentes de datos. Temperatura

@ 2KTeco 2 Diana ZKTeco 2802-2022 09:49. Check In Habilitar
2 Diana Zteco woran o check out Habiltar
2 Disns Zteco worwn e check out Habiltar
2 Diana Zteco woran v Check out Habiltar
2 oians Zteco woran  osas checkin Habiltar
2 Disns reco worwn  oato Checkin Habiltr
2 Diana Zteco novon  am Check out Habiltar
2 Dians Zeco noran  1e1 check out Habiltar
2 Disns reco worwn Check out Habiltr
2 Diana Zieco 0w 4 checkin Habiltar

A continuacion se describe cémo ver un reporte de asistencia.

1. Seleccione el reporte en la barra de ment de la izquierda y acceda a la interfaz del reporte.

2. Seleccione Departamento, centro de costos o empresa al lado izquierdo para ver los datos de asistencia de
los empleados asignados a cualquiera de estos maestros, o haga clic en el cuadro de seleccién de Empleado
para seleccionar el empleado (varios o todos) cuyo reporte de asistencia se va a revisar.

3. Seleccione el rango de tiempo que quiere visualizar en el reporte, o seleccione el periodo de liquidacion el
cual ya tiene un rango de tiempo establecido.

4. Seleccione el reporte en la barra de menu de la izquierda y acceda a la interfaz del reporte.

5. Haga clic en el icono @) para consultar los datos del reporte.
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Seleccionar empleado £3
Departamento  Area Cargc  Empleade Q Seleccionado 1
¥ = & Filtro de IDdeem.. Primernombre  Apellido Departament B 1D deem.. Primer nombre..* Apellido Departamento
O bepartamento = : Diana ZKTeco = : Diana ZKTeco
0 2KTeca 3 Osear ZKTeco
0 v Tetal 2 Registres 1| Pagina

Reporte de Eventos

1. Reporte de Eventos
Proporciona el detalle de los registros realizados por el empleado, incluyendo el origen de la marcacién y los

datos de seguridad (Temperatura y cubrebocas). Se visualiza un registro por cada fila.

= "5Bio1’ me ) ) Sistema

gla Global

— P o B2 - ()
s=a
& Departamanto 1D de emplead... - Primer normbre Normbre de Departarento. Fecha Hora Estado de Asistencia  Fuentesdedatos  Temperstura
@ et 2 vina o worwn  osas checkin Habitar
2 vins 2o worn o2 chece ut asitor
2 oina o o e check ot Fabitar
2 vins o werwn  mm chece ot ebitor
: vians o o oas checkin Fabitar
2 vins o oz oss checein Fasitor
: vians o non o checeut Fabiter
2 vins o norwn  wm check ot bl
2 Dina o wown checeut Habiltor
2 vina o norn s checkin Fabitor

2. Resumen de Asistencia.

Proporciona el detalle de los registros realizados por el empleado, incluye el nimero de registros realizados en

el dia. Se visualiza en una misma fila la checada de entrada y salida.

Di:
Regla Global Calular Eventos Resumen de A: ia X
® Regla ; Fechz de lnicio 2022-02-01 Fecha final 20220302 Ernpleado 0
= e Departamento  Area  Carge
Horarios y Turnos =
. & Departamanto ID de ernplead .. - Primer nombre  Nornbre de De.. Fecha Cantidad de Checadas  Hora
& 2KTeco 2 Diana ZKTca 22-02-2022 4 144655, 17:2094, 181504, 2113122
@ Aprobaciones 2 Diana KTeco 23-02-2022 4 031518, 04:2505, 17:17:42, 162546
2 Diana KTeco 24-02-2022 1 03:2234
Dia Festivo z Diana ZKTca 26-02-2022 1 034338

stién de licencias

Eventos

Eventos de App movil
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3. Primero y ultimo
Proporciona el detalle de las marcaciones realizadas por el empleado, muestra la primer y Ultima marcacion
realizada dentro del mismo turnoy el total de horas son calculadas.

al D A ia Sistema
PR TE———
sma
@ 2KTeco 2 Diana ZKTeco 22-02-2022  martes 1448 2131 06:42

reportes de Eventos

4, Primera Entrada y Ultima salida
Proporciona el detalle de la primer y Ultima marcacién realizada por el empleado, muestra los registros que el
empleado realiza incluyendo los que no se toman en cuenta para célculo de asistencia o reportes de célculo.

= beloT me a D ia
Regla Global - Calcular - Eventos  primeroy dtimo - TR
® regls ; Fechadelnicio 20220201 Fechafinsl 2022-03-02 Empleado ()
e Depramento Ares Cargo
B9 Horariosy Tmos e=a
B Calendario & Departamento ID de emplead... * Primer nombre  Nombre de Depar... Fecha DiadeSem.. Primer Checada deEntrada  Ultima Checada de Salida  Tiempo Total
& ZKTeco 2 Diana ZKTeco 22-02-2022 martes. 1448 2131 06:42
Disns Ziieco 02 miércoles oz 162 1507
2 Disns Ziieco 200 jueres 0322 0322 o000
f Disns Ziieco 20022022 lunes osun osun o000

primeroy dltimo

Reportes de Célculo
Muestra todos los reportes de asistencia y prendmina que el sistema permite visualizar o exportar. En estos

reporte podemos realizar el seguimiento del tiempo trabajado y el célculo correspondiente en cada uno de

los conceptos de ndmina permitidos.

1. Reporte de Eventos
Este reporte permite visualizar la programacion establecida a los empleados y la asignacién derivada después
de calcular la asistencia. Es decir muestra la marcacion real realizada y la asignacion en los reportes de

asistencia, si es Entrada/Salida.
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Ruporia ce Marcadones [ — Primaca y diina Frimar Bntraca y ditima cabds Regarts de seeradac y calidas [ — Regerne program
Bangn 00801 BTN Erpleads  IUEN - Ligeideibe  hia 2 - .
¥ S 0~ =

Empleyes ID 3 Mermbres Departamentn  Mowbes e errprese Marbee costro de cedtes Cidige de Trobaie Fecha & fabiesdio Dlavia § Hora Tz o Marcae,  Tioe de Marcosin comeae
11900 AN ANTICOUA  ZXTECD {OLONELA W08 hureme 0450 Erbraca Erirada
T AN ANTIOGUIA  ZXTECO COLOMELA 1603 salids Sabds
TRESITIET0E MM ANTIOOUAS  ZXTECO COLOMELE 0500 Ertvaila
PRI AN ANTIONAS  EXTECO COLONBLA 1300 falida
VESSITIET LA ANTIONAG  ZXTECO COLOMRLA TR0 Frivacks
1SN0 AN ANTIOOUS  ZNTECD COLONELA 1427 Salide
TEIIFIET AN ANTIOGUIA  ZXTEC COLOMILA 20m4  Crerads
LLEEER L) ANTIOOAS  INTECO COLOMEIE s Salide
PRI AN ATIONUS  EXTECD COLONELA 2190 Ereracs
TSI AN ANTIDOU  ZNTECO COLOMELA 0400 Sulids
1ESIPNT0 AN ANTIOOUS  ZNTECD (OLONELS M7 Ertrada
TR LN ANSTIOGUIA  ZXTECO COLONDLA [ ECREFER
LLEEER L ) ANTIOOAS  INTECO COLONEIE 88 Ertvada
LLE o B ANTIOOUA  EXTECD COLOMEIS by dalide

LN ANTIDIU  ZXTECO COLOMALA 2000 Eréracs

2.Total de Asistencia

Este reporte permite visualizar el detalle de los calculos de asistencia y el detalle de los célculos de prendmina,

incluyendo los datos de de las jornadas de trabajo y tiempos no trabajados.

g Gickal antarcy

Rargs NSRRI AR Eraaleads  ASAM - Lguidezisa o - o

? A ODe =
Eeplavee . Nob. Dienle. Nasbiedbcmn . NoWbic oDodE0s. FeBE 8 RaAmoEb Pem Hd R Teves s deind M et Tereswasdels Told deHe Beegoies Tl

OEIGNENRY Iah  ANDOOUA  DRTECD SOLOM . DRERANNT B e s et A w
MOSIFREONS JUAN  ANPOOUA  INTECOCOLOM . OFERATND AVLT. v asm ] a1 )
WONSEONS AN ANMOOUA  ZKTECO SOLOM . GRERAMIT BEAL kil am g " "
MOSIFRENN) IUAN  ANMOOUA  DNTECOSOLOM.  CRERATND #OAT. Conmings FrdaSama. M4 oram L H "
WINITREOUN JUAN  AMPOOUA  IKTECOCOLOM . GPERATNT ZDOT. Lune Pesbeniuy 20 = 2 w
RGN IS ANMOOWA  DKTRCD SOR0R . CRERATING HAT Rearies ¥ 2 £ w
WISIFREMIS IUAN  ANMOOUA  DNTECOCOLOM. OFERATND AWAT.. Mirin ;s (5] 2 ]
WIRIEEORE AN ANDOGME  ZKTECD SOl BROT e £l o1 max L) w
MASIFRENS JUAN  ANMOOUA  DNTRCO COLOM HDAT. e Er wie i
WONITREODS JWAN  ANNOOWA  TKIEED COLOM EDOT bide

SOGINENE) IUAN  AMDOQUA  DECD O0LOM w0 Conaings Fis s Sarwa

WISIFREMY IUAN  ANDOOUA  INTECD COLOM
OEISE0NE AN ANDOOMA  DXTRCDE
MISIZHRENNY IUAN  ANMOOUA  DNTECO COLOM AWAT.. Mircoim
WONEEORE AN ANPOGWE  DETECD GOl BROT. e
HMASISKEMY IUAN  ANMOOUA  DUICOSOLOM . ORERATND HNAT e

AWOT. Lunm
FE T

3. Excepciones
Muestra por cada empleado segun la programacion de tiempo establecida, los dias en los cuales no marcéd
(Entrada, Salida o0 ambos).

