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Glosario

Administrador: Se refiere al usuario con la completa autorizacién para la operacién del sistema. Un
Administrador tiene permitida la asignacién de nuevos usuarios, (como una compafhia de gestion de personal,
registrador o administrador de personal) establecer roles y la configuracién de los mismos.

Regla: Nivel de privilegios que el administrador otorga a los nuevos usuarios. Para evitar hacerlo usuario por
usuario, es posible configurar los niveles de privilegios a través de la gestién de roles, asi se asignara el rol al
momento de agregar un usuario.

Horarios de Asistencia: Se refiere a los diferentes horarios posiblemente usados durante la asistencia; como lo
son inicio y término de labores, tolerancia para las llegadas tarde, hora del almuerzo y tiempo extra.

Unidad / Unidad Minima: La unidad cubre un dia, una hora o minutos, la unidad minima es un valor numérico.
La combinacion de ambas es usada para establecer un pardmetro como un dia, una hora o un minuto. Por
ejemplo, tomando en cuenta como unidad minima una hora. Cuando la funcion de redondeo esta habilitada, y
el valor en la unidad es 1.5 el redondeo tomard como redondear a dos horas, en el caso de que el valor de unidad
sea 1.4 es contado como una hora después del redondeo.

Tiempo extra: Cuando el registro de salida se realiza después de que la jornada laboral termina. Este pardmetro
determina si el exceso de tiempo serd contemplado como tiempo extra.

Estado de Asistencia: Se refiere al tipo de asistencia considerada para el registro de eventos. Por defecto el
sistema maneja ocho estados: entrada, salida; inicio de almuerzo, término del almuerzo; Comienzo de horas
extras, fin de horas extras y finalmente descanso.

Correccion del Estado: se refiere a determinar si el empleado registro su entrada o salida siguiendo las reglas
de célculo de acuerdo al horario de los turnos y tiempo de asistencia del empleado. El calculo estd basado en el
estado que presenta durante las estadisticas.

Tiempo de Asistencia: se refiere a la duracion de la jornada laboral, desde su inicio hasta el final basandose
en la programacion del personal. por defecto la unidad es un dia de trabajo sin embargo ésta regla puede ser
cambiada en Asistencia < Calculo < esperado/Actual.

Tiempo de asistencia actual.: Se refiere al tiempo de asistencia actual de un empleado, cuyas estadisticas estan
basadas por las entradas y salidas durante la jornada de trabajo.

Retardos: La llegada tardfa incluye los ajustes de tiempo para el horario correspondiente y el establecimiento
del calculo de inicio de la llegada tardia; y si el tiempo actual de registro en el tiempo es posterior a la hora

de registro en el calendario. Por otro lado, si la mayorfa de los registros de entrada se muestran como Sly los
pardmetros de asistencia son NO, contara como 60 minutos de retardo. El tiempo de la llegada tardia no afecta
los minutos del trabajo para el calculo de la asistencia.

Salida Temprano: Salida temprana incluye la configuracion del tiempo para el horario correspondiente y los
ajustes del calculo inicial de salidas tempranas y validando que el registro de salida es antes del registro de
salida en el horario. Por otro lado, Si el registro de salida es obligatorio y se encuentra configurado como Siy el
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pardmetro de asistencia Termina el Trabajo Sin el registro de salida este contara como Salida Temprana por N
minutos, el tiempo actual sin registro de salida es contado como salida temprana por N minutos. El tiempo de la
salida temprana no afecta los minutos del trabajo para el calculo de la asistencia.

Falta: Basado en la configuracion de los parametros de asistencia, en el caso de no registrar la entrada o salida;
en la estadistica de asistencia puede ser contada como falta, retardo o salida temprano por mas de N minutos
los ajustes de los pardmetros de asistencia pueden ser considerados como falta.

Registro de entrada y salida: Se refiere a la obligacion de registrar la entrada y salida en los horarios
establecidos. Yes significa que el registro de entrada y salida es obligatorio y No, que es opcional.

Sin registro de Entrada/Salida: Se refiere a los tiempos que no estan en los registros de Entrada/Salida.

Duracion de Asistencia (tiempo): se refiere al intervalo de tiempo entre la hora real entrada y la hora real
de salida.

Excepcion: Tiempo no laborado durante este horario.

Minuto de Trabajo: En condiciones normales de asistencia, el minuto de trabajo es el tiempo en minutos de
trabajo de un cambio de turno. Cuando la duracién de asistencia vélida en un turno es menor que el tiempo
configurado en Minutos de Trabajo de un turno, la duracién de asistencia valida es el que prevalece. Cuando la
duracion de asistencia valida en un turno es mayor que el tiempo en Minutos de Trabajo de un turno, el tiempo
en minutos de trabajo del turno es el que prevalece. El minuto trabajado en un turno flexible es 0.

Tiempo en un Turno: Se refiere al tiempo de trabajo de un turno de asistencia en la configuracion de cambio de
ese dia.

Horario: Se refiere a un horario de trabajo preestablecido para el personal y se compone de uno o mas horarios
preestablecidos de asistencia basados en cierto orden y ciclo. Para la asistencia del empleado, el empleado pasa a
ser utilizado debe establecerse en primer lugar.

Calendario: Se refiere al tipo de horario que serd usado en un calendario para la asistencia del empleado. Es

una de las bases principales para calcular los resultados de asistencia. Si un empleado trabaja en un horario
flexible y la asistencia es necesaria, una comprobacién de turno flexible puede ser ajustada. Si un empleado tiene
un registro sin un horario ordenado, los presentes resultados se calculan como horas extra basadas en turnos
flexibles.

Horario Temporal: Silos horarios se ajustan a algunas fechas debido a horarios temporales de tiempo de trabajo
del empleado después de ser programado, el horario temporal puede ser utilizado. Horario temporal puede

ser establecido como valido sélo temporalmente o anexar a un empleado (dos registros en las estadisticas de
asistencia en este caso). Este modo de horario es muy aplicable a los puestos sin horarios fijos.

Permiso Llegada tarde/Salida temprano: Se refiere al tiempo con permiso de llegada tarde o salida temprana
antes del permiso solicitado durante el tiempo de trabajo especificado.
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Debe realizar Entrada/Salida: En algunas companias, sélo el registro de entrada o salida se lleva a cabo. Si
el registro de entrada o salida se configura como obligatorios, estos elementos se incluyen en la gama de
asistencia.

Tiempo de trabajo: se refiere al tiempo entre el trabajo de un empleado hora de inicio y Hora de término
(medido en minutos). El valor no puede ser igual que el intervalo real entre los registros de entrada y salida. El
valor puede ser mayor o menor de este intervalo, segun el sistema de la compafia. Normalmente, este valor no
puede ser ni mayor que 480 ni inferior a 0. Si este valor es 0, este calendario es extra y no debe contarse como
tiempo de trabajo. El sistema cuenta automaticamente este horario como horas extraordinarias.

Turno flexible: Se refiere a un horario establecido por defecto en el sistema. En la configuracién de un horario
flexible, el trabajo de retardo no se cuenta como horas extraordinarias, y la llegada tardia, salida temprana o
ausencia no se cuentan. El cdlculo de asistencia para un horario flexible es el segundo registro menos tiempo del
primer registro, cuarto registro menos el tiempo del tercer tiempo de registro, y asi sucesivamente. Los nimeros
de linea de su informe se generan automaticamente. Si existen registros de cuatro, el informe diario sobre ese dia
tiene dos lineas. Si existen registros de seis, el informe diario tiene tres lineas. Ademas, el tiempo de asistencia en
un horario es la hora de salida menos de la hora de entrada de este horario.

Horario flexible: se refiere a un cambio de asistencia establecido por defecto en el sistema. Se trata de un

ciclo de horario flexible dentro de una semana. Si un empleado trabaja en un horario flexible y la asistencia

es necesaria, una comprobacién de turno flexible puede ser arreglada. Si un empleado tiene un registro

sin un cambio arreglada, la asistencia se calcula sobre la base de turnos flexibles y clasificada como algunas
horas extraordinarias como horas extra en dias de descanso o vacaciones. El turno flexible es aplicable a los
propietarios del negocio, el personal de la empresa, personal de servicio y ordenar la produccién orientada a las
personas.

Inicio/Final de la Entrada: se refiere a un turno que es el rango valido de entrada. Los registros de entrada fuera
de este rango no son validos.

Inicio/Final de Salida: se refiere a un turno que es el rango valido de salida. Los registros fuera de este rango no
son validos. El registro de hora de inicio de salida no se super ponen a la hora final de entrada.
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1. Introduccion al sistema

1.1 Introduccién al funcionamiento del sistema
Este sistema implementa una gestion unificada de los clientes en términos de tiempo y seguridad de operacion
y ayuda a los clientes a mejorar continuamente la eficacia de gestion de la seguridad, asi como para el mas
simple y razonable, asi como la gestién del tiempo.

« Funciones del sistema

1. Potente capacidad de tratamiento de datos, el sistema puede gestionar los datos de asistencia de 10.000
empleados.

2. El procedimiento visual y operacion razonable integra aflos de experiencia en la gestion de la asistencia.
3. La gestion automatica de lista de usuario hace la gestion mas cientifica y eficiente.

4. La gestion de permisos basados en roles de gestion de varios niveles garantiza la seguridad de los datos de
usuario.

5. La recopilaciéon de datos en tiempo real garantiza que los administradores del sistema pueden adquirir los
datos de asistencia en el tiempo.

« Requisitos del hardware del servidor

CPU: frecuencia basica a mas de 2.0 GHz;

Memoria: 2GB o mayor;

Disco Duro: con un espacio disponible de 10 GB o mayor. Se recomienda utilizar una particién de discos duros
NTFS como el directorio de instalacion del software. (Una particion de discos duros NTFS proporciona mejor
rendimiento y mayor seguridad.)

« Entorno operativo de Software

Sistema Operativo Compatible: Windows7/8/Server 2008/Server 2013

Base de datos compatible: MS SQL Server, Oracle 10g2005/2008, MySQL 5.0.45

Navegador: IE 9.0+, Google Chrome 33+, Firefox 27+

» Funciones

Este sistema consta principalmente de los siguientes modulos funcionales:

Sistema de Personal: el sistema de personal incluye tres partes: administracion del Departamento para
establecer la configuracién principal de la compania; arquitectura de gestion del empleado para introducir
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ajustes en el sistema de informacién del empleado, la asignacion de empleados a los departamentos y, a
continuacion, realizar el mantenimiento de empleados; la emision de tarjetas a los empleados en el sistema de
modo que los empleados usen tarjetas para la asistencia.