Ragls Sotal Bagiriror programadon Arivbarrcia Ciaria Faaurran totel de srwecs E-ormconr

Fango  2020-08.01 © M08 Emghuda l Ligaidacién  flio - °

T 1 L

Evplapes ID $ MNorsbres |0 de Dogortarrta  Depadaveste FosSon Marsbre de errps Novbre cerbro de oidlen Herarm Fethe 3 Destipadn
ESI T LN 2 ENTHIORS,  DECARACLLD DWTECD (OLOMELS  OFERATIVD MO 24 Gin Galeda
LE L TR T M) BEGARROLLG  DXTECD COLOMBIA  SRERATIVO
oM LN 2 BESARRCULS: ZWTECS COLOMELA  CPERATIVD
OIS AN 2 BESAFACULG: TWTECS COLOMBLE  OFERATIVG
109519920703 LN 2 DESARACLLD IWTECO COLOMELL  OPERATIVO
WA AN 2 GESARROLLD DTG COLOMBIS | OFERATIVG
MGG AMN 2 GESARACLLD ZKTECO COLOMELG  CPERATIVD
WFGTE AN 7 DESAFACULG: IWTECO COLDMBLE  OFERATIVE
123458 Tiodw ] #060Ta m DTECD (OLOMEL  (ertra de contos
123458 o 4 aon0Te " INTECO COLOMBIA | Carkro de costo
1z038 o 3 O5OTA " INTECO COLOMEIA  Cantra e coatni
123458 T ] 0GOTA m TRTECD COLOMBLE  Cendid i inilirk
12345k TR tl #0607 i IXTELD COLOMEL  Centrg de contoy “in Ertradusiie Gubs
1238 L= | 2000TA IXTECO COLOMEIA  Cartra da conton - *Sin Ertraduiie Sabcs
7m0 TN 3 050TA INTECO COLOMBIA  Caréra de cortos
123458 TORY i A0GOTA m TRTECD COLOMBLG  Cerdva de coritors
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4. Retardos
Muestra por cada empleado, seguin la programacion de tiempo establecida, los dias en los que el empleado
llegd tarde a su horario de trabajo.

Ragls Global Swgiriron progremadon Asivtancia Danis Rgnuman total de sssierce Ewsepcioren Ungaclar Tarde
Reips  2070-08-01 © 00809 Enpeado - Lqubdacidn - °
F oAM=
Evplipee 10 5 Nawbres Depanavants Mo de smprecs  Nombee 06910 ¢ ChL0F Feha = Labiteris Dlarla  Hevarie Margathn de Eotrade  Martadie o Salute W
123456 TOR BOGOTA ITECD COLOMES  Centro de coatos X074 Sabada 10 L=
12488 T BOOTA INTICO COLOMIBIA  Canrs da etz 20206713 Demings a0 120
a0 FRaN BOGOTR DETECO COLOMEIE  ADAINETRATIG H-07-2 Jvewes Ll e

5. Salidas tempranas
Muestra por cada empleado, seguin la programacion de tiempo establecida, los dias en los que el empleado
salio temprano de su horario de trabajo.

Ragla Sotial Augistras programasar Assencia Ciaria Fnsames satal de ariinrcia [—— Ungaden Tarde Sabian Tamzrans

Ema Fargn 20200641 Emplaat  LANTONY = Licpadasisn - °

3 ¥ Capartmant F A B -

» B Comady

’ B st Contars Fmployes I 2 Powrbires [ Mambes de srpescs  Mowbics ceetro de o Fecha 3 Aabtarcia  Horarna Warcackie ce_. Marcadib..
N ANTIOOUAA TTEOO COLOWEI A OFERATIUD: OG-07-34 Ve noa q350
FRENE BOSOTA TETECD COLOMES DA NS TRATRD -E1-T Luses 110 1980

6. Cumpleafios
Muestra todos los usuarios que su cumpleanos se celebre en el rango de fecha seleccionado.

7.Tiempo Extra
Muestra todos los registros de horas extras calculados a los empleados seleccionados en el rango de tiempo.
(Extras diurnas, nocturnas, de Fin de Semana y Festivas).

Fargls Folrl Pagicres programudor S iieecis Digris Repurees saiel de ssmwads Encrpdones Ueguder Tarce Ealicar Temgprame Huwas Eutra

Rasgs 203080 © o e Emplredo - Urpidadn o 2 - °

ET

Ersployes (B & Mombres Apelidos  Nombrs de srsprass  Mombrs owdro de costos Fecha 8 Asitescee Marcedie.  Marcaciie.  Hore de . Hors de S Totsl deHores  Bdradiums B sodum
1 TOMr  STARC  DOIBCO COLDWERS  Canmro di camsa 20ar18 osap 13:3
030 FREME  CUETAE  PMTRCD COLORESE  ADAPIETRATIVG WG007-18 =1 ]
ACESIANOTAT AN CADEAD  IKTECO COLOMERS  OPERATIVO osae 13:30 a5 1B "o 25
Tz TOMF  STARC DTG COLOWSA  Canerc di camss g 1m
WGHANT]  RIEN  CADEAD DXTECO COLTAESE  CRERATRAD 221 13 [0 ) ap a5
2000 FRAME  CUSSTAS  ZXTECO COLOWESS  ACRIISTRATVO =21 1800
(=" TONY  STARC  DOTRCO COLORMESS  Canmc de camss ae s s
WEEANOTOI  MAGN  CEDWMD DCTECO COLOWER  OPERATIMO [>T 130 s ) a5 18
[ TONY  STARC  DOIICO COLOWIRA  Cento de comce ceae 11 Y
CSINOTI]  RIGN  CADEAD ZKTECO COLTAMERS  CPERATIAD a8 s d ] as
E] FRAME  CUESTAS  ZHTECO COLOWESS  ADRIMISTRATIVO eoae 14
e TOMY  ETARC  BOICO COLOMMDA  Canmre de eactss cap 11 oaap ram 1
ST ANATIE RN CADSAD  BKTECO COLOMESS  DPERATINO Hal 530 EEL Hed ak BS
2000 FRAME  CUSTAS | DRTECO COLOWERS  ACRIISTRANYG =1 1800
VESIAOTI RSN CADOAD  DOTECO COLOMESS  CPERATIVG 18 s ETH 1] o (X}
ey menm  rmems e mseames el gl s ey
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8. Ausencias

Muestra el detalle de los tiempos no laborados y ausencias. Todos los tipos de ausencias registradas a los

empleados y los dias en los cuales el empleado no marcé su turno.

Fingla Gobal Hagitron programadas Aswtnncia Biaria Ramarren tokal cle anisbancia Ecptone [TR——
g [ T — S S - |
Emgloyre D & Morbres  Departam.. Merbre de ampresa Barmber comtr . Kamtereia Dinria aressiée  lareseide.  Hara de o
123458 Tanr BOBOTA  DNTECO COLOWAERA  Cemirn du costor a4 1330
2020 FRENE CGOTA  ZNTECD COLOMESS  ADMINISTRATIAG 293 s B 1900
12345 T BOBOTA  DTECO COLOAERA  Ceren de costor ierran 240 13:30
220 FRENE CGOTa TXTECD COLOMESS  EDARINISTRATTVD: 23 Vbrigd 30 1300
12445 Tany BOGOTA DTECO COLOMERA Lhbada mH 530
2020 FRENK  POGOTA  DETECD COLDMELL [re= e 1900
12445 Tany BOGOTA DTECO COLOMEA  Ceviro de o Pel artwa LLE ] 133
2020 FRENG  BOGOTA  DXTECD COLOMEL:  SOMINISTRATIVG P ertes s 190
TanNy BLGOTA IKTECO COLOWERS,  Ceviro de cortor 2 Murccha LEE 1838
FRENE POGOTA TETECD COLDMELE  ADRIN S TRATTV) P ke gabes 80 130
FRAENE BLE0TA IKTECO COLOMERS ADMINISTRATWVG e 1400
TOMWY POGOTA THTECD COLDMELL 500 1360
TOMNF BOGOTa IXTECO COLOMERS, 500 1430
FRENT BOGOTA TETECD COLONEL LLL 1380
Ak ANTIOGU A, IXTELD 0L 254 14230

Sabclas Temzrasn

Hara de £

Hara Exirs

Baerte
[t
54
[X]
[¥]
[.L]
54
1
E¥]
12
[¥]

Incapacicad mayor s 3 dan

Incapacicdad mayora 3 dan

Incapaddad mayor s 3 dis

a3 dan

cickac] rrasoe

9. Checadas Multiples

Este reporte muestra el registro de entrada y salida del

usuario y genera la suma total del tiempo trabajado.

Fecha delnicio 2022-03-01

O Channel Business Development.
©) Channel Business Division
) Finance Center

0 Human Resources

) IT Service Center

0 Logisties

O Management.

0 Marksting

0 Mexica Market

O Operations

O Product Managers

Fecha final 2022-03-22

Departamento  Area  Cargo

2=
O Department ID de emplead... Primer nombre  Nombre de De... Fecha & Horarlo
O Administration 21 MAGAL ProductMana... 22-03-2022  ZKTeco
O cAMarket

Empleado M

Resumen de Tlempo ~ Entrada

08:26

Salida

Tiempo Total

10. Descansos

iMuestra los registros realizados para la salida y regreso del descanso programado.

Reporte diario

1. Asistencia diaria

Este reporte permite visualizar la programacion establecida a los empleados en un rango de tiempo

establecido.

I
Fechade Inicfo 2022-03-01 Fecha final

ID de emplead... Primern.. Nombre de Depa.. Fecha +
18 DIANAK... Software Specialist 21-03-2022
18 DIANAK... Software Specialist 22-03-2022
21 MAGALI  Product Managers  21-03-2022
21 MAGALI  Product Managers  22-03-2022

2022-03-22
Horarlo  Duracion
ZKTeco  09:00
ZKTeco  09:00
ZKTeco 09:00
ZKTeco 09:00

Entradla

0826

Empleado

Salida

Trabajad... TE.Total  Tiempo ..

Tiempo .

s 2 D A o=
Total a Trab... Estado

AusencialA)
AusencialA)
AusencialA)
Faltt sallda(...

Tiempo ..
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2. Detalles diarios
Este reporte permite visualizar los registros de asistencia de los empleados (por dia) en un rango de tiempo
establecido. Al final de cada linea, indicard la hora de todos los registros de asistencia realizados por el usuario.

Asistencia diaria

Fecha de Iniclo  2022-03-01

Fecha final  2022-03-22

Empleado

7 om e =
ID dee... Primer nombre Fecha & Horario Duracién Hora de Entr... Hora de S.. Entrada Salida Trabajad.. TE.Total Ausencia Salida Te.. Total a Trabajar Estado Checadas
18 DIANAKARI... 21-03-2.. ZKleco 09:00 09:00 18:00 Ausencia(A)
18 DIANAKARI... 22-03-2.. ZKleco 09:00 09:00 18:00 Ausencia(A)
21 MAGALI 21-03-2... ZKTeco 09:00 09:00 18:00 Ausencia(A)
21 MAGALI 22-03-2..  ZKTeco 09:00 09:00 18:00 08:26 Faltd salida(MQ)  08:26:In, 13:58:In, 17:23:0ut, 17:5..|

3. Resumen diario

Este reporte permite visualizar el estado de asistencia diaria del usuario en base a los registros realizados.

Puede tratarse de una Ausencia, Falta de Registro de Entrada, Falta de Registro de Salida, etc.

Asistencia diaria Detalles diarios

Fecha de Inicio 2022-03-01

Fecha final  2022-03-22

Ermpleado

7 2 M A =
ID de emplea... Primer nombre Nombre de Depa... Fecha ¢ Horario Entrada Salida Total a Trab... Estado Observaciones
18 DIANA KARINA Software Specialist 21-03-2022 ZKTeco Ausencia(A)
18 DIANA KARINA Software Specialist 22-03-2022  ZKTeco Ausencia(A)
21 MAGALI Product Managers  21-03-2022  ZKTeco Ausencia(a)
21 MAGALI Product Managers  22-03-2022  ZKTeco 08:26 Falt6 salida(MO)

4. Estado diario
Este reporte permite visualizar la programacion establecida a los empleados en un rango de tiempo
establecido. Por cada dia en el calendario muestra una inicial asignada en los conceptos de asistencia.

Fecha de Inicio 2022-03-17 Fecha final  2022-03-22 Empleado

7 /2 m A =
ID de emplea... Primer nombre  Nombre de Depa... 17 18 19 20 21 22 SickLeave Casual Leave Maternity Leave  Compassionate L... Annual Leave Business Trip
18 DIANAKARINA  Software Specialist A A
21 MAGALI Product Managers A MO

Reporte mensual

1. Estado basico

Este reporte muestra una inicial, en cada dia del periodo establecido, para indicar el estado de asistencia del
usuario (Presente, Ausencia, Falta de Registro de Entrada, Falta de Registro de Salida, etc), al final, nos indicard
una sumatoria por cada concepto.

A o 0 » =
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2. Resumen de estado
Este reporte permite visualizar una sumatoria mensual por cada concepto de estado de asistencia (Presente,
Ausencia, Falta de Registro de Entrada, Falta de Registro de Salida, etc), de acuerdo al mes seleccionado.

Fecha delnicio 2022-03 Empleado - O

ID de emplead .. < Primer nombre Mombre de Departamenta P A HL HP wo  wop 5L CAL ML COL AL BT TotalSalidas Totul Asiste.
2 MAGAL Product Managers 1 6300 1000
18 DIANA KARINA Software Specialist 1800

3. Resumen Tiempo Extra
Este reporte permite visualizar la cantidad de horas extras realizadas cada dia del mes seleccionado. Al final de
la linea encontrard una sumatoria mensual de horas extras generadas por el usuario seleccionado.

72 7 M o~ o=
1D de erpleado. + Primer nom...  Nombre de Departam.. 1M 2X 3J 4V 55 6D 7L 8M 9X 10J 11V 125 13D 14L 15.. 16X 17J 18V 195 20D 21L 22.. 23X 24) 25V 265 27D 28L 23.. 30X 31) TotalaTab.. TE Total Total
1 DIANA KARI... Software Specialst
21 MAGALI Product Managers 1000 1000

4. Detalles de trabajo
Este reporte permite visualizar todos los estados de asistencia que puede generar el usuario (Entrada,
Salida, Trabajo total, Retardo, Horario, etc) y mostrara el detalle por dia de cada estado.

[en deestado - Resumen TiempoExtra - Duracién del trabajo
Fecha delnicio 2022-03 Empleado
# 2 0~ o=

1D deemplea.. Primerno..  Nombre deDepart.. Tipo 12345678910 11 2 13 14 15 16 17 18 1 Ed 21 2

21 MAGALI  Froduct Managers  Estado A Mo
21 MAGALI  Product Managers  Entrada 0826
21 MAGALI  Product Managers  Salida

21 MAGALI  Product Managers  Tiabajo total

21 MAGALI  Product Managers  Retardo

21 MAGALI  Product Managers  Salida Tem

21 MAGALI  Product Managers  Tiempo Extra

21 MAGALI  Product Managers  Horario Ko ZKTeco
18 DIANAKA..  Software Specialist  Estado A A

18 DIANAKA..  Software Specialist  Entrada

18 DIANAKA..  Software Specialist  Salida

18 DIANAKA..  Software Specialist  Tabajo total

18 DIANA KA. Software Specialist  Retardo

18 DIANA KA. Software Specialist  Salida Tem.

18 DIANAKA..  Software Specialist  Tiempa Extra

18 DIANAKA.  Software Specialist _ Horario ZKReco ZKTeco

5. Resumen de hoja de asistencia
Este reporte permite visualizar la programacion establecida a los empleados en un periodo de un mes. Por
cada dia en el calendario muestra una inicial que indican los conceptos de asistencia.

Exportar @

O O O ) 3 e 5 ) K 3 9 - T 2 O [ I
i o i : K 3 13 0 K 1 T 2 K ) K D T T D S| e e o=

115 DIANAKARNA Cuigo Femsle Sotwwe  Acive al2 o o 2 o z o o o
Specialit

@ a waaw Cugo Femsle Product  Acive al2 o o 2 o 1 o o o
Mansgers
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Reportes de resumen

Estos reportes permiten visualizar en un resumen totalizado el nimero de horas trabajadas en el periodo y la
respectiva distribucion en cada uno de los conceptos de némina, teniendo en cuenta todos los pardmetros
definidos previamente en los turnos y las reglas avanzadas de asistencia.

En este reporte también se visualiza la prendmina completa incuyendo los tiempos no trabajados que fueron
asignados manualmente a los empleados.

1. Resumen de Empleados
Muestra el total de horas trabajadas por cada empleado en un periodo establecido.

Z 7 0 = =
o s o oo
2. Reporte de Permisos
Muestra el resumen de los tiempos no trabajados. (Ausencias)
cha deinido| 202 echatinal mzz0s2 J— BN - )
7 0 = =
B fo roct ansges

3. Resumen por Departamento
Muestra todos los detalles de tiempos trabajados, tiempos no trabajados y datos de asistencia resumidos por

departamento.
B

¥ S M o=
Wb de e | Crtdd |t | | |trdot | das prana. | Avsnd |l b Tempo v e Tt i d.. | o de i | T drr [ Sek L. [Gama L. | Wity |Gorprsonsts
ot vanazers 1 :

1.11 Configuracion

Configuracién de reporte
Seleccione [Asistencia] > [Configuraciéon] > [Configuracion de reporte]. Para visualizar la interfaz de
configuracion de reporte.
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ncla

Reala Global Configuracién de Reporte =

® Reala

Configuracion derepore  Mostrar Estado de Asistencia  Unidades de Medida

gla Global

Formato deFecha®  DD-MM-YYYY Formato de Hora®  HH:MM

gla de Departamento
I Mostrar Erpleados en Renuncia*  5i
Horariosy Tunos

calendario

& Aprobaciones

Guardar

Reporte disrio

=i

il

il

&

Y Reporte
£H Repor
£} Reperte especial
fH Reperte Termperatura
& Configuracior

Tipo de entrenammiento

Jornada Laboral Total*  Calcular por registro tc

Vista basica
Formato de Fecha: Ingrese el formato adecuado para mostrar la fecha.
Formato de hora: Ingrese el formato adecuado para mostrar la hora.