Sistema de Dispositivo: Establecer los parametros de comunicacion para conectar dispositivos. La comunicacion
con los dispositivos solo tiene éxito después de que parametros de comunicacién se configuran correctamente,
incluyendo los ajustes tanto en el sistema y los dispositivos. Después de que la comunicacion es correcta, puede
ver la informacién sobre los dispositivos conectados y realizar operaciones sobre ellos como monitoreo en
tiempo real, cargar y descargar.

Sistema de Asistencia: Lograr la recopilacion de estadisticas y datos de asistencia de los empleados, la consulta
de datos, mejorar la gestiéon del personal, facilitar el registro de entrada, facilitar las estadisticas y la evaluacion de
la asistencia de los empleados realizada por personal directivo, facilitar la consulta y evaluacion de la asistencia
en cada departamento realizado por personal directivo, comprender bien la asistencia del empleado, gestionar
eficazmente y comprender la rotacion de los empleados.

Configuracién del Sistema: Principalmente para asignar a los usuarios del sistema y configurar los roles de
usuario, ajustar los parametros del sistema y administrar el funcionamiento del sistema de registros.

1.2 Procedimiento Basico del Sistema
El siguiente procedimiento toma un super-usuario como un ejemplo para demostrar el uso del sistema. Los
diferentes usuarios tienen diferentes permisos de operacion, los procedimientos de operacién correspondientes
son diferentes. Los usuarios sélo necesitan seguir el procedimiento, a continuacion se muestra el proceso para
hacer funcionar los elementos que se muestran en la interfaz.

Paso 1: Ingresar en el sistema y modificar la contrasefia predeterminada para la cuenta.

Paso 2: Asignar cuentas y roles para el personal que utiliza el sistema (tales como la gestion de la empresa
personal, registra usuarios y administradores de asistencia).

Paso 3: Configurar el sistema comun de informacion como parametros del sistema, avisos y alertas.

Paso 4: Definir la organizacion del departamento de arquitectura de acuerdo a la estructura de la empresa y
establecer informacion de posicion correspondiente.

Paso 5: Introduzca la informaciéon del empleado, emitir tarjetas a los empleados, y realizar el mantenimiento
diario.

Paso 6: Definir la estructura regional de la empresa, agregar un dispositivo para el sistema, y configurar la
informacion basica acerca del dispositivo.

Paso 7: Configurar los pardmetros de asistencia. Puede utilizar la configuraciéon predeterminada o modificar los
ajustes seguin sea necesario.

Paso 8: Establecer los horarios de asistencia que pueden ser utilizados durante la asistencia, y establecer los
parametros pertinentes.
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Paso 9: Establezca los turnos frecuentemente utilizados en el sistema de control de asistencia, es decir, la
combinacion ciclo, calendarios de asistencia dentro del intervalo de tiempo.

Paso 10: Programar los turnos para los empleados y establece que los empleados estan en los turnos. Para un
empleado con el cambio dispuesto, si se produce un cambio temporal, el programa temporal puede ser utilizado

para el ajuste.

Paso 11: Realizar la asistencia de mantenimiento. Durante la asistencia diaria, a causa de anomalias, la
configuracion de la licencia de maternidad, vacaciones y permisos compensatorios son necesarios.

Paso 12: Permitir que el sistema de asistencia para la salida de un informe. El sistema recopila estadisticas y
salidas informes de asistencia sobre la base del periodo de asistencia.

2.Gestion del Sistema
1. Inicio de Sesién

1) Una vez instalado el programa en el servidor, un usuario puede hacer clic en el icono del programa en
el escritorio para acceder a la interfaz de inicio de sesion del sistema.

2) Tan pronto como el usuario haya completado la instalacion del programa en el servidor, otras computadoras
pueden acceder a este servidor a través de la red del usuario de este sistema.

3) Abra el navegador, introduzca la direccion IP y el nimero de puerto del servidor en la barra de direcciones
y haga clic en Entrar para acceder a la interfaz de inicio de sesién del sistema.

/KTime Web

Entrar como Administrador

Nombre de usuario

Contrasefia

Ingresar con huella digital

ZKTzza

© Copyright 2015, ZKTeco Inc.

Para utilizar el sistema en un servidor, elija el programa> ZKTime Web> Controlador de servidor web ZKTime e
inicie el servicioy, a continuacion, haga doble clic en el icono de acceso directo de la pagina principal de ZKTime
Web en el escritorio. Aparecerd la interfaz de inicio de sesion del sistema.
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. ZKTime Web
i® Uninstall ZKTime Web Attendanc
) ZKTime Web HomePage
@ ZKTime Web Server Controller

Nota: En Windows 7 / Vista, haga clic con el boton derecho en ZKTime Web Server Controller y seleccione
Ejecutar como administrador desde menu de acceso rapido.

4) Al entrar en el sistema, la autenticacion es requerida para garantizar la sequridad del sistema. Se proporciona
un superusuario (con todos los permisos de operacion) para un usuario que utiliza este sistema por primera vez.
Introduzca el nombre de usuario y la contrasefa y haga clic en Iniciar sesion para acceder a la interfaz de inicio
del sistema.

Nota: El nombre de usuario y la contrasefa del superusuario son ambos admin. Después de que el usuario inicie
sesion en el sistema por primera vez, para garantizar la sequridad del sistema, utilice la funcion de cambio de
contrasefa para cambiar esta contrasena.

Este superusuario permite conocer nuevos usuarios (como la gestion de la empresa, los registradores y las
estadisticas)

Para los empleados dentro de la Empresa y configurar las funciones de usuario correspondientes. Para
operaciones especificas, por favor refiérase a 6.1.2 “gestion de usuarios”.

5) Después de que el usuario inicie sesion, el sistema mostrara la interfaz principal, como se muestra en la figura
siguiente.

Bienvenido, test.

Personal Dispositivo Buscar

Departamento Mensaje Buscar una persona Buscar N° de Tarjeta ID  Buscar tarjeta
Ubicacién Area Buscar departamento Buscar renuncia Buscar registro anexo
Personal Dispositivo

Renuncia Monitoreo en tiempe real

Asistencia Reporte de
asistencia

Registro de Tarjeta

Regla Horario Turno Transacciones Asistencia diaria Asistencia total
Calendario Excepcién Registro de Asistencia Resumen de asistencia Resumen de permisos Primer y Ultimo registro
Zona Festivo Tipe de permiso Excepcion Resumen Asistencia
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En la interfaz principal, se muestran cinco paneles de menu: Personal, Dispositivo, busqueda, Asistencia y
Asistencia. Haga clic en la funcion siguiente relacionada debajo de cualquier panel para acceder rapidamente a la
interfaz correspondiente.

2. Cerrar Sesion.

Haga clic en el botén de cierre de sesién situado a la derecha de la interfaz para volver a la interfaz de inicio
de sesion del sistema o para cerrarlo directamente para desconectarse completamente del sistema.

Después de cerrar la sesion, detenga el servicio en el controlador del servidor web ZKTime y salga del contador
de servicio.

3. Preferencias.

Haga clic en el boton BEE de configuracion para acceder a la interfaz de configuracion. Introduzca la
informacion correspondiente, seleccione el idioma del sistema y haga clic en Aceptar para completar la
configuracion.

. Configuraciones '@I

Direccion E-mail: zkteco@zkteco.com |
Nombre: [ZKTECO |
Apellido: [LATAM |

Idioma: | espafiol v

ks Cancelar

- -

4. Manual del Sistema.

. . O) : . .
Este es el archivo de ayuda del sistema. Haga clic para ver el archivo de ayuda del sistema.

5. Cambiar Contrasena.

Un superusuario o nuevos usuarios creados por el superusuario sus contrasefas (la contrasefa predeterminada
del nuevo usuario es 111111) para garantizar el funcionamiento seguro del sistema. Haga clic en el icono de

cambio de contrasefna EE8 y en la contrasefa de modificacion.

La interfaz aparece. Introduzca la contrasefia antigua, la nueva contrasefa, vuelva a introducir la nueva
contrasefa y haga clic en Aceptar para finalizar.
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: #: Modificar contraseiia @

*Contreasena actual:

*Nueva contrasena:

*Confirmar nueva contrasenas:

0K Cancelar

3. Gestion del Personal
Antes de utilizar la funcién de asistencia del sistema, ingrese primero el sistema de personal: Ajustes de
departamento para configuraciones de la arquitectura principal de la Compania y ajustes de personal para
ingresar empleados en el sistema, asignacion de empleados a departamentos y mantenimiento de empleados.

3.1 Direccion del departamento

Seleccione Personal> Departamento para acceder a la interfaz de administracion del departamento, como se
muestra en la figura siguiente.

Departamento  Ubicacién Personal Renuncia Registro de Tarjeta

™ Posicion: Personal -> Departamento

Agregar

Buscar ID de Departamento | Departamento| | ClBuscar M Avanzado 4 Limpiar
Asignar A A Actualizar
iR =Eliminar Total & Registros/1 Pagina @ QO Q1 |D VENTAS
_ D de Departamento Departamento Departamento Superior ‘Operacion relacionada Marketing
Registro O |oo2 Difusién Editar Eliminar Difusién
] 056 Garantias Editar Eliminar Seguridad
Exportar o 00100 Marketing Editar Eliminar Soporte
[CIET PRUEBAS ZK Editar Eliminar Garantias

Antes de gestionar el personal de la empresa, establezca la estructura de organizacion del departamento

de la empresa. Cuando este sistema se utiliza por primera vez, un departamento de nivel 1 denominado
departamento y numerado 1 ya existe en el sistema de forma predeterminada. Este departamento puede ser
editado (modificado) pero no puede ser cancelado.

3.1.1 Anadir un departamento.

1.- Elija Personal> Departamento> Anadir para acceder a la pagina de la interfaz, como se muestra en la figura
de abajo.

™ Posicion: Personal -> Departamento-> Agregar

Agregar la informacién del departamento aqui, establezca la estructura organizacional para la gestién de Recurses Humanos.

*Departamento: | |

#1D de Departamento: | | Verificar

Departamento Superior: | |

E Guardar v nuevo. ' OK @ Cancelar
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Establezca el parametro como base requerida con los siguientes pasos:

Departamento: Introduzca el nombre del departamento que puede estar compuesto de cualquier caracter (una
combinacion de 100 caracteres como maximo).

No. de departamento: el valor no puede ser igual que cualquier otro departamento de este nimero de
departamento, con un limite de longitud de 20 digitos.

Puede hacer clic en comprobar si existe duplicacion.
Departamento de Padres: Haga clic y seleccione el departamento principal de este departamento en la lista

desplegable.