Mostrar: Establezca si quiere mostrar empleados que no estén vigentes (Renuncia).

Teclas de funcién

Establezca el valor y nombre de los estados de asistencia para los dispositivos.

Regla Global

Configuracién dereporte  Wostrar Estado de Asistencia Unidades de Medida

Identificacion  Walor Mombre de usuario

1 0 Check In

2 1 Check Out
3 2 Break Out
4 3 Break In

S 4 Owertime In
6 5 Owvertime Gut
7 3 3

g 7 T

a g ]

10 9 9

n 10 10

12 " n

13 255 255
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Mostrar columnas Puede establecer el simbolo del reporte para cada concepto de asistencia y también
la unidad minima para cada uno de estos. Por defecto, Duracion de trabajo viene en 0,1 para visualizar en
formato decimal el calculo de los conceptos de ndmina.

Regla Global

Configuracién de reporte Mostrar Estado de Asistencia Unidades de Medida

Identificacién  Mebre deusuario  Unidad minima Unidad Redondear Simbolo
1 Duracién Trabajo 1 HH: MM Sin redondeo WT
2 Duracién Descanso 1 HH: MM sin redondeo BTD
3 Sin Asignar 1 HH:MM Sin redondeo us
4 Sobrante 1 HH: Mk Sin redondes 3

5 Retardo 1 HH: Wi Sin redondeo LT
[ Salida Temprana 1 HH:MM Sin redondeo EL
7 Ausencia 1 HH: MM sin redondeo A
E] Tipo de Permiso 1 Diz de trabajo Sin redonden LE
a Tiempo Extra 1 HH: Ml Sin redonden aT
10 Falté Entrada 1 HH:Mim Sin redondeo Ml
11 Falté salida 1 HH: MM sin redondeo MO
12 Presente 1 Dia detrabajo sin redondeo P
13 Dia de Descanso 1 HH: Mk Sin redondes Do
14 Fin de Sernana 1 Dia detrabaje Sin redondes WwWo
15 Dia Festiva 1 Diz de trabajo Sin redondeo HL

Unidad minima: Establezca la unidad minima. Puede ser minutos / horas / dias / hora: minuto.
Simbolo: Establezca el simbolo que va tener cada concepto de asistencia.

1. Clic en [Guardar] los detalles.

6. Acceso

El modulo de control de acceso permite al usuario realizar varias operaciones, como la configuracion de la
puerta, los comandos de los dispositivos, la configuracién de los festivos en los dispositivos, la asignacion
de grupos de usuarios, las combinaciones de acceso y otros privilegios relacionados con el acceso.

Nota: El médulo de acceso no es compatible con el dispositivo Horus TL1.

6.1 Dispositivo

Seleccionar [Acceso] > [Dispositivo] > [Dispositivo] para ver la lista de dispositivos.

&% & ravorites- ¥ Filtros -

Abrir Pustta Garicelar alarrna Eniar Parametro Tansferencia de datos
Gomando de
Nimerode. Nombredel disp.. Est. Retrasodebloqueod . Retrasodeaperturad.. Tipode sensorde.. Retardo dealarma de.. Reintentar 4. Festivos Vig

4 Control de acceso CKID20156. ProFace-X e 10 10 Cierre normal (NC) 30 3 No ]

Horario
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6.1.1 Abrir Puerta
Seleccione el dispositivo de la lista de dispositivos y haga clic en [Abrir Puertal.

Mostrar

¢Estas sequra de desbloguear los dispositivos
seleccionados?

Confirmar Cancelar

Clic en [Confirmar] para desbloquear el dispositivo seleccionado.

6.1.2 Cancelar Alarma
Para cancelar una alarma existente, seleccione el dispositivo correspondiente y haga clic en [Cancelar Alarma]

Mostrar

2Estas sequra de no avisar de los disp ositivos
seleccionados?

Confirmar Cancelar

Clic en [Confirmar] para cancelar la alarma en el dispositivo seleccionado.

6.1.3 Enviar parametro
1.Seleccione el dispositivo respectivo en la lista de dispositivos y haga clic en [Enviar pardmetro].

Enviar Paramera x

Parimatra de corerol de scomse Opciores e coacsién Configerar Amti-PassBack

Astrasn da Blagquan de puerts® 5 Ratrana de aparturs de puerta® 15

Tipo cle smewor de pusrta® | Ciarrs MomalNe) - Retardo de alamma® 1
[n_—
Hararin NC* 0 M Herain® @
; Zoa N
Heintentar Slamma”  Ningune - Mg de verficaciin FEU0S"  Muslla/Tanete -
Fastivas Vigarkes @) Alarrma do sknees (G)
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Ingrese los detalles como se muestra a continuacion

Pardmetros de control de acceso

Retraso de bloqueo de puerta: Configure el retraso de bloqueo de la puerta para el dispositivo. El rango es
de 0 a 10 segundos.

Retraso apertura de puerta: Configure el retraso del sensor de puerta para el dispositivo. El intervalo es de
1 a 255 segundos.

Tipo de sensor de puerta: Seleccione el tipo de sensor de puerta para el dispositivo. Los tipos son
Normalmente Abierto (NO), Normal Cerrado (NC) y Ninguno.

Retardo de alarma: Configure el retraso de la alarma de puerta para el dispositivo. El rango es de 0 a 999
segundos.

Horario NC: Establezca el nimero de periodo de tiempo de cierre normal. El rango es 0-50.

No Horario: Establezca el nimero de periodo de tiempo abierto normal. El rango es 0-50.

Reintentar alarma: Cuando el nimero de verificaciones fallidas alcanza el valor preestablecido (el rango de
valores es de 1 a 9 veces), se activara una alarma. Si no hay un valor preestablecido, se activara una alarma
después de una verificacion fallida.

Modo de verificacién RS485: Seleccione el modo de verificacion por RS485.

Festivos vigentes: Seleccione si los ajustes de Periodo de tiempo NC o Periodo de tiempo NO son vélidos en
el periodo de tiempo Festivo predeterminado. Seleccione NO para habilitar el periodo de tiempo NC o NO
en los festivos.

Alarma de altavoz: Cuando esta habilitado, el altavoz sonard una alarma cuando se desinstale el dispositivo.

Opciones de coaccion

Editar

Perdmetra de control de soceso Cipriones ce coscodn Corfigurar Brai-PassBad

Funeidn de Coucside {7
Hlarma ancercdida 11 Math )

arma encendida 10 b m

Elareme por conbrasehs m

Ratarda de Slarmainl® 10
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Funcion de coaccion: Seleccione si desea habilitar la funcion de coaccion para el dispositivo o no.

Alarma encendida 1:1: Si esta habilitado y un usuario realiza un método de verificacion 1:1 para verificar
cualquier huella digital registrada, entonces se activara la alarma.

Alarma encendida 1:N: Si est4 habilitado y un usuario realiza un método de verificacion 1:N para verificar
cualquier huella digital registrada, se activara la alarma.

Alarma por contrasena: Si esta habilitado y el usuario usa el método de verificacion de contrasena, se activara
la alarma.

Retardo de alarma: Configure el retraso de la alarma para el dispositivo. El rango es de 1 a 999 segundos

Configuracion Anti-Passback

Enwiar Pararetro

Opciones de control deacceso  Opciones de coaccion  Configuracién Anti-Passhack

Modo Anti-PassBack’  Sin Anti-passback Direccién de la pusrta®  Ninguna

Tipo de Anti-Passback: Seleccione el tipo de Anti-passback.

Direccion de Puerta: Establezca la direccion de la puerta. Puede ser ninguno, Entradao Salida.

2. Después de configurar los detalles, haga clic en [Confirmar] para guardar los pardmetros de anti-passback.

6.2 Comandos de dispositivo
Seleccione [Accesso] > [Dispositivo] > [Comandos de dispositivo]. Verifique los comandos emitidos por el

software a un dispositivo durante la comunicacion.

Dispositivo
Sravortos- Y Filtos

Somar  Borar Comandos

Nimerode.. Nombredel disp... Contenido Hora de Ejecuci.. Hora de Tanfe... Hora deRetor.. Valor deRet
CKID0156..  ProFaceX DATA UPDATE AccUnL Group3=0 2022-03-26 154, 2022-03-26 15:4,. 2022-03-26 15... Exitoso &
D156 Proacex DATA UPDATE AccunL Groupz=0 222-05-25 154... 2022-03-25 154, 022-03-25 15... Bitoso 5
CKID0156...  ProFaceX 'DATA UPDATE AccUnL Group2=0 2022:03-25 154, 2022:03-25 15:4.. 2022:03-25 15... Exitoso &
D156 Proacex "DATA UPDATE AccUnLockComb UID=7 Group1=0 Group2=0 Group3=0 Groupd=0 Groups=0 220-05-25 154... 2022-03-25 154, 022-03-25 15... Bitoso 5
D156, Profacex DATA UPDATE AccunL Group2=0 2022-05-25 154, 2022:03-25 154, 2022:03-25 15, Bitoso 5
CKIDTSE.. Profacex DATA UPDATE AccunL Groupz=0 2022-05-25 154... 2022-03-25 154, 022-03-25 15... Bitoso 5
D156, Proface:x DATA UPDATE AccunL Groupz=0 2022-05-25 154, 2022:03-25 154, 2022:03-25 15, Bitoso 5
kD156 ProFacex DATA UPDATE AccunL Groupz=0 2022-05-25 154.. 20220325 154, 022-03-25 15... Bitoso &
CKID1S6.. Proface:x DATA UPDATE AccunL Groupz=0 2022-05-25 154, 2022:03-25 154, 2022:03-25 15... Bitoso 5
D156 Proacex DATA UPDATE AccUnLockComb UID=1 Group1=1 Group2=0 Group3=0 Groupd=0 Groups=0 222-05-25 154.. 20220325 154, 022-03-25 15... Bitoso I
CKIDX0156..  ProFaceX 'DATA UPDATE AccGroup D=1 Verify=0 ValidHoliday=0 T2=1000 2022-03-25 15:4.. 2022-03-26 15:4.. 2022-03-25 15... Exitoso o]
CKID1S6.. ProFacex DATA UPDATE SunStart=0000 MonEnd=2359 TaesStart=0000 Tue... 2022-03-25 154,. 022-03-25 154.. 222-03-25 1. Bitoso &
D156 Proface:x SETOPTION DUAD=10 2022-05-25 154.. 2022:03-25 154, 2022-03-25 15... Bitoso 5
kD16 Proacex SETOPTION DUPWD=1 2220525 154.. 20220325 154, 2022-03-25 15.. Bitoso 5
CKIDTSE.. Proface:x SETOPTION DUTN=1 2022-05-25 154... 2022-03-25 154, 022-03-25 15... Bitoso 5
CKID1S6.. Profacex SETOPTION DUT=1 2220525 154.. 20220325 154, 2022-03-25 15... Bitoso 5
CKIDTSE.. Proacex SETOPTION DUHK=1 2022-05-25 154... 2022-03-25 154, 022-03-25 15... Bitoso 5
CKID1S6. Profacex SETOPTION Masterstate=0 20220525 154, 20220325 154, 022:03-2515... Bitoso 5
kD156 Proacex SETOPTION AntiPasshackOn=0 2022-05-25 154... 2022-03-25 154, 022-03-25 15... Bitoso 5
CKID16. Profacex SETOPTION ERRTimes=3 2220525 154, 20220325 154, 022:03-2515... Bitoso &
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Borre los comandos emitidos por el software a un dispositivo durante la comunicacion. Seleccione los
comandos del dispositivo correspondientes y haga clic en [Eliminar] o haga clic en el icono Tﬁf en la misma
fila del comando.

Mlostrar »

Estas seguro de borrar tedos los comandos?

Cancelar

Clic en [Confirmar] para eliminar los comandos.

6.3 Control de Acceso
Para un area, se pueden establecer 50 periodos de tiempo de forma predeterminada. El formato de hora es
HH: MM: SS - HH: MM: SS.

Seleccione [Acceso] > [Control de acceso] > [Horario]. De forma predeterminada, la interfaz mostrara la lista

de periodos de tiempo del drea con el cédigo 2.

Dispasitiva Comands de dispasitive

B Favoritas= T Filtros =

Agragar Borrar  Clonara dres A, 9 O M~ =
2KTeco
Offcina COMK (it [ Horaria
Teszt 1 1 a@[

6.3.1 Nuevo Horario

El horario se puede definir para cada semana. Se puede asignar en diferentes duraciones de tiempo.

1.Clic en [Acceso] > [Control de acceso] > [Horario] > [Agregar].
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Agregar x
Arest Horario Ma*
Horario® Obzervacion
Hars de= inicia Haora definalizacién Estada
([
damingo 000000 235900
I
lunes 000000 235900
(I
martes 000000 235900
(I
igreales 000000 235900
(I
Jusves 000000 235900 m
e —

Establezca los siguientes detalles:

Area: Seleccione el nombre del 4rea de la lista de 4reas. No se puede modificar en la interfaz.

Horario No.: Ingrese el nimero del horario. El nimero del horario es Unico para cada area.
Descripcion de horario: Ingrese el nombre del horario.

Hora inicial/Hora Final: Establezca la hora inicial y hora final para cada horario dentro de una semana.

Nota: Cuando la hora inicial es mayor que la hora final, aparecerd el siguiente mensaje.

Confirmar b4

La hora final es menor que la hora Inlclal,
indica que la puerta no puede estar abierta
durante todo el dia para personal especifica,
seguro ¥

Si-hace clic en [Confirmar], la puerta no se abrird para el empleado especificado durante todo el dia.
ON / OFF: el valor predeterminado es ON. Haga clic en APAGADO para deshabilitar el periodo de tiempo, la

puerta no puede estar abierta durante todo el dia para un empleado especifico.
2.Clic en [Confirmar] para guardar el horario.

BioTime Cloud
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6.4 Festivo

Los ajustes de los festivos se pueden configurar para controlar el acceso a la puerta durante los dias festivos.
En dias festivos, es posible que se requiera un control de acceso especial. Para facilitar este requerimiento, se
puede configurar el tiempo de control de acceso en dias festivos que aplica a todos los empleados del drea
correspondiente.

Para cada area, se pueden configurar 24 dias festivos de forma predeterminada.
6.4.1 Nuevo Festivo

Seleccione [Acceso]> [Control de acceso]> [Festivo]. Seleccione el drea correspondiente de la lista del &rbol
de dreas a la izquierda. Haga clic en [Agregar] para agregar un festivo.

Area” OACINA CAL
[ -
Fcha ™
Durecion(Dias) ~

Hararis ™ 1 -

Ingrese los pardmetros como se muestra a continuacion:

Area: Seleccione el 4rea de la lista de areas.

Festivo: Seleccione el nombre del festivo de la lista desplegable. Estos dias festivos son los agregados en el
Modulo de Asistencia.

Fecha: Se completard automaticamente después de seleccionar el nombre del dia festivo y no se puede
modificar.

Duracién: Se completard automaticamente después de seleccionar el nombre del dia festivo y no se puede
modificar.

Clic en [Confirmar] para guardar los detalles de los festivos.

6.4.2 Editar Festivo
Si desea cambiar los detalles de las vacaciones en el drea correspondiente, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic en el drea correspondiente en el lado izquierdo de la interfaz. Muestra los difas festivos del drea
correspondiente en el lado derecho de la interfaz.

2.En la lista de dias festivos, haga clic en el nombre del dia festivo o haga clic en el icono en la misma fila del
dia festivo que se va a editar.
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3. Modifique la configuracion de los pardmetros segun sus requisitos (consulte el método de configuraciéon
de pardmetros en “Agregar Festivos”). Haga clic en [Confirmar] para guardar la informacion los festivos
modificados.

6.4.3 Eliminar Festivo
1. Haga clic en el drea correspondiente en el lado izquierdo de la interfaz. Muestra los dias festivos del drea
correspondiente en el lado derecho de la interfaz.

2.Seleccione el dia festivo y haga clic en [Eliminar] en la parte superior de la interfaz o haga clic en el icono en
la misma fila del dfa festivo que desea eliminar.

3. Clic en [Confirmar] para eliminar el festivo.
6.4.4 Clonar Areas

1. Seleccione las &reas que se van a clonar y haga clic en [Clonar en dreas] en la parte superior izquierda de la
lista de vacaciones.

Clonar a Area *

(Ohzenvacidn:

firmar Cancelar

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion.

Area: Seleccione el érea (hay varias opciones disponibles).
Comentarios: Ingrese los comentarios.

2. Clic en [Confirmar] para guardar los detalles.

6.5 Grupos

La opcién Grupo le permite administrar a los empleados en grupos.

Elniimero méximo de grupos en cada area es 99.El grupo 1 se crea automéaticamente de forma predeterminada

cuando se crea el drea y no se puede eliminar. Los empleados recién agregados pertenecen al grupo 1 por
defecto.

BioTime Cloud

105




"bBioT me

® Q

Borar  Mend degrupn

Nombre dalg.. Mada da Verific

6.5.1 Nuevo Grupo

1. Seleccione [Acceso]> [Control de acceso]> [Grupos] y seleccione el drea correspondiente de la lista del
arbol de éreas en el lado izquierdo de la interfaz.

Luego haga clic en [Agregar] para agregar un nuevo grupo de acceso.

Agreqgar .

Sran®
Gropao Mo®
Mambre d2l grupe®

Zona horarial* oo

Zona horariad --------

Zona horariad ---------

Modo deWerificacian®  Alquna

Incluir Festive®  Ma

firmar Cancelar
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Ingrese los detalles como se muestra a continuacion.
Area: Configure el nombre del 4rea.

Grupo No.: Configure el codigo del grupo.

Nombre de grupo: Configure el nombre del grupo.

Horario: Establezca el horario del grupo. Cada grupo puede tener un maximo de 3 horarios. Siempre que uno
de ellos sea valido.

Modo de verificacion: Establezca el modo de verificacion del grupo. Cuando el modo de verificacion de
grupo se superpone al modo de verificacién de usuario, prevalece el modo de verificacion de usuario.

Include Holiday: Si se establece como [Sf], el horario de apertura de la puerta en Festivo esta sujeto horario
establecido en Festivo.

2.Clicen [Confirmar] para guardar los cambios.

Editar Grupo
Si desea modificar un grupo en el drea correspondiente, realice los siguientes pasos:

1.Haga clic en el drea correspondiente en el lado izquierdo de la interfaz. La lista de todos los grupos en el rea
correspondiente se mostrard en el lado derecho de la interfaz.