Departamento  Ubicacién Personal Renuncia Registro de Tarjeta

= Posicion: Personal -> Departamento

Agregar

Buscar ID de Departamentolzl Departamentolzl ) Buscar 4 Avanzado . Limpiar
Asignar H H Actualizar
Importar =Eliminar Total & Registros/1 Pdgina OOOOEI@ VENTAS
B 1D de Departamento _____Departamento ____ Departamento Superior ____|Operaciin reacionada___| @ Marketing

Registro O 002 Difusién Editar Eliminar Tecnologia

[ 036 Garantias Editar Eliminar Difusion
Exportar O 00100 Marketing Editar Eliminar Sequridad

o 1 PRUEBAS 7K Editar Eliminar S

(] 003 Seguridad Editar Eliminar Garantias

O oos Soporte Editar Eliminar = 2

(] 100 Tecnologia 00100 Marketing Editar Eliminar

(] 0001 VENTAS Editar Eliminar

2.- Después de completar la configuracion, haga clic en Aceptar para guardar la configuracion (haga clic en
Guardar y en Nuevo para agregar otro departamento) y vuelva a la interfaz del departamento y la informacion
del nuevo departamento se mostrara en la lista de departamento. El grafico de estructura departamental de la
empresa se muestra en el lado derecho de la interfaz en forma de arbol de departamento. Haga clic en Actualizar
para actualizar el arbol de departamento.

Notas:
1) Usted puede hacer clic en Importar para importar la Informacion del departamento en otro software o
datos en el sistema. Para operaciones especificas, consulte el capitulo 4. "importacion”en el apéndice 1.

2) Puede hacer clic en Exportar para exportar los datos del departamento en el software localmente. Para
operaciones especificas, consulte el punto 5. "Exportar”en el Apéndice 1

3.1.2 Edicién de un departamento

Si'se produce un cambio de estructura o cambio de organizacién en la empresa, puede modificar el nombre del
departamento, el nimero y el departamento principal. Haga clic en el departamento del departamento que se
va a modificar directamente o haga clic en editar en la operacion relacionada en la linea del departamento que
se va a modificar para acceder a la interfaz de edicién. Después de la modificacion, haga clic en Aceptar para
guardar la informacion del departamento modificada.
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3.1.3 Cancelar un departamento.

Haga clic para seleccionar el departamento que se va a cancelar y, a continuacion, haga clic en eliminar en
la parte superior izquierda de la lista de departamento: O haga clic directamente en eliminar en la operacion
relacionada en la linea del departamento.

Notas:

1) Los departamentos no pueden ser eliminados o modificados a voluntad. Eliminar o modificar el departamento
hace que el personal perteneciente a este departamento pertenezca a ningun departamento. Esto también
causa la falta de consulta de algunos datos histéricos. Sila supresién o modificacion en hecho necesario,
transfiere el personal en este departamento a otro departamento.

2) El nimero correspondiente a un departamento eliminado no se puede volver a utilizar.

3.1.4 Establecer un departamento.

En la configuracion del departamento, puede modificar la informaciéon del departamento de personal y la
informacion de la posicion del departamento en lotes.

1.- Seleccione Personal> Departamento> Configurar departamento para acceder a la interfaz de configuracion
del departamento.

Departamento  Ubicacion Personal Renuncia Registro de Tarjeta

™ Posicion: Persenal -> Departamento ->Asignar

Modificar departamento y ubicacian.

®Byscar por departamento CBuscar por ID de Usuario/Mombre
| [ |Seleccionar todo el personal del departamento

Total 2024 Registros/102 Pagina 0000-0 Personal seleccionade (0) ¢= Limpiar
Elm

000000012 Antonio VENTA! ~

EJ 000000015  Andrea Difusidi

) ooooooio00 Gustavo .Lacroix Martin  PRUEB:

[ 000000101  Juan Manuel.Ruiz Palmie PRUEB:

(] 000000102  Antonio.Carbajal Escoba  PRUEB)

[ ooo000104 Mario Alberto.Carmelo PRUEB:

=i nnnnnndnc THanl Dantris BMandnas noliCcoD. M
1 »

*Seleccionar Nuevo departamento: | |

Seleccionar nueva ubicacion: | |

W’ OK @Cancelar
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2.- Enla lista de personal, seleccione el personal que requiere la configuracion del departamento en lotes (puede
seleccionar al personal por departamento, nombre o nimero de personal). (Para operaciones especificas, por
favor refiérase a 7. "consulta de funciones en el apéndice 1)

3.- Seleccione el nuevo departamento (Obligatorio) y la nueva posicion, y haga clic en OK los departamentos y
las posiciones del personal seleccionado cambiaran.

Departamento  Ubicacion Personal Renuncia Registro de Tarjeta
™ Posicion: Personal -> Departamento ->Asignar

Modificar departamento v ubicacién.

®Byscar por departamento OBuscar por ID de Usuario/Mombre

| || Seleccionar todo el personal del departamento

Total 2024 Registros/102 Pagna @ QPO O1  |© Personal seleccionado (3) ¢ Limpiar
um ¥/ 000000100 Gustavo .Lacroix Martin
[ 000000012  Antonio VENTAS ¥ 000000101 Juan Manuel.Ruiz Palmie
] 0DDDOODOD1S Andrea Difusion #| 000000102 Antonio.Carbajal Escoba
¥/ 000000100  Gustavo .Lacroix Martin - PRUEB:
¥/ 000000101 Juan Manuel.Ruiz Palmie PRUEB:
¥ 000000102 Antonio.Carbajal Escoba PRUEB!
[ o0o0000104 Mario Alberto.Carmelo PRUEB:
= Dl lalahNal-y THanl Bantric Mandasn C nolICD; M
] b 1 »

*Seleccionar Nuevo departamento: | |

Seleccionar nueva ubicacion: | |

W’ 0K @ Cancelar

3.2 Gestion de puestos.

Antes de establecer el personal de la Comparifa, debe agregar la informacion de puestos correspondiente para
la Compania.

Seleccione Personal> Puesto para acceder a la interfaz de posicion, como se muestra en la figura siguiente.

Departamento  Ubicacion Personal Renuncia Registro de Tarjeta

[ Posicion: Personal -> Ubicacién

Agregar
Buscar ID de Ubicaciénl:l Ubicaciénl:l | Buscar # Avanzado 4 Limpiar
Importar 5 H Actualizar
Establecer ubicacién =Eliminar Total 126 Registros/7 Pagina QPO Q1 |© VENTAS s
810 de Departamento Departamento ID de Ubicacion |ubicacion _____|ubicacion Superior__|Aprobdoloperacis | Harketing
Registro () sss82 P. Limpieza 88822 Almacenista Si Editar Eli + Difusion
O 18 Prod. Regular TOL28 AT3 si Editar Eli Seguridad
Exportar 01 PRUEBAS ZK 2 Business Development Si Editar Eli Soporte
[J 888 Walmart 8888 Contador 888 Director de Sucursal Si Editar Eli TVC ING
[ sas Walmart 888 Directer de Sucursal Si Editar Eli Garantias
O 18 Prod. Regular TOL29 E74 si Editar Eli i
0 |22 22 TOL76 EZ5 Si Editar Eli IS 248
0 22 22 ToL77 EZ6 si Editar El ZKTero
0 20 20 TOLS0 FW8 Si Editar EIf TveRmo
—— — TVCHMO
|j| 2L £l TELTL A2 = EECE Laboratorio Techtrol Venezuela
I:I 21 Winnipeg TOL64 FX0 Si Editar EIi Pruebazk2
L 21 Winnipeg TOLES FX1 Si Editar EIi TvC
0 20 20 ToLs2 FX2 si Editar Eli T VEREEE
O 17 SG TOL1S FX3 Si Editar Eli ZKPRIIERAW! h
[ 23 Compositos  TOL90 FX4 Si Editar Eli
o 17 SG TOL16 FX5 Si Editar Eli
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3.2.1 Anadir una posicion

1. Elegir Personal > Posicién > AfAadir para acceder a la interfaz de Adadir Posicion

[ Posicién: Personal -> Ubicacidn-> Agregar <]

Definir la posicidn de informacion para cada departamento

#Departamento: :
Ubicacion Superior: l:l
#Ubicacién: l:l

#ID de Ubicacion: | | Verificar
rotade:

@ Guardar v nuevo, 0K {7 Cancelar

Configurar los parametros como son requeridos en los pasos siguientes:

Departamento: Dar clic en la lista desplegable y seleccionar el departamento al que pertenece la posicion.
Posicién: Ingrese el titulo de la posicion.

Parentado: Selecciona la posicion parentada.

Numero de la posicion: Ingrese el nimero de la posicion (exclusivo). De Clic Checar para checar si el nimero de
la posicion ingresado es exclusivo.

2. Después de completar los pardmetros, de clic en OK para guardar los mismos (clic en Guardar y Nuevo para
anadir otra posicion) y regresar la interfaz de la Posicion. La informacién de la nueva posicion es desplegada en la
Lista de Posicion.

Departamento  Ubicacién Personal Renuncia Registro de Tarjeta

[ Posicion: Personal - Ubicacion

Agregar
Buscar #ID de Ubicacion| | Ubicecion| | QBuscar j Avanzado 4 Limpiar
gL i S Actualizar
Establecer ubicacién Eliminar Total 126 Registros/7 Pagina oooolzlo VENTAS «
ﬂm Harketing
Registro [J 8882 P. Limpieza 88822 Almacenista Ed\tar Eli ~ Difusién
o1 PRUEBAS ZK 2 Business Development si Editar Eli Seguridad
Exportar [ 888 Walmart 8888 Contador 888 Director de Sucursal Si Editar Eli Soporte
[J g88 Walmart 888 Director de Sucursal Si Editar Eli TVC ING
[ 18 Prod. Regular |TOL29 Ez4 si Editar El D
02 22 TOL76 E75 si Editar Eli i
0 22 22 TOL77 EZ6 Si Editar Eli IS 24
0 20 20 ToLS0 Fw8 si Editar El ZKTero
O 20 20 TOL51 FW9 Si Editar Eli TveHro
—— | TVCHMO
02t Eminey UL P 5 EligEl Laboratoric Techtrol Venezuela
0 21 Winnipeg TOL6S FX1 Si Editar Eli Pruebazk?
O z0 20 TOL52 X2 si Editar Eli TE
0 17 G TOL15 FX3 si Editar El e
O 23 Compositos  TOL90 Fx4 Si Editar Eli ZKDRIIERAW -
o 1z sG TOL16 FXs si Editar Eli
O 23 Compositos  TOL91 FX6 Si Editar Eli
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3.2.2 Editar una posicién
Sila informacién relacionada a la posicién cambia en la compafia, puede usar la funcién de editado de la
posicion para modificar el nombre de la posicion, nimero y departamento. Directamente de clic en Posicion o
Editar debajo de Operacion relacionada en la linea de la posiciéon para ser editado para acceder a la interfaz de
editado para una modificacion. Después de la modificacion, de clic en OK para salvar la modificacion.