2. En la lista de grupos, haga clic en el nombre del grupo o haga clic en el icono en la misma fila del grupo
que se va a editar.

3. Modifique los pardmetros segun sus requisitos (consulte el método de configuracion de pardmetros en

"Agregar nuevo grupo’). Haga clic en [Confirmar] para guardar la informacion del grupo modificado.

Eliminar Grupo
1.Haga clic en el drea correspondiente en el lado izquierdo de la interfaz. La lista de todos los grupos en el rea
correspondiente se mostrara en el lado derecho de la interfaz.

2. Seleccione el grupo que desea eliminar y haga clic en [Eliminar] en la parte superior de la interfaz o haga
clicenelicono en la misma fila del grupo que desea eliminar.
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3. Clic en [Confirmar] para eliminar el grupo seleccionado

Nota:
1. El grupo por defecto no se puede eliminar.
2.Los grupos que estén en uso no se pueden eliminar.

6.5.2 Clonar Area
1. Seleccione el grupo que se va a clonar y haga clic en [Menu de grupol> [Clonar en éreas] en la parte

superior izquierda de la lista de grupos.

Clonar a Area X

Area®:| ----e-eee- b

Comentarios: |

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion.

Area: Seleccione el rea (de las opciones disponibles).
Comentarios: Ingrese un comentario.

2. Despues de ingresar los detalles haga clic en [Confirmar] para clonar el drea.
6.5.3 Ajustar Empleado

1. Seleccione el grupo y haga clic en [Ment de grupo]> [Ajustar Empleado] en la parte superior izquierda de

la lista de grupos.

Austar ampleado x®
Departaments = Empleadn a Saleccionada
1D el Em... Nombres agelicos Depariaments 10 del B, Nombres & palidos 2
10051982.., AN DD ANTIOCUIA
12345 TONY STARK BOAGTA
2020 FRENC CLESTAS BOGOTA
o ow Bl ot Regioros
o
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2.Seleccione el empleado correspondiente y haga clic en [Confirmar] para agregar la persona seleccionada al
grupo. En la lista de grupos, haga clic en el grupo correspondiente. Los empleados que pertenecen al grupo

se mostraran en el lado derecho de la lista de empleados.

Sistema

]
B Favoritos » Y Filtros »
= Agregar Borrar Menii de grupo. ¥ 7 9D m M = Mover al grupo 1
KTeco
Oficing COMH Grupo Nombre del Modo de Werifi Horar.. Horar. Horar...  Incluir Fe. 1D de e Primer nombre Apalido
Test 1 1 Alguna 1 o 0 No | Ann GUERRERD
2 ANDREA EDITH OCHOA SEGURA
10 EVELYN ALQUICIRA OLA.
1 MARIA FERMAN. . GONZALEZ EST.
12 FRANCISCO IV, MEDINA MARTI...
13 JOSE FRANCISCO  VELAZQUEZ ALV.
14 FRED ROSETE MEND.
15 GUSTAVD ADRI. CHAVARRIA HE.
16 JUAN CARLOS CASTRUITA LOP.
7 JUAN CARLOS ESTRADA SANTI..
18 DIANA KARINA, WALENCIA SAN...
19 LANE hiL]
20 LUIS ENRIQUE REVES MARTINEZ
21 MAGALI CRUZ LUNA
2 MARICRUZ FIRON LOPEZ
28 MIGUEL GARCIA MARTI...
24 MONSERRAT TORRES ROSAS
25 QECAR DANIEL CORONA 5OTO
3 LUIS ANGEL WVEGA DOMING.
4 ATZIRI AGUILAR LOPEZ
(SRR I Total 1 Registros | Phaina — S ml 87 Ragistren

6.5.4 Mover al grupo 1
Esta funcion se usa principalmente cuando desea eliminar al empleado de otros grupos, excepto del Grupo

1. Seleccione el empleado correspondiente de la lista de empleados y luego haga clic en [Mover al grupo 1].

6.6 Combinacion
Los grupos de acceso se pueden utilizar con diferentes combinaciones de desbloqueo para permitir multiples
autenticaciones y mejorar la seguridad.

Para cada area, el nimero maximo de combinaciones de desbloqueo es 10. Cuando se crea un érea, se crean
automaticamente 10 combinaciones de desbloqueo. La combinacién de desbloqueo con la combinacion
NO. 1 se configurard de manera que un empleado del grupo de acceso 1 pueda abrir la puerta de forma
predeterminada. Otras combinaciones de desbloqueo no incluyen a ninguin empleado del grupo de acceso.

BioTme

779 me =

upo deEmpleado Grupo de Enplesdo Grupo de Enplesds Supodd Emplad

Nombrs da conbinscén Grupo de Enplesdo

]
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6.6.1 Editar Combinacion
1. Seleccione [Acceso]> [Control de acceso]> [Combinacién] para acceder a la interfaz de combinacién. Haga
clic en el &rea correspondiente en el lado izquierdo de la interfaz. Las combinaciones pertenecientes a esta
4rea se mostraran en el lado derecho de la interfaz. Haga clic en el nimero de combinacion correspondiente
para editar la combinacion.

Editar ®

Areat

Combinacién No.*

Nombre de combinacién®

Observacion

L]

Grupo del Empleado

Grupo del Empleade --------- -
Grupo del Empleade --------- .
Grupo del Empleado --------- .
Srupodel Empleade - .

Confirmar Cancelar

Ingrese los parametros como se muestra a continuacion:

Area: Seleccione el nombre del area.

Combinacién No.: Asigne el nimero de combinacion.

Nombre de la combinacién: Asigne el nombre de la combinacion.

Grupo del empleado: Seleccione el grupo al que pertenece el empleado. Por ejemplo, si el grupo
seleccionado es el Grupo 1, uno de los empleados del Grupo 1 puede abrir la puerta en el drea especificada.
En una verificacion combinada, el rango de nimero de usuario es 0 < N< 5. Puede combinar dos o mas
empleados para lograr una verificacion multiple y un avance de seguridad.

2. Clic en [Confirmar] para guardar los ajustes.
6.6.2 Clonar Area

1. Seleccione la combinacién de desbloqueo que desee clonar y haga clic en [Clonar en dreas] en la parte
superior izquierda de la lista de combinaciones.

Clonar a Area b4

Area*:

Observacian:
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Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:

Area: Seleccione el rea (de las opciones disponibles).
Comentarios: Ingrese un comentario.

2. Clic en [Confirmar] para guardar los ajustes.

6.7 Privilegios
Aqui puede verificar o editar el privilegio de acceso del empleado.

Sistema

Dispositivo. Combinacién

BFavoritese T Fitros +

Ajustar
ID de smpleado  Primer nombre Apellid
1 AN GUERRERD
2 ANDREA EDITH OCHOA SEGURA.
10 EVELYN ALQUICIRA OLASCAGA
1" MARIAFERNANDA  GONZALEZ ESTRELLA
12 FRANCISCO JAVIER  MEDINA MARTINEZ
1 JOSEFRANCISCO VELAZQUEZ ALVARADO

6.7.1 Ajustar los privilegios de acceso de un empleado
Seleccione [Acceso] > [Control de acceso] > [Privilegios] para acceder a la interfaz. Haga clic en el drea
correspondiente en el lado izquierdo de la interfaz. La informacién privilegiada de los empleados que
pertenecen a esta drea se mostrard en el lado derecho de la interfaz. Haga clic en el ID de empleado
correspondiente o en el icono en la misma fila de privilegios de empleado para editarlo.

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion.

Ajustar X
Departamento Emplasda Q Seleccionado 0
IDdeem.. Primernombra  Apellida Departaments IDdeem.. Primernombre %+ Apellido &
1 AMA GLERRERO Msrketing
10 EWELYM ALQUICIRA OLA . Marketing Minguno
1 MARIA FERNAN.. GONZALEZEST..  Marketing
12 FRANCISCO JAW... MEDINA MARTI.. Operations
1a IVEE COANIFIGT T UFLATAIET AU honecl Barinar
0 v 2> Total 37 Registras
Grupo® 1
Modo de Verificacidn Horario
Personal @ Grupe Personal @ Grupe
Mado de Verificac 6n* Horarin 1
Horarin 2
Hararia
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Empleado: Seleccione el empleado o grupo de empleados.

Grupo: Ajuste el grupo de acceso para el empleado de la lista desplegable. El modo de verificacion y el horario
correspondientes se actualizaran automdaticamente.

Modo de verificacién: Si se selecciona Grupo, el empleado puede ser verificado utilizando el modo de
verificacion del grupo al que pertenece este empleado. Si se selecciona Personal, puede personalizar el modo
de verificacion para este empleado de la lista desplegable del modo de verificacion.

Horario: Si se selecciona Grupo, el periodo de tiempo del grupo serd aplicable al empleado. Si se selecciona
Personal, establezca el periodo de tiempo de desbloqueo para este empleado. El periodo de tiempo de este

empleado no afecta el periodo de tiempo de ningtin otro empleado de este grupo.

1. Clic en [Confirmar] para guardar los detalles.

7.Sistema

La configuracion de sistema permite crear los grupos o roles de acceso, usuarios del sistema y asignar los
roles para cada usuario y establecer la funciéon en cada modulo, también permite configurar, Integracion

con némina desde un archivo plano, copia de seguridad, migracion de datos, registros de transacciones, etc.