3.2.3 Borrar una posicion
De clicen para seleccionar la posicion que se quiere borrar y haga clic en la parte superior izquierda de la lista
de posiciones. O directamente haga clic en Borrar debajo de la Operacion Relacionada en la linea de la posicion
a ser borrada para acceder a la interfaz de confirmacién para el borrado de la posicion. Haga clic en OK para una
confirmacion del borrado de la posicion seleccionada.

3.3 Gestion de Personal

Cuando se empieza a usar este sistema de gestion, usted necesita registrar el personal en el sistema o importar la
informacion del personal en otro software o base de datos a este sistema. Para operaciones especificas, por favor
referirse a 4."Importar”en el apéndice 1.

3.3.1 Anadir un empleado

Seleccione Personal > Personal > Afnadir para acceder a la interfaz de el afadido de personal.

J cEcd Personal Bienvenido, admin.

Departamento  Ubicacion Personal Renuncia Registro de Tarjeta
M Posicion: Personal -> Personal-> Agregar E B8

Agregar informacién del personal, enrolar huella y agregar nimero de tarjeta si se requiere. Nota: El parametro con * no puede estar vacio.

& Perfil del personal

#ID de Usuariu:l:| Verificar Nombre:l:'
P ——
*Departamentu:l:| bicacié |—|
Fecha de contratacic‘m: Contraseﬁa:l:l
O —— Too o]
Cuntraseﬁa:
Registrar huella digital: Registrar Necesita ayuda? (Tamaiio dptimo 120x 140 Pixeles)

Buscar

© Detalles de personal

© Configuracion de asistencia

@ Guardar v nuevo. 0K @ Cancelar
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Configurar los pardmetros como son requeridos en los pasos siguientes:
- Perfil Personal

Numero del personal: La longitud no puede exceder 9 digitos. Para un Numero de empleado con menos de
nueve digitos, uno o mas de 0’s son prefijados para hacer un nimero de 9 digitos. Los nimeros no pueden ser
los mismos. Haga clic en Checar para revisar si un nimero es exclusivo.

Departamento: Selecciona un departamento de la lista desplegable. (Si ningun departamento ha sido
configurado, solo podran ser seleccionados los departamentos default).

Numero de tarjeta: Asignar numeros de tarjetas al personal un registro de asistencia. Ingresar el nimero de la
tarjeta manualmente o usar una tarjeta enrolladora para usar tarjetas.

Contrasena: Configurar la contrasefa del personal. Los dispositivos de tiempo y asistencia en blanco y negro,
soportan contrasenas de solo 5 digitos. Los dispositivos de tiempo y asistencia con pantalla a color soportan
contrasefas con solo 8 digitos. Las contrasefas con digitos que excedan la cantidad especificada son cortadas
por el sistema de forma automatica. Cuando usted cambia una contrasefia, seleccione la vieja contrasefa en el
cuadro de texto y luego ingrese una nueva contrasena.

Fecha de empleo: Es configurado con el dia actual por default. La fecha de empleo es considerada como de
la asistencia calculada. Las marcaciones de asistencia anteriores a esta fecha no son calculadas en el resultado

estatico.

Tipo de empleado: Selecciona el tipo de empleado de la lista desplegable, este puede ser configurado como
Empleado o Contratante.

Tipo: Selecciona el tipo de la lista desplegable, este puede ser configurado como Permanente o Temporal.
Posicion: Selecciona la posicion de la lista desplegable.
Foto del empleado

(1) Haga clic en Vistazo y seleccione la foto a ser actualizada. Después de la seleccion, la foto es desplegada,
como es mostrado en la imagen siguiente:

(Tamaiio optimo 120x 140 Pixeles)
Buscar
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Nota: El tamafo de la foto de un empleado no puede exceder los 16 KB.

(2) Haga clic en OK para guardar los pardmetros y regresar a la interfaz de Personal. Haga Clic en Efl para
desplegar una foto en la el “formato de foto” para que usted pueda ver la foto de usuario seleccionada como se
muestra en la imagen siguiente:

™ posicion: Personal -> Personal

Buscar D de Usuario| | Nombre Daniela Departamento| | QuBuscar M Avanzado ¢ Limpiar
+Eliminar sAjustar drea «Ajustar departamento sRenuncia @ Mds... E Total 1 Registros/1 Pagina D @OO:1 |

UTodos

n

[ 000088765

Detalles Personales

Haga clicen © en la izquierda de Detalles Personales para expandir la interfaz.

@ Detalles de personal

Direccion del trabaj0:| | Teléfono oficina:|:| Fecha de nacimient0:|:|
Direccion de residencia:| | Teléfono del domicilio:|:| Numero de ID:|:|
codigopostal: | Nimero de coluar[ S

Seleccione cada paréametro como es requerido

Parametros de Asistencia.

Haga clicen © en la izquierda de Pardmetros de Asistencia para expandir la interfaz.

& configuracion de asistencia

Area: [Jw. san Pedro o Habilitar funcicn de asistencia:
@ [Jw. Puebla Permisos del dispositivo:
[Jw. Coyoacan
[Jw. qro

Area de configuracion: (Las jefaturas por default no son seleccionadas) y para habilitar la funcion de asistencia
(el valor por default es Si'y No significa que el empleado no estd incluido en los resultados de asistencia. Para
algunos managers y personal temporal que no requieran de un marcaje de asistencia, puede ser configurado
como No.

Nota: Para los ajustes del drea de asistencia, por favor referirse al punto 4.1 "Ajustes de area”.

Permiso del personal en el dispositivo: Configure el permiso de un usuario en el dispositivo, con las opciones
incluyendo cuatro tipos:
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Empleado v

Empleado

Registrar

Administrador del sistemz
Super Administrador

Después de completar los ajustes, haga clic en OK para guardar los ajustes (haga clic en Guardar y Nuevo para
afadir otro empleado) y regresar a la interfaz de Personal, y la informacion del nuevo empleado es desplegada
en la lista de Personal:

Departamento  Ubicacion  Personal Renuncia  Registro de Tarjeta

® posicion: Personal -> Personal

Buscar D de Usuariol:l Nombrel:| Departamentol:| () Buscar M Avanzado 4 Limpiar

sEliminar «Ajustar drea »Ajustar departamento «Renuncia @*Mas.. m Total 2025 Registros/102 Pégina@ﬂom_@

=10 de suario Nombre _______Jrarjeta 10 de Dopartamento_|Dspartaments Uticacién Género _ priviegio rsa _________Hulis dgitalli

[ 000000012 Antonio 741852 0001 VENTAS Vendedor Masculino Empleado | JUZGADOS DE TOLUCA Ninguna Nin
[ 000000015 Andrea 1 002 Difusién Femenino Empleado Panama Ninguna Nim

Nota: Si un empleado estd en el trabajo 0 no, los nimeros deben de ser Unicos. Durante la verificacion, el
sistema automaticamente realizara una consulta numérica en la biblioteca de registro.

Nota: La informacién del personal es desplegada en una lista. Puede dar clic en EH para desplegar la
informacién como una foto. Cuando usted pasa el cursor sobre la foto de un empleado, los detalles del
empleado son desplegados como se muestra en la imagen siguiente:

[ Posicion: Personal -> Personal

Buscar IDdeUsuaric] |  Nombre Departamento| () Buscar M Avanzado ¢ Limpiar

+Eliminar «Ajustar drea sAjustar departamento sRenuncia EMas... E Total 2025 Registros/102 Pagina @ @O A  |@

[I7odos

I
¥

[J 000000012

ID de Usuario: 000000012
Nombre: Antonio

Tarjeta: 741852

ID de Departamento: 0001
Departamento: VENTAS
Ubicacion: Vendedor
Género: Masculino
Privilegio: Empleado
Area: JUZGADOS DE TOLUCA
Huella digital: Ninguna
Rostro: Ninguna

[ pooooo101 () 000000102
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3.3.2 Borrar a un empleado

En la interfaz del Personal, seleccione el empleado (o empleados) a ser borrados, y haga clic en Borrar en la
esquina superior izquierda de la lista Personal para acceder a la interfaz de la confirmacion para borrar.

™ posicién: Personal -> Personal ->Eliminar

Eliminar archivos seleccionados: Eliminar asistencia de personal,regristro anexado, hoja de horas extras, permisos, registros originales de la tabla de
informacion, eliminar adecuadamente!

Personal seleccionado(s):000000012 Antonio

W/ 0K @Cancslar

Haga clic en Ok para completar la operacion de borrado.

Nota: Cuando usted borra un empleado, la informacién de este empleado en la base de datos también es
borrada.

3.3.3 Re sincronizacién de informacion en los dispositivos.

En la lista de personal, seleccione un empleado (e empleados) y haga clic en Mas > Resincronizar Dispositivo para
acceder a la interfaz de confirmacion para sincronizar la informacién del personal.

Departamento  Ubicacién  Personal Renuncia  Registro de Tarjeta

[ Posicion: Personal -> Personal ->Volver a sincronizar dispositivo

Sincronizar la informacion del personal al dispositivo dentro del area al que el personal pertenece

Personal seleccionado(s):000000012 Antonio

W/ 0K @Cancelar

Haga Clic para la confirmacion de la informacion en el empleado seleccionado que es sincronizada en todos los
dispositivos en el drea a la que pertenece el empleado.

3.3.4 Borrar una plantilla de huella dactilar.

En la lista de Personal, seleccione un empleado (o empleados) y haga clic en Mas > Borrar huella dactilar para
acceder a la interfaz de confirmacién para borrar una plantilla de huella dactilar.
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Departamenta Ubicacion  Personal  Renuncia  Registro de Tarjeta

M Posicion: Personal -> Personal ->=Eliminar huella

Eliminar huella y enviar al dispositivo

Personal seleccionado(s):000000012 Antonio

W OK @ Cancelar

Haga clic en OK para la confirmacién y la plantilla del empleado seleccionado serd borrada, la plantilla del
empleado en el dispositivo serd también borrada.

3.3.5 Borrar una plantilla de rostro
En la lista de Personal, seleccione un empleado (o empleados) y haga clic en Mas > Borrar plantilla de rostro para

acceder al a interfaz de confirmacién para borrar una plantilla de rostro.

Departamento  Ubicacion  Personal Renuncia  Registro de Tarjeta

™ Posicion: Personal -> Personal -=Eliminar plantilla de rostro

Eliminar usuarios de rostro del dispositivo

Personal seleccionado(s):000000012 Antonio

W OK @ Cancelar

Haga clic en OK para la confirmacién y la plantilla del rostro del empleado seleccionado sera borrada, la plantilla
de rostro del empleado en el dispositivo sera también borrada.

3.3.6 Ajustar Personal

Los ajustes de personal cubren transferencias de personal (ajustes de departamento, transferencia de posicién,
regularizacion, ajuste de drea) y registro.

1. Transferir Personal
Esto incluye ajustes de departamento, transferir posicion, regularizacion y ajuste de area.
Lo siguiente usa un ajuste de departamento como un ejemplo para describir las operaciones especificas.