Asistencia

& Favoritos« T Filtros «

Agragar Barrar

Mombre del Privilegio

RH

7.1 Usuario

7.1.1 Privilegio de usuarios
El superusuario debe asignar diferentes niveles de acceso al software a los nuevos usuarios. Para evitar asignar
uno por uno, puede establecer roles con niveles especificos en la gestion de roles. También puede asignar
roles propios a los usuarios mientras agrega usuarios. Los permisos estan configurados para todos los médulos
del sistema, , Personal, Dispositivo, Asistencia, MTD, Acceso y Sistema. Los superusuarios predeterminados
del sistema tienen todos los privilegios y pueden asignar nuevos usuarios segun los requisitos y pueden
establecer los permisos correspondientes.
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Nuevo Privilegio
1. Seleccione [Sistema] > [Usuario] > [Privilegio].

Agregar x

*Membra

Persanal Dizpostivo Asistenciz Acceso Sistema

B A

w = parzonal (0f6e]
> OO Empleads (0/18)
¥ O pepartamante (0/6)
> O carge (0f8)
¥ O érea (0/s)
¥ O3 ubicacién (0/5)
¥ OO0 Renundis (0/7)
» O pocurments (0/5)
> OO aprobaciones de flujo de trabajo (0/4)
¥ OO Motar de flujo de trabajo (0/4)
» OOrRal de flujo de trabajo (0/5)

Cancelar

Nota: Seleccione los permisos correspondientes segtin el médulo funcional seleccionado.

Nombre: Ingrese el nombre de la funciéon (por ejemplo: empleado, administrador del dispositivo, Aprobadores,
Némina etc.)

Permisos: En la lista de permisos debajo de cada médulo funcional, seleccione las casillas de verificacion
de los permisos requeridos. Si desea seleccionar todos los permisos de un médulo, seleccione la casilla de
verificacion principal.

2. Clic en [Confirmar] para guardar los cambios.
Editar privilegios
1. En la lista de grupos de privilegios, haga clic en el nombre del rol o haga clic en el icono [ en la misma

fila del rol que se va a editar.

2. Modifique los pardmetros seguin sus requisitos (consulte el método de configuracion de pardmetros en
"Agregar una funcién”). Después de las modificaciones, haga clic en [Confirmar] para guardar los parametros.

Eliminar privilegios
1. En la lista de grupos de privilegios, seleccione el grupo privilegiado y haga clic en [Eliminar] en la parte

superior de la interfaz o haga clic en el icono Tif en la misma fila del rol que se eliminara.

2.Clicen [Confirmar] para eliminar el grupo seleccionado.
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Nota: El grupo que se estd utilizando actualmente no se puede eliminar.

7.1.2 Gestién de usuarios
Agrega nuevos usuarios al sistema y asigna el rol (permisos) a los usuarios.

Nuevo usuario
1. Seleccione [Sistema] > [Usuario] > [Invitar usuario] para acceder a la interfaz Agregar usuario:

Invitar usuario ®

-
Mombre de usuario

PRSI
correo electrdnico

rmar Cancelar

2. ngrese los pardmetros como se muestra a continuacion:

Usuario: Ingrese el nombre de usuario de un maximo de 30 caracteres alfanuméricos. Admite letras, digitos
y @/./+/-/_ Unicamente.

Contrasena/ Confirmacion de contrasefa: Ingrese la contrasefa. Vuelva a ingresar la misma contrasefa para
confirmar.

Editar usuario
Haga clic en el nombre de usuario o haga clic en el icono [#" en la misma fila del usuario para editar los
detalles del usuario.

Editar X
Usuario® s chavarria @zkteca com
Informacién
Primer nembre  GUSTAVO ADRIAN Apellides
Correo Electrénico  a.chavarria@zkteca com
Permiso
Habilitar Super Ususric
Wendedor
Dapartamento Auterizads oo - firss Autorizada oo -
Cargo autorizada -oocie -
Privilagia - -
Facha de Contratacién litima Inicio da Sesién
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Usuario: Ingrese el nombre de usuario de un méaximo de 30 caracteres alfanuméricos. Nombres/Apellidos:
Ingrese el Nombre y el Apellido del usuario.

Email: Ingrese el correo electrénico del usuario.

Estado: Si habilita este parametro, el usuario podra iniciar sesién en este sitio.

Super Usuario: Si selecciona este pardmetro, el usuario tiene todos los privilegios y no es necesario asignar
grupo de roles.

Grupo: Los roles deben seleccionarse para los no superusuarios. Seleccione un rol preestablecido y el usuario
tendrd todos los permisos operativos asignados previamente en este rol.

Departamento autorizado: Seleccione un Departamento de la lista desplegable Departamento. (Si no se
selecciona el Departamento, el usuario posee derechos para todos los Departamentos).

Area Autorizada: Seleccione un area de la lista desplegable. (Si no se selecciona el érea, el usuario posee
derechos para todas las areas).

Empresa: Seleccione una empresa de la lista desplegable. (Si no se selecciona una empresa, el usuario posee
derechos para todas las empresas).

Centro de costos: Seleccione un centro de costos de la lista desplegable. (Si no se selecciona el centro de
costos, el usuario posee derechos para todas los centros de costos).

2. Después de ingresar los detalles, clic en [Confirmar] para guardar los cambios.

Nota: Puede eliminar los usuarios existentes. Haga clic en [Eliminar] en la parte superior de la lista de usuarios.
Las operaciones detalladas son las mismas que las de “Eliminar un grupo de permisos”.

Cambiar contrasena
1.Seleccione [Sistema] > [Usuario] > [Cambiar contrasefa] para renovar la contrasena del usuario seleccionado.

Carnbiar contrasefia ®

Contrasefia®
Mueva contrasefia®

Confirmar

contrasefa®

Ca " CEIa r
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2.Ingrese la contrasena original, nueva contrasefa, confirme la nueva contrasena y haga clic en [Confirmar]
para guardar la nueva contrasefa.

7.2 Registro del Sistema
El registro muestra todos los registros operativos del sistema. Seleccione [Sistemal> [Registro del Sistema]>
[Registro del Sistema] para acceder a la interfaz de registro y visualizar todos los movimientos realizados en

el sistema.

Privilegio Usuario
BFsvoritos- Y Filtros +
2 com o=
Usuario Direccién IP Tiempe deacc. Acsién Tipe da cont.. Esta.. Dasaripcidn
bictime@akte . 18920612, 2022.03.28 14. Accaso Usuarie Edt
bictimef@zkte . 18920612 2022032809, Delete Dispositive Bt Terminal = CKJD201560013
bistime@zktz,. 189.20612.. 2022:03-2809.. Login Usuarie Bt
bictimef@zkte . 18920612 2022.03.2809. Logout Usuario Edt
bistine@zkte,. 169.20612.. 2022032809, Change Empleade Bt ¥ TQi4uz7, i
bictime@azkte . 189.20612.. 2022032809 Loain Usuario Edt
admin 2022:03-2800.. Resigned Sc. Bt Success, Failed:0
sdmin 2022.03.2700.. Resigned Sc. Bt Success: Failed:0
admin . 2022.03.2600.. ResignedSc.. - Bdt.  Success 1, Failed:0
bictime@akte . 18920612 2022.03.2517.. Delete Grupo Bt Accroups = 12(Cualquiers)
bistime@akte . 189.20612.. 2022032517 CloneToAre.. Grupo Bit. Accgroups = [364]
bictime@zkte . 189.20612.. 20220325 17.. Add Grupo Bdt.  Group Na=12Group Name=Cualquiera Time zoneT= 1
bistime@akts . 18921615 2022.03.2516. Accass Usuarie Edt
bictime@akte . 18920612 2022.03.2516. Change Dia Festive  Bit.  Start Date(2022.01-01->2023.01-0 /Working On Holiday(4-4)
bictimefizkte . 189.20612.. 2022032516 Add Fastive, Bt Holiday Nama=Afio Nuswa Time Periad=111)
bictime@akte . 189.20612.. 2022032516 Add Fastivo, Edt..  Holiday Name=Afio Nuswa Time Periad=1(1)
bictime@zkte . 189.20612.. 2022032516 Add Dia Festive  Bit.  Holiday=[
bistine@zkte,. 169.20612.. 20220325 15. Change Dispasitiva  Exit. Transfer Mode(1-> 1) Enable Access Cantrali0->T)
biotime@zkte . 18920612 2022032515, Change Dispositivo Bt Device N [2 Devical1-= Ty Transfer
bistime@zkte . 189.20612.. 2022:03-2515. Add Ares Bt Ares Code=dAres Mame=Test

Los siguientes son los contenidos principales que se muestran en el log de registro:

Usuario: El usuario que realizé la operacion.

Direccion IP: La direccion IP de la computadora que utiliza el usuario.

Tiempo de accion: El tiempo real en el que el usuario realizé alguna operacion. Accion: La operacion realizada
por el usuario.

Tipo de contenido: El tipo de contenido de la operacion (Funcion realizada en el formulario del sistema).
Objeto: Nombre de la funcién u operacion realizada

Descripcion: Detalle de la operacion realizada en el software.