(A) En la lista de Personal seleccione un empleado y haga clic Ajustar Departamento para acceder a la interfaz de
ajustes de departamento, como se muestra en la imagen siguiente:
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Departamento Ubicacion  Personal  Renuncia  Registro de Tarjeta

® Posicion: Personal -> Personal ->Ajustar departamento

Si el departamento del personal es el mismo después de ajustar el sector original es el mismo departamento, la ubicacidn permanecera sin cambios, de
lo contrario la ubicacion del personal estard vacia.

Personal seleccionado(s):000000012 Antonio

wover i departamerto: [ [
Motivo de transferencia: l:l
observaciones: |

W 0K @ Cancelar

(B) En la lista desplegable de Ajustes de Departamento, seleccione el departamento al cual el empleado serd
ajustado e ingrese la informacion en Razén de Transferir y Comentario, como es requerido.

(C) Después de completar los ajustes, haga clic en OK para guardar los ajustes y regresar a la interfaz de Personal.

Nota: Las operaciones de ajuste de area, regularizacion y transferir posicion son las mismas de la operacion de
departamento y no son descritas aqul.

2. Registro de Personal.

En la interfaz de Personal, seleccione el empleado para su registro y haga clic en Registro para acceder a la
interfaz de Registro de Personal.

3.4 Renuncia de Personal

Las operaciones de renuncia de personal cubren, la reintegracion de la renuncia y la inhabilitacion de la
asistencia.

3.4.1 Agregar un empleado por renuncia

Seleccione Personal>Renuncia>Agregar para acceder a la nueva interfaz de salida, como se muestra en la
siguiente figura.
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Departamento  Ubicacion  Personal Renuncia  Registro de Tarjeta

[ Posicion: Personal -> Renuncia-> Agregar

Froceso de renuncia de personal

#Personal: |

#Fecha de renuncia: |

|

|

*Tipo de renuncia: |Ealir v |
Razén: | |

Regresa herramienta (s): |Si v |
Regresa Uniforme: |5i v |
Regresa Tarjeta: | sj v |

Lista negra: ||'~|.;. v |

Desactivar la asistencia: #

a-ﬂ] Guardar y nuevao. W 0K ) Cancelar

1) Realizar la operacion de renuncia segun sea necesario. A continuacion, se muestra como realizar la operacion.

Personal: Haga clic en la lista desplegable y seleccione al empleado para la renuncia. Para la seleccion de
personal, consulte 1. "Seleccion de Personal" en el Apéndice 1.

Fecha de salida: Seleccione la fecha de salida. Para la seleccion de fechas, consulte 1. "Seleccion de Personal” en
el Apéndice 1.

Razon: Ingrese la razon de la renuncia segun sea necesario. Se puede dejar en blanco.

Herramientas de devolucion / ropa de trabajo / tarjeta: El valor predeterminado es Si. Puede seleccionar No en
la lista desplegable.

Lista negra: El valor predeterminado es No, es decir, renuncia, sin ser lista negra. La operacion de reintegracion
de renuncia no puede llevarse a cabo sobre el personal en la lista negra.

Cerrar de inmediato la asistencia: Por defecto, tan pronto como un empleado renuncia, la asistencia es cerrada

para el empleado. Puede optar por no cerrar inmediatamente la asistencia segun sea necesario. (La asistencia no
esta cerrada sin comprobar la seleccion).
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2)Después de completar la configuracion, haga clic en Aceptar para guardar la configuracion y volver a la interfaz
de renuncia. Y el empleado agregado para la renuncia sera exhibido en la lista de renuncia del personal.

3.4.2 Desactivar Asistencia

Para un empleado recién agregado para renuncia con la asistencia no desactivar inmediatamente, siga el
siguiente método para desactivar la asistencia.

En la lista de personal en la interfaz de renuncia, haga clic para seleccionar el empleado cuya asistencia debe
desactivarse y, a continuacion, haga clic en Desactivar la funcion de asistencia por encima de la lista de personal

de renuncia para acceder a la interfaz de confirmacion para inhabilitar la asistencia, como se muestra en la figura
siguiente.

Desactivar funcion de asistencia

Renuncia seleccionado(s):000000100 Gustavo .Lacroix Martin

W OK {a Cancelar

Haga clic en Aceptar para confirmar y desactivar la asistencia del empleado seleccionado.
3.4.3 Restablecimiento de un empleado de la renuncia

Reemplazar a un empleado de la lista de renuncia a la lista personal, eliminar a este empleado de la lista de
renuncia y recuperar su archivo.

1.En la lista de personal en la interfaz de renuncia, haga clic para seleccionar al empleado que necesita ser
restablecido de la renuncia y, a continuacion, haga clic en Reintegracion por encima de la lista para acceder a la
interfaz de confirmacién de la renuncia como se muestra en la figura siguiente.

Personal que se reintegra

Renuncia seleccionado(s):000000100 Gustavo .Lacroix Martin

W OK @Cancelar
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Haga clic en Aceptar para obtener la confirmacion y restablecer la informacién de este empleado a la lista de
personal (en el trabajo).

3.5 Emision de tarjeta a los empleados

Elija Personal> Tarjeta para acceder a la interfaz de emision de tarjeta.

Departamento  Ubicacion  Personal Renuncia  Registro de Tarjeta E

™ Pposicign: Personal -> Registro de Tarjeta

Buscar  ID de Usuario Tarjeta Estado de tarjata () Buscar # Avanzado  Limpiar

Registro de tarjeta

Lote

Registro »Borrar Tarjeta Total 45 Registros/3 Pagina oooo@

ID de Usuario ID de departamento Nombre del departamento Estado de tarjeta

Puede emitir tarjetas al personal de la interfaz de tarjeta de emision para la verificacion de asistencia del personal.

Nota: Durante la emision de una tarjeta a un empleado, la tarjeta debe ser colocada en la posicion de adherencia
de la tarjeta del solicitante. No mueva la tarjeta, o la operacion puede fallar.

3.5.1 Emisién de una tarjeta

Asigne numeros de tarjeta al personal para la verificacion de asistencia. El sistema admite la emision de tarjetas
con un registrador de tarjetas o introduciendo manualmente nimeros de tarjeta.

1.Cémo utilizar el registrador de tarjeta.

El registrador de tarjeta esta conectado a una PC a través de un puerto USB. Haga clic en el niumero de
tarjeta que ingresa en la barra, pase la tarjeta en el registro de la tarjeta y este nimero de tarjeta se mostrara
automaticamente en la barra de entrada.

2.Procedimiento especifico de emision de tarjetas

(1). Seleccione Personal> Tarjeta de emision> Tarjeta de emisiéon para acceder a la interfaz, como se muestra en la
figura siguiente.

Para registrar una nueva tarjeta, conecte la lectora de tarjetas a la computadora en el servidor. Solo personal con informacion registrada puede tener
una tarjeta registrada.

Personal: | |

#Tarjeta: | |

311] Guardar y nuevo. W 0K @ Cancelar
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Descripcion del parametro:
Personal: Haga clic en el lado derecho de Personal y seleccione un empleado de la lista.

Numero de Tarjeta: Ingrese un numero de tarjeta u obtenga un numero de tarjeta usando el registrador de la
tarjeta.

(2) Después de completar el ajuste, haga clic en Aceptar para iniciar la emision de la tarjeta. Una vez finalizada

la operacioén, el sistema vuelve automaticamente a la interfaz de la tarjeta de emisién. Ahora la informacion
relacionada en esta tarjeta se muestra en la lista de informacién de la tarjeta en la interfaz.

Departamento  Ubicacion  Personal Renuncia  Registro de Tarjeta

™ Posicion: Personal -> Registro de Tarjeta
Registro de tarjeta

Buscar 1D de Usuario| | Tarjeta Estado de tarjetal -—------- 7| ) Buscar M Avanzado  Limpiar
Lote "
Registro «Borrar Tarjeta Total 42 Registros/2 Pagina oooo o

Nota: Una tarjeta sélo se puede emitir a un empleado una vez.
3.5.2 Emisidn de tarjetas en lotes
Los pasos especificos son los siguientes:

1.Seleccione Personal> Tarjeta de emision> Tarjeta de lote para acceder a la interfaz de emisién de la tarjeta de
lote.

Departamento  Ubicacion  Personal Renuncia  Registro de Tarjeta

™ Posicion: Personal -> Registro de tarjeta ->Lote

El personal con nimero de tarjeta no aparecerd en la lista general.

ID de Usuario inicial: Modo de registro:| Lector de tarjeta v |
ID de Usuario final: Generar Lista Me de tarjeta:| | Ok Limpiar
Tarjetas no registradas: 0 Tarjetas registradas: 0

1D de Usuario m Departamento ID de Usuario m Departamento

2.Establezca el nimero de personal de inicio y nimero de personal final (Asegurese de que los nUmeros
introducidos excedan el nimero maximo de digitos de nimero de personal admitidos por el sistema). Haga clic
en Generar lista. Se muestra informacién sobre todos los empleados sin nimeros de tarjeta en este rango de
numeros, como se muestra en la figura siguiente.
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Departamento  Ubicacion  Personal Renuncia  Registro de Tarjeta

® posicién: Personal -> Registro de tarjeta ->Lote

El personal con nimero de tarjeta no aparecera en la lista general.

ID de Usuario inicial:|1111 Modo de registro: | Lector de tarjeta v
ID de Usuario final:|2222 Generar Lista Mo de tarjeta: 0ok Limpiar
Tarjetas no registradas: 20 Tarjetas registradas: 0

000001114 1114
000001124 1124
000001133 1133
000001137 1137
000001138 1138
000001153 1153
000001160 1160
000001177 1177
000001180 1180

[

W OK @ Cancelar

3.Ingrese un numero de tarjeta en el cuadro Ne de tarjeta de entrada u obtenga un nimero de tarjeta utilizando
el registrador de tarjeta. (Los siguientes usan al solicitante de la tarjeta para obtener un nimero de tarjeta como
ejemplo.)

4.Coloque las tarjetas en la posicion de colocaciéon del solicitante de la tarjeta, una por una. El matriculador

obtiene automaticamente los nimeros de las tarjetas e inicia la emision de la tarjeta del primer empleado en la
lista del personal sin las tarjetas asignadas.

Departamento  Ubicacion  Personal  Renuncia  Registro de Tarjeta

™ Posicion: Personal -> Registro de tarjeta ->Lote

El personal con nimero de tarjeta no aparecerd en la lista general.