7.3 Configuracion

7.3.1 Empresa

Seleccione [Sistema] > [Configuracion] > [Empresa]. Podra colocar toda la informacion referente a la empresa
en la cual se utilizara el software. Puede agregar un logo y seleccionar que aparezca en los reportes.
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Priilzgio Usuario Registrs dal Sistema

M Revisién del logotipo da la empress

Dimansionas 200 % 75 (Sels

admite jpa. ipeay.pna)
Datalles de la Empraza an & Reperte
Logo dala compsiits /1393 cic para csvaar e foge Musstrs dalogo o mostrar

Mestrar Mombra de No mestrar

Mornbre de smpresa Emprasa

& Informacién da la empresa

Teléfano Pais --Salzccianar FrovinciaEstade

B Firma de amail

Saludos Opsién 1 Opsién 2

7.3.2 Exportar PDF
Seleccione [Sistema] > [Configuracién] > [Configuracién de PDF].

sonal Disposit Asistenc

Sistema

Configuracidn de reporte

Bmafiode  Ad
Pagina

Crientacién  Retrato

Pie de paginaa Tamafic de Pagina
la izquierda

Pie de pagina  Exportar .pdf
derecho

Exportar.pdf  Exportar .pdf
e Temperatu...

Tamaio de la pagina: Establece el tamafo de pagina para PDF exportado.

Orientacion: Establezca la direccion del PDF exportado. Puede ser “Vertical” o "Horizontal”
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Pie de pagina a la izquierda: Configure el contenido que se mostrara en la esquina inferior izquierda de la

" "o

pagina PDF exportada. Puede ser “En blanco’, “nimero de pégina actual / nimero total de paginas’, “autor’,

"

"tiempo’, “autor + tiempo”.

Pie de pégina a la izquierda: Configure el contenido que se mostrara en la esquina inferior derecha de la

" "o

pagina PDF exportada. Puede ser “En blanco’, “nimero de pégina actual / nimero total de paginas’, “autor’,

"

"tiempo’, “autor + tiempo”.
Clic en [Guardar] para guardar la configuracion de exportacién de PDF.

7.3.3 Configuracion de WhatsApp
Seleccione [Sistema] > [Configuracién] > [Configuracion de WhatsApp].

al C Asistencia

Frivilegio Configuracidn de PDF

@ Canfiguracién d= WhatsApp

Clave

AR

7.3.4 Configuracion de SMS
Seleccione [Sistema] > [Configuracion] > [Configuracion de SMS].

__%BioT me

® Q

2 Usuario & Ajustes SMS

Clave
API®

Remitente

Proveedor  Tedo local

de PDF

de What:
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7.3.5 Configuracion de Correo
Seleccione [Sistema] > [Configuracion] > [Configuracion de correol].

La configuracion de correo electronico se utiliza para activar una alerta cuando el valor especifico establecido
por el administrador ha cruzado el limite.

Nota: El nombre de dominio de la direccion de correo electrénico y el servidor de envio de correo electrénico
(servidor saliente) deben ser iguales. Por ejemplo, la direccion de correo electrénico es test@yahoo.comy el

servidor de envio de correo electrénico debe ser smtp.mail.yahoo.com.

Obtenga los detalles del servidor de correo y configuraciones como se muestra a continuacion.

_beioT me

Frivilegio

Usuario = Ajustes del correo elecrénico

Senvidar SMTP [ES——
Fuerto® ssL LS
Cuents de carras seoBoscsosncmbre de dominic/usuario de deminio

elactrénico®

Cantrasefia®

Cireccian de correc bictime@zkteco mx R

elactrénico®

Nota: La contrasefa es una contrasefa de autorizacion aleatoria de un solo uso proporcionada por el
proveedor de servicios de correo electronico.

Cuenta de correo electrénico: Ingrese la direccion del servidor de envio de correo electrénico.

Puerto SMTP: Puerto del servidor de envio de correo electronico.

Cuenta o dominio de correo electrénico: Ingrese la cuenta de correo electrénico.

Contrasefa: Ingrese la contrasefa de autorizacién aleatoria Unica del proveedor del correo electrénico.
Direccién de correo electrénico: Correo electrénico

7.3.6 Configuracion de Temperatura
Seleccione [Sistema] > [Configuracion] > [Configuracion de Temperatura]

Nota: El médulo de configuracién de temperatura no es compatible con el dispositivo Horus TL1.
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_beioT me

W Q = e

Usuaria B Deteccidn de tempersturs

Unidad de temperatura @ T °F
Ajuste de temperatura alta “Clminimol = Clmsima) ]
Cenfiguracién de azistencia  C[minimea) © Clmdxime) 2]

B Configuracién deasistencia

Deteccidn de maszcara APAGADC

7.3.7 Configuracion de alertas
Seleccione [Sistema] > [Configuracion] > [Configuracion de alertas]

Através de la configuracién de alertas, el usuario puede establecer los valores de las alertas. Segun el ejemplo
anterior, cuando el registro de entrada tarde de un empleado excede un cierto valor, se enviard una alerta por

correo electronico.

El administrador puede establecer los otros valores segun los requisitos.

al Asi:

Frivilegio

12 Configuracién de alertas de ssistencia

Cuands les retardos secadan® 0 veces
Cuando las salidas tempranas eccedan® 0 veees
Cuandalas ausencias sxcedan® 0 vaces

Fracusncia de emic® | Ne Dia* 1 Hera® 000000 Dis de =nic®  Dia actusl

Hara da s dltima alerta
11 Configuracidn dealerta de cambio de contraseiia

Ntificacion de cambio de contrasefia de administrader

12 Notificacién de dispositive sin conesién

Notificacion de dispositivo sin conexién (€l correo electronico se enviars al superusuarioy al usuario del dres en aproximadamente 5 minutos despues de que el dispositivo esté fuers de lines)

£ Aprobar configuracién de alerta

Alerta de correo Alerta SMs Alerts de Whatsapp Alerta sin cubrebocas Alerta de temperaturs anormal
2 Usgadaztards

Habilitar/deshabilitar  Tiempa 42 calibracién automstis

Configuracién de alertas de asistencia: Establezca valores especificos para Llegadas tarde / Salidas tempranas
/ Ausencias.

Frecuencia de envio de correo: Establezca la hora y la frecuencia del envio de la alerta.

Configuracién de alertas: Configure el modo de alarma. Haga clic en [Guardar] para guardar la configuracion
de la alerta.
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Important Information - Please read carefully

This End-User License Agreement ("EULA") is a legal agreement between ZKTeco and you(either an individual
or a company)The Software product includes the Software application, associated media, printed materials,
and “online” or electronic documentation. By installing, copying, or using the Software Product, you agree to
accept the terms of this EULA. If you do not agree to the terms of this EULA, do not install or use the Software
Product.

SOFTWARE PRODUCT LICENSE

The Software Product is protected by copyright laws and international copyright agreements, as well as other
intellectual property laws and agreements. The Software Product is licensed and it cannot be sold by any
third party.

1.GRANT OF LICENSE. This EULA grants you the following rights:

Installation and Use. You may install the Software Product in an unlimited number of systems.

Replication and Distribution. You may distribute the software product to an unlimited number of systems;
provided that each copy shall be a true and complete copy, including all copyright and trade notices, and shall
be accompanied by a copy of this EULA. The Software Product may be distributed as a standalone product or
included with your own product.

2. DESCRIPTION OF OTHER RIGHTS AND LIMITATIONS

Limitations on Reverse Engineering, Recompilation, and Disassembly. You may not destruct, decompile, or
disassemble the Software Product only to the extent that such activity is expressly permitted by applicable
law and notwithstanding this limitation.

Separation of Components
The Software Product is licensed as a single product. Its components may not be separated for use on more
than one system.

Software Transfer
You may permanently transfer all of your rights, provided the recipient agrees to the terms of this EULA.

Termination
Without prejudice to any other rights, ZKTeco may terminate this EULA if you fail to comply with the terms
and conditions of this EULA. In such a case, you must destroy all copies of the Software Product and all of its
components.

Distribution

The Software Product may not be sold or included in a product or package, which intends to receive benefits
from the inclusion of the Software Product. The Software Product may be included in any free or non-profit
packages or products.
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3. COPYRIGHT

All copyrights of the Software Product(including but not limited to images, photographs, animations,
video, audio, music, text, and “applets” incorporated into the Software Product), the accompanying printed
materials, and any copies of the Software Product are owned by ZKTeco. The Software Product is protected
by copyright laws and international treaty provisions. Therefore, you must treat the Software Product like any
other copyrighted material except that you may install the Software Product on a single computer and you
can keep the original solely for backup or archival purposes.

LIMITED WARRANTY NO WARRANTIES

ZKTeco expressly disclaims any warranty for the Software Product. The Software Product and any related
documentation being provided “as is” without warranty of any kind, either express or implied, including,
without limitation, the implied warranties of merchantability, fitness for a particular purpose, or no
infringement. The entire risk arising out of usage or performance of the Software Product remains with you.

NO LIABILITY FOR DAMAGES

In no event ZKTeco will be liable for any damages (including but not limited to damages, loss of business
profits, business interruption, loss of business information, or any other pecuniary loss) arising out of the using
this product or inability to use this product, even if ZKTeco has advised of the possibility of such damages.

Acknowledgment of Agreement

I'have carefully read and understood this Agreement, ZKTeco CO,, LTD's Privacy Policy Statement. If YOU ACCEPT
the terms of this Agreement:l acknowledge and understand that by accepting this agreement, | have to abide
by the terms and conditions to use the Software Product to ensure smooth function. | also acknowledge that
ZKTeco can terminate the License Agreement if | don't comply with the terms and conditions.

IF YOU DO NOT ACCEPT the terms of this Agreement.
I acknowledge and understand that by refusing to accept these terms, | have rejected this license agreement

and therefore have no legal right to install, use, or copy this Product or the Licensed Software that it
incorporates.
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