ID de Usuario inicial: 1111 Modo de registro:| Lector de tarjeta v |
ID de Usuario final:|2222 Generar Lista N de tarjeta: Ok Limpiar
Tarjetas no registradas: 18 Tarjetas registradas: 2
000001133 1133 000001124 1124 314315
000001137 1137 000001114 1114 1 1341351

000001138 1138

000001153 1153

000001160 1160

000001177 1177

000001180 1180

000001184 MNASSER SULAIMAN ABDULLA
000001188 sulaiman bin siad alaof

R A T T

W OK @ Cancelar

Después de la emision de tarjetas con éxito, la informacién sobre el personal relacionado en la lista de personal
sin tarjetas asignadas se borra automaticamente. La informacién (incluidos los nimeros de tarjeta) del personal
con las tarjetas emitidas se muestra en la lista correcta de personal.

5.Haga clic en Aceptar para guardar la configuracion y volver a la interfaz de la tarjeta de emision. La lista de

informacion de la tarjeta muestra ahora el personal con las tarjetas emitidas y la informacion en sus nimeros de
tarjeta.
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Departamento  Ubicacién  Personal Renuncia  Registro de Tarjeta

™ Posicion: Personal -> Registro de Tarjeta

Registro de tarjeta

Buscar  ID de Usuario| | Tarjeta Estado de tarjeta -------—- v | () Buscar M Avanzado  Limpiar
Lote i
Registro «Borrar Tarjeta Total 44 Registros/3 Pagina 00000
T e R Yo FSE R e e
EXPEITEII' o 000000012 Antonio 0001 VENTAS 741852 Habilitado 2016-11-17
a 000000015 Andrea 002 Difusién 1 Habilitado 2016-11-18
a 000000101 Juan Manuel.Ruiz Palmie 002 Difusién 7254350 Habilitado 2016-09-20

4. Administracion de dispositivos.

Para utilizar la funciéon de asistencia, un usuario debe instalar dispositivos y conectarlos primero a Internet;
El usuario debe configurar los pardmetros correspondientes en el sistema para gestionar los dispositivos de
conexion del sistema, implementando asf la gestion digital, incluida la carga de datos de asistencia de los
usuarios, la descarga de la informacion de configuracion y la exportacion de varios informes.

4.1 Establecer un area

Realice division de area en los dispositivos para asegurarse de que varios dispositivos e informacién del personal
estén establecidos en un drea designada. (Un dispositivo puede pertenecer a una sola drea). El sistema emitira
automaticamente la informacion de personal a los dispositivos en tiempo real y no es necesario que los usuarios
manejen manualmente la informacién personal de los dispositivos cada vez.

1 Elija Dispositivo> Area para acceder a la interfaz de configuracion del area.

Mensaje Area Dispositive  Monitoreo en tiempo real

™ Posicién: Dispositivo -> Area

Agregar
Buscar Codigo de zireal:l Nombre de zireal:l Observaciones|:| () Buscar # Avanzado « Limpiar
Registro . H Actualizar
EgeiEr «Sincronizacion de dates «Eliminar drea Total 26 Registros/2 Pagina @O @2 |D — S
[ 593 W. Qro 1 Supermarket Editar Eliminar drea Panama
[ 854 W. SLP 1 Supermarket test Editar Eliminar drea ZKTECO LATAM
O z777 MAKECH Editar Eliminar drea er
m acan ARLES A L MAKEFLRH
7
4.1.1 Agregar un area.
M Posicién: Dispositive -> Area-> Agregar A arelED
@ WALMART
a8 5 JUZGADOS DE TOLUCA
Panama
fMombre dedrea:[ ] ZKTECO LATAM
MAKECH
TVC ING

Jjfl Guardar v nuevo. 0K (Cancelar

Configure los parametros segun se requieran basandose en los siguientes pasos:

Cdédigo de drea: Introduzca un codigo de area Unico.

Nombre de drea: Introduzca un nombre de area.

Area principal: Seleccione el &rea principal en la lista desplegable. (Opcional).

2. Después de completar los ajustes. Haga clic en Aceptar para guardar la configuracién y volver a la interfaz

de configuracion de area. La lista Area muestra el drea anadida. Aparecerd un arbol de area a la derecha de la
interfaz. Haga clic en Actualizar para actualizar la interfaz.
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Mensaje Area Dispositiva  Monitoreo en tiempo real

® Posicion: Dispositivo -> Area

Buscar Cddigo de zireal:l Mombre de zireal:l Observacionesl:l (] Buscar M Avanzado 4 Limpiar

Agregar

Registro Actualizar

sSincronizacién de datos «Eliminar drea Total 26 Registros/2 Pagina oooo-e @ Supermarket

S e onire et s e loberaderee oparan acinai 24264005 DE Toca

W. Qro 1 Supermarket Editar Eliminar drea Panama

Exportar

4.1.2 Eliminar un area

En la lista de drea, seleccionar el area que sera eliminada y dar click en “Eliminar area”en la parte superior
izquierda de la lista o directamente dar click en el drea relacionada a la operacion que sera eliminada y dar click
en la interfaz para eliminar.

M pPosicion: Dispositivo -> Area -=Eliminar area

Eliminar area

Area seleccionado(s): 7777 MAKECH

W OK QCancelar

Click OK para eliminar el area seleccionada y regresar al interfaz de ajustes.
4.1.3 Editar un area
1.-Enlalista, clock en el codigo de area o click en editar bajo operacion realizada en la linea del area que sera

eliminada.

M Posicion: Dispositivo -> Area-> Detalles @ B

Registro

*Codigo de area: |554

#Nombre de drea: |w, sLp

|
|
Area superior: |1 Supermarket |
|

Observaciones: |test

W OK @Cancelar

2.- Modifique varios pardmetros segun sea necesario (El método de modificacion es el mismo que el método
de ajuste de parametros en la seccion de agregacion de drea) Una vez completada la modificacion, haga clic en
Aceptar para guardar la informacion de area modificada
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4.1.4. Sincronizar los datos del servidor
Sincronizar los datos en el servidor de todos los dispositivos designados en el area. (Generalmente, esta
operacion necesita ser realizado solo cuando los datos de los dispositivos son inconsistentes con el servidor
dando los factores objetivos tal como el internet anormal u otras condiciones).
En la lista del dispositivo, seleccionar el area en la que los dispositivos con los datos seran sincronizados y dar

click en“Sincronizaciones de Datos del Dispositivo” para confirmar la interfaz de los datos de sincronizacion.

Mensaje Area Dispositivo ~ Monitoreo en tiempo real

® Posicion: Dispositive -> Dispositivo

Buscar Nombre del dispcsitivcl:| N° de Seriel:l Mombre de areal:l QBuscar M Avanzado o Limpiar

i Areplostrar todos los dispositivos

& Supermarket «Eliminar «Eliminar foto de asistencia Eliminar registros &*Mas.. Total 10 Registros/1 Pagina oooo-o
iz e v ey
Panama dvrnetmb300 3266162000008 192.168.1.201
ZKTECO LATAM l:l auto _add 3767160700001 192.168.1.108 Supermarket 9 G1 Ver
er O x629-C 6335160400581 192.168.1.9 MAKECH @

MAKECH 2 [ uface 6614154700064 192.168.1.125 W. Central CDMX o ver

Click OK para reiniciar el dispositivo

Tip importante: La operacion de sincronizacion de datos del software del dispositivo eliminara los datos
existentes (excluyendo los eventos) en los dispositivos al inicio y luego volver a descargar la informacion de los
ajustes. Es esencial garantizar la conexion de internet y evitar fallas durante la operacion).

4.2 Gestion de dispositivos

Parametros de comunicacion para conectar dispositivos. La comunicacion con los dispositivos es exitosa solo
después de que los parametros del sistema sean correctos. Después de que la comunicacion sea exitosa, se
puede ver la informacién en los dispositivos conectados y realizar operaciones en ellos tal como monitoreo
remoto, cargar y descargar informacion.

Después de que el dispositivo de T&A este conectado con el sistema, el tiempo real de los datos cargados puede
checarse en los ajustes, el historial de la asistencia sera automaticamente cargada al sistema. De lo contrario,

es necesario seleccionar un dispositivo de T&A y dar click en “Sincronizar todos los datos” para sincronizar la
informacion de todo el personal que esté debajo de esa area.

Elegir Dispositivo = Dispositivo para acceder a la interfaz del dispositivo de T&A. Todo el contenido del dispositivo
de T&A estara enlistado.

Mensaje Area Dispositivo ~ Monitareo en tiempo real

™ Posicion: Dispositivo -> Dispositive

Buscar Nombre del dispositivc|:| N® de Seriel:l Nombre de éreal:l QBuscar M Avanzado 4 Limpiar

#: Arepiostrar todos los dispositivos

& Supermarket +Eliminar «Eliminar foto de asistencia »Eliminar registros ®*Mds.. Total 10 Registros/1 Pagina oooo-o
o oerowcs | LY e Y
Panama dvrnetmb300 3266162000008 192.168.1.201
ZKTECO LATAM L:l auto add 3767160700001 192.168.1.108 Supermarket Q Gl Ver
er [ xX629-C 6335160400581 192.168.1.9 MAKECH (-]

MAKECH 2 [ uface 6614154700064 192.168.1.125 W. Central CDMX ] Ver

MAKECH [ auto add 6614160400018 10.22.165.79 | Supermarket Q iFace800/ID Ver

TVC ING [ auto add 6735154000644 192.168.20.53 Supermarket (] Ver
[ |IESTUIO OEC6090066081800005 186.4.174.237 JUZGADOS DE TOLUCA @
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El interfaz anterior muestra las columnas:

Nombre del dispositivo: Muestra el nombre del dispositivo. Para conexion automatica de dispositivos muestra
auto_add.

Numero de serie: Muestra el nimero de serie
Direccion IP: muestra la direccion IP del dispositivo
Nombre del area: Muestra todos los dispositivos adicionales en el drea que define el software.
Estado: Verde muestra conexion, rojo no conectado
Modelo del dispositivo: Muestra el nombre del modelo
Version de firmware: Muestra la version de firmware
Numero usuario: Muestra el nimero de empleados que ya estan registrados en el dispositivo.
Numero de FP: muestra el nimero de huellas registradas
Numero de rostros: Muestra el nimero de rostros registrados
Numero de transacciones: muestra el numero total del historial de asistencia.
4.2.1. Agregar dispositivo de T&A
Existen dos maneras de agregar un dispositivo: Manual y automatica.
Agregar dispositivo manualmente:

1. Elegir Dispositivo = Dispositivo = Agregar. Para acceso a la interface de dispositivo.

™ Posicion: Dispositive -> Dispositive-> Agregar @ [~}

Introduzca la informacién del dispositivo, Nombre del Dispositivo, Nimero de Serie, Direccién IP, Nimero de Puerto y Area son campos obligatorios.

#*Nombre del dispositivo: |:|
*N° de Serie: |:|

#Direccion IP: |:

#N° de Puerto:

Zona horaria:

Hora de transmisién fija:

Subir datos en tiempo real: €3]

Is-nj Guardar y nuevo. WOK @ Cancelar
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Los parametros requeridos son:

Nombre del dispositivo: Muestra el nombre del dispositivo. Para conexion automatica de dispositivos muestra
auto_add.

Numero de serie: Muestra el nimero de serie.

Direccion IP: muestra la direccion IP del dispositivo.

Numero de puerto: Entrar al nimero de puerto del dispositivo con la informacion.
Area: En la lista de descargas, seleccionar el drea en la cual ird el dispositivo de T&A.

Zona de tiempo: Cuando se ha seleccionado la zona el tiempo del dispositivo sera transmitido al sistema con la
informacion del MM:SS. Si varios puntos son seleccionados, separar por colores.

Tiempo real de datos cargados: Seleccionar si los datos cargados son correctos

2. Cuando los ajustes se hayan completado, click en OK'y agregar el dispositivo, y retrocedes a la interfaz del
dispositivo a la lista de dispositivos de T&A agregados.

Nota: si un empleado ha sido agregado al dispositivo, cuando la informacién del empleado sea cargada al
servidor, esta informacion sera sincronizada automéaticamente a los otros dispositivos de la misma area del
servidor.

Agregar dispositivo de T&A automaticamente.

Es innecesario agregar los dispositivos manualmente. Puedes conectar los dispositivos al sistema via HTTP
con todos los ajustes mas relevantes del manu del dispositivo. Después los dispositivos seran conectados
por internet, el dispositivo en el sistema. Referir al manual de usuario relevante para detallar informacién de
procedimientos.

4.2.2 Editar un dispositivo

Dar Click en nombre de un dispositivo o editar operacion en la linea del dispositivo que sera editado en la
interfaz de acceso del dispositivo.

Introduzca la informacién del dispositivo, Nombre del Dispositivo, Nimero de Serie, Direccién IP, Nimero de Puerto y Area son campos obligatorios.

*Nombre del dispositivo: |><629—C |
#N° de Serie: 6335160400581 |
#Direccién IP:[192 .168 .1 .9

*N° de Puerto: 4370

#Area: |ZKTECO LATAM

|
|
Zona horaria: | Etc/GMT-6 M |
Hora de transmision fija: |00:00;14:05 |

Subir datos en tiempo real: %]

W 0K @Cancelar
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Nota: Items en gris no podran ser editados. El nombre del dispositivo tampoco podra ser editado.
4.2.3. Eliminar dispositivo

La operacion detallada es la siguiente:

1.- Click en seleccionar el dispositivo a eliminar después eliminar en lista y dar click directamente bajo la
operacion relacionada en la linea del dispositivo que sera eliminado y confirmar interfaz como se muestra en la

figura.

Eliminar seleccion

Dispositivo seleccionado(s):0OMX&060056061400249(192.168.1.201)

W OK @Cancelar

2.- Click OK para eliminar el dispositivo seleccionado y retroceder a la interfaz del dispositivo. La lista de
dispositivos debe contener los dispositivos activos
4.2.4 Borrar una foto de asistencia

Los usuarios puedes seleccionar borrar una foto del dispositivo de T&A

1.- Click para seleccionar dispositivo y click en Borrar foto de asistencia

Eliminar foto de asistencia

Dispositivo seleccionado(s):0OMX6060056061400249(192.168.1.201)

W OK @Cancelar

2.- Click en eliminar foto
4.2.5. Borrar archivos
Borrar todos los archivos del dispositivo

1.- Click para seleccionar el dispositivo y dar click de nuevo en Aa interfazd de borrar archivos del dispositivo
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[ Posicion: Dispositivo -> Dispositivo ->Eliminar registros

Eliminar registros

Dispositivo seleccionado(s):0OMX60560056061400249(192,1568.1.201)

W OK @Cancelar

2.- Click OK eliminar todo
4.2.6. Borrar mandos del dispositivo
Borrar el problema del commando por el software del dispositivo en comunicacion

1.- Click para seleccionar el dispositivo y click de nuevo en el interfaz de borrar mandos del dispositivo

Esta operacion limpiara los comandos del dispositivo a ser ejecutados, si no ucurre un blogqueo de orden, no se deberia utilizar!

Dispositivo seleccionado(s):6335160400581(X629-C)

W OK @ Cancelar

2.- Click OK para borrar lo antes seleccionado.
4.2.7 Coincidencia de datos de asistencia

Los usuarios podran verlo si los records son completados en el chequeo del software y checarlos con los datos
en el dispositivo.

1.- Click para seleccionar el dispositivo y click de nuevo en More=Data Matching para acceso al sitio y dar clic en
el interfaz.

Son correctors de datos de servidor y asistencia en el dispositivo en un periodo de tiempo especificado

Dispositivo seleccionado(s):6335160400581(X629-C)

e —

W OK @Cancelar
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2.- Darl Click para realizar cambio.
Tip importante: Esta operacidn requiere soporte del protocolo del firmware del dispositivo de T&A
4.2.8. cargar datos de nuevo

Los usuarios lo podran elegir si cargan informacion personal al dispositivo de T&A de nuevo o si cargan los
records del servidor de nuevo.

1.- Click para seleccionar el dispositivo y click en Mas = cargar datos de nuevo para acceso a la interfaz.

Volver a cargar datos

Dispositivo seleccionado(s):56335160400581(X629-C)

Cargar informacién personal: ¥

Cargar registros de asistencia : @

W OK (a. Cancelar

2.- Seleccionar cargar informacion personal y “records de asistencia” son necesarios. Click en OK para cargar los
datos después de completar los ajustes.

Nota: Puedes cargar informacion personal al dispositivo en el servidor en lotes usando la funcion de subir/cargar
datos de nuevo. Si se produce el tiempo de espera la carga serd interrumpida y se necesitara realizar la operacion
de nuevo.

4.2.9. Reiniciar el dispositivo
Reiniciar remotamente un dispositivo a través del sistema.
En la lista de dispositivos, seleccione el que va ser reiniciado. Hacer clic en Mas > Reiniciar Dispositivo. Para

reiniciar el dispositivo, debe realizar la confirmacion entrado a la interfaz.

Reiniciar dispositivo

Dispositivo seleccionado(s):8335160400581( X629-C)

W oK @ Cancelar
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Hacer clic en OK para reiniciar el dispositivo.

4.2.10 Leer Informacién del Dispositivo
Lee la cantidad de personas, de registros de asistencia y la version del firmware del dispositivo.
Seleccione el equipo y hacer clic en Mas > Leer informacién del Dispositivo. Para leer la informacion, es necesario
hacer la confirmacion entrando a la interfaz. Hacer clc para descargar la informacion o en Cancelar para abortar la
operacion.

4.2.11 Sincronizacién de Datos del Software a los Equipos.
Sincronizacién de datos del servidor a todos los dispositivos conectados. (Generalmente esta operacidon necesita
transferirse solo cuando los datos en los dispositivos no coinciden con los que se encuentran en el servidor

debido a distintos factores objetivos como alguna anormalidad en la red de internet u otras condiciones).

En la lista de dispositivos, seleccionar al que se necesita ser sincronizado y hacer clic en Mas > Sincronizar Datos
al Dispositivo para leer la informacion, es necesario hacer la confirmaciéon entrando a la interfaz.

™ Posicion: Dispositivo -> Dispositivo -=>Sincronizacion de datos al dispositivo

Sincronizacion de datos desde el servidor al dispositivo. Utilizado Unicamente cuando los datos en el dispositivo y el servidor son incompatibles

Dispositive seleccionado(s):6335160400581(X629-C)

W OK @Cancelar

Hacer clic en OK para confirmar la sincronizacion.
Tip importante: La operacion de sincronizacion de datos del software a los dispositivos, eliminara datos
existentes (excluyendo los registros de eventos) en los dispositivos en primer lugar y después vuelve a descargar
toda la informacion configurada. Es esencial para asegurar que la conexion a internet no tenga problemas para
evitar que alguna falla durante la operacion.

4.3 Gestion de Mensaje Corto en el Dispositivo

El software soporta agregar mensajes cortos en el sistema, emitirlos y asignarlos en los equipos.

Elegir Dispositivo > Mensaje para accesar a la interfaz de configuracién de mensaje corto.

Mensaje Area Dispositiva Monitoreo en tiempo real

™ Posicién: Dispositivo -> Mensaje

Mensaje publico

Buscar N® de Seriel:l 1D de Usuariol:l Nombrel:l () Buscar # Avanzado . Limpiar
Mensaje privado P
Registro «Eliminar «Mensaje emitido Total 1 Registros/1 Pagina QO @1 D
_ Duracidn del mensaje (min) Estado de envio ‘Contenido del mensaje corto 1D de Usuario Operacion relacionada
Exportar ] 2016-11-10 15:35:55 60 No add Editar Eliminar
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4.3.1 Agregar Mensaje Publico

1. Elige Dispositivo>Mensaje> Mensaje Publico

Mensaje Area Dispositive Monitoreo en tiempo real

® Posicion: Dispositive -> Mensaje ->Mensaje publico

Agregar mensaje publico

*Dispositivo: |

*Contenido del mensaje corto:

*Fecha de inicio: | |

*Duracion del mensaje (min): |5c] |

/0K (7 Cancelar

Configurar los pardmetros requeridos basdndose en los siguientes pasos:

Dispositivos: Selecciona el dispositivo de Ia lista que se muestra en el que es necesario emitir el mensaje. Puede
elegirse mas de un dispositivo.

Contenido del Mensaje Corto: Introducir el mensaje que serd emitido.

Fecha de Inicio: Selecciona la fecha de inicio de emisién del mensaje corto. Favor de referirse al Apéndice 3
“Seleccion de Fecha” para conocer el método de seleccién de fecha.

Duracion del Mensaje: Introduce la duracion del mensaje.

2. Después de completar la configuracion, haga clic en OK para guardar la configuracion y vuelven la
configuracion del mensaje a la interfaz inicial. Se enlistardn los mensajes cortos en la interfaz del software.

4.3.2 Agregar Mensaje Privado

1. Elegir Dispositivo > Mensaje > Mensaje Privado.
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Mensaje privado

Personal: . . s
'®Buscar por departamento *'Buscar per ID de Usuaric/Nombre

|_|Seleccionar tedo el personal del departamento
Total 2024 Registros/102 Pagina DO D1 | D Personal seleccionado (0) i Limpiar

B D de Usuario_Nombre ______loepar_|
[ 000000012 Antonio VENTE =
000000015 Andrea Difusit
000000101 Juan Manuel.Ruiz Palmie | Difusit
000000102 Antonio.Carbajal Escoba  Difusit
000000104 Mario Alberto.Carmelo PRUEE
000000105 Itzel Beatriz.Mendoza E =~ PRUEE

-
nnnNNN1NE Termnnl Unitran Maralne noiict

D EE

= B

*Contenido del mensaje corto:

T
*Duracién del mensaje (min):

Configurar los pardmetros requeridos basandose en los siguientes pasos:

Personal: Seleccionar al personal que recibirad el mensaje corto. Favor de referirse el Apéndice 1“Selecciéon de
Personal” para conocer el método de seleccion de personal.

Contenido del Mensaje Corto: Introducir el mensaje que sera emitido.

Fecha de Inicio: Selecciona la fecha de inicio de emisién del mensaje corto. Favor de referirse al Apéndice 3
“Seleccion de Fecha”

Duracion del Mensaje: Introduce la duracion del mensaje.

2. Después de completar la configuracion, haga clic en OK para guardar la configuracion y vuelven la
configuracion del mensaje a la interfaz inicial. Se enlistardn los mensajes cortos en la interfaz del software.

4.3.3 Emision del Mensaje Corto a los Dispositivos

1. Seleccionar de la lista que se despliega el mensaje que serd emitido, hacer clic en Mensaje Emitido.

Mensaje Area Dispositiva Monitoreo en tiempo real

™ Posicion: Dispositive - Mensaje ->Mensaje emitido

Enviar mensajes a los dispositivos.

Mensaje seleccionado(s):Mensaje (ID:24)

W OK {7y Cancelar
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2. Hacer Clic en OK para el emitir el mensaje asignado a los dispositivos y mensaje privado a los dispositivos v al
personal que se ha asignado.

4.4 Comandos del Servidor
Realizar gestion sobre los comandos emitidos por el software durante la comunicacion.

Elegir Dispositivo >Comandos del Comunicacion para acceder a la lista de comandos.

Search Device SN Command Returns Typg | --------- (Q Search M Advanced o Clear
«Delete «Clear Commands »Download Failed Command Total 1 Records/1 Page QOO Q)1 |O
I- Returned Value
2015-06-23 15:45:13 CHECK

4.4.1 Eliminar comandos

1. Elegir el comando que sera eliminado y hacer clic en Eliminar para entrar a la interfaz y confirmar la
eliminacion:

The current operation will clear the command device to be executed, if not an order blocking cccurs, it should not usel

Select Device(s):0738143200018(5922)

W' 0K {7 Cancel

2. Hacer clic en OK para confirmar la eliminacion.
4.4.2 Eliminar Registros

1. Clic en Eliminar Registros para accesar a la interfaz y confirmar la limpieza.

Mensaje Area Dispositiva Monitoreo en tiempo real

@ Posicion: Dispositivo -> Dispositivo ->Eliminar registros

Eliminar registros

Dispositivo seleccionado(s):(auto_add)

W OK (7 Cancelar
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2. Hacer clic en OK para confirmar la limpieza.
4.5 Monitoreo en tiempo real

El monitoreo en tiempo real se realiza a través de un administrador que monitoree el status y tiempo real de los
dispositivos en el sistema en tiempo real.

Cuando abres la interfaz, puedes ver a las personas que realizan la verificacion al instante.
Elegir Dispositivo > Monitoreo en Tiempo Real para acceder a la interfaz.

El monitoreo en tiempo real muestra la siguiente interfaz.

Blenvenido, admin.

Mensaje Area Dispositive  Monitoreo en tiempo real

= Pogicsdn: Dippositive <> Monitoreo en tiempo real
© Monitoreo en tiempo real

D o i et
000130992 2016-11-15 11:09:42 check-out empo extra 10 de usuaria CHXNEOE00G6080800024 W. Coyoacan
000130992 2016-11-15 11:09:36 Chick-1n tismpo extra 10 de usisana CHXE0B0066080800024 W. Coyoacan
000130992 2016-11-15 11:09:27 Salida 1D de usuario CHNE0B00EE080800024 W. Coyoacan
Do0130992 2016-11-15 11:09:21 Regreso de afuera 1D de usuana CHXE0B0066080800024 W. Coyoacan
Di0130993 2016-11-15 11:05:15 Salir 1D de ususaria OEORO0EE0B0AA002 4 W. Coyoscan
000130992 2016-11-15 11:09:08 Entrada 10 de wsuanie QHME0B00E6080E00024 W. Coyoacan

El monitoreo en tiempo real dard una breve descripcion del personal que esta haciendo la verificacion.
Puedes ver una vista previa de:

1. No. De Personal

2. Hora del Evento

3. Status

4. Modo de Verificacion

5. Numero de Serie del dispositivo
6. Nombre del Area

5. Gestion de Asistencia
5.1 Parametros de Asistencia

Debido a que varfa el sistema de asistencia entre las empresas, es necesario configurar manualmente dichos
parametros para asegurarse con exactitud del calculo de la asistencia.

1. Elegir Asistencia > Regla para acceder a la interfaz de los pardmetros de asistencia.
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feola  Horarie  Turno  Calendario  Excepcidn  Registro de Asistencia  Reporte de asistencia Zona  Festive Mis.

™ Posicion: Asistencia -> Regla

@ Configuracion basica
#El horario mis pequefio debe exceder 240 Minutes
*E| horarko mas lango debe estar entre 720 ~ Minutes

*Reglas de Entrada | Primer Evento ¥
*Reglas de Salida | Ultimo Evento u

*Reglas de Tiempo Extra| T.E. Maneado v
@ Célculo
*Cuando bos retrasos exceden [120 Iminutes, contar come falta
*Cuando las salldas tempranas exceden 120 Iminutes, contar come falta
Cuando ne registra Entrada, contar coma| Falta v | por
Cuanda no registra Salida, centar coma | Falta * | por
@ Detalles del calculo
[EsperadofActual - Unidad min .
Retardo ] | | Hora x
EARCY temprana Control de redondeo
:{t':'“ ®Redondear hacia abajo Redondear Redondear hadia arriba
Thernpa extrd Simbolo de reporte
5in Entrada |
'Sin Salida -
& Personal que se reintegra

- Configuraciones basicas:

El horario mas pequefno debe exceder: N+1 minutos.

El horario mas largo debe estar por debajo de: N minutos.

Reglas de Entrada: Puede configurarse el mas cercano al Primer Evento.

Regla de Salida: Puede configurarse el méas cercano al Ultimo Evento.

Regla de Tiempo Extra: Puede congurarse el Automatico, T.E. Planeado o Tomar el T.E. Menor.

« Calculo

La configuraciéon de entrada y de salida es valida solo cuando se obliga al empleado a verificar su entrada y su
salida.

Cuando los retrasos exceden N+1 o cuando la salida temprana excede N+1 minuto, se contard como ausencia.
Cuando no registra Entrada, contar como Falta o como Llegada Tarde.
Cuando no registra Salida, contar como Falta o como Salida Temprana.

« Detalles de célculo

Puedes configurar las reglas estadisticas y simbolos para la hora de llegada normal (actual) o esperada, un
retardo, una salida temprana, permiso, falta , tiempo extra, sin entrada o sin salida.
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Unidad minima: N minutes/horas/dias

Control de Redondeo:

- Redondeo Hacia Abajo: Omite la parte decimal si ésta es mas pequehna que la unidad minima.

- Redondeo: Cuenta la minima unidad si la parte decimal alcanza la mitad de la unidad minima.

- Redondeo Hacia Arriba: Cuenta la unidad minima si la parte decimal es mas pequena que la unidad minima.

Nota: Usa los minutos como unidad minima cuando calcula una falta.
Simbolo en el reporte: Los usuarios pueden establecer simbolos de la hora de llegada esperada o actual, llegada
tarde o salida temprana de acuerdo a las necesidades del cliente.
2. Después de completar la configuracion, hacer clic en OK para guardar.

5.2 Horario del Turno
Esta seccion es para configurar un horario debemos utilizar durante la asistencia y es necesario establecer varios
pardmetros. El horario es el tiempo minimo de la asistencia del personal. Por ejemplo: Estas configuraciones
incluyen Hora de Inicio y Hora de Finalizacion, permitir y establecer la duracion de una llegada tarde/salida

temprana, si el personal debe checar el limite que tiene para verificar su hora de entrada y salida, tiempo de
descanso y tiempo extra.

Antes de establecer un turno, debe configurarse el horario o los horarios que formaran un turno. Solo de esta
forma los parametros seran validos.

Elige Asistencia> Horario para acceder a la Interfaz:

Regla Horario Turno Calendaric Excepcion Registro de Asistencia Reporte de asistencia Zona Festive  Mis..

[ Posicidn: Asistencia -> Horario

=Eliminar Total 51 Registros/2 Pgina @ QO D2 | D

_ Nombre del horario Mm Jornada de trabajo Debe checar Entrada Debe checar Salida T.E. Automatico Operacion relacionada
=] LISTER SEMANAL 09:00:00 18:00:00 1.0 Si Si No Editar Eliminar =
[/ Techtrol Venezuela 13:00:00 17:00:00 1.0 Si Si No Editar Eliminar

El sistema configurard un turno con el Horario Flexible

Horario Flexible: Un retraso no es contado como tiempo extra, y una o una llegada tarde, salida temprana o
ausencia. El horario flexible es calculado por el tiempo existente entre cada uno de los eventos. Los nimeros en
los reportes son generados automaticamente. El Reporte dalos nimeros generados automaticamente. Si existen
4 eventos, el reporte diario de ese dia tendrd 2. Si existen 6 eventos, el reporte mostrara 3 lineas. Ademas el
tiempo de asistencia se obtiene del calculo dell check out menos check in.

Agregar Turno

Clic en Agregar Turno para acceder a la interfaz de acceso y agregar un Turno.
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5.2.1 Agregar un Horario

1-Registro necesario de entrada/salida: cuando se selecciona la opcion “No” el sistema en automatico creard de
manera random los registros de las entradas y salidas.

2- Sihay un cambio (fijo o regular) en el horario, este no puede ser editado o eliminado.

Regla Horario Turno Calendario Excepcidn Registro de Asi i Reporte de asi: i Zona Festiva Mas..

= Posicién: Asistencia -> Horario-> Agregar B a

1. Debe checar Entrada/Salida: Cuando se selecciona "No”, el sistema creard registros i di a Entrada/Salida.
2. Si hay un turno (regular o temporal) en un herario, el horario no podra ser editado o borrado.

*Nombre del horario: | |

*Inicio de Entrada: *Inicie de Salida:
*Entrada: *Salida:

“Finalizacién de Salida: [10:00:00 | #Finalizacién de Salida: [19:00:00 |
#Debe checar Entrada: #Debe checar Salida:
‘legadatarde:o | *Salida tempranaz o |

#Tiempo laboral (minutos): +Jornada de trabajo:

T Automitic

/7 Guardar v nueve.  «#OK {7 Cancelar

Configure los pardmetros segun sea necesario de acuerdo a los siguientes pasos:
Nombre del horario: Ingrese cualquiera con 20 caracteres como maximo.

Hora de entrada/salida: Periodo de tiempo valido para registrar una entrada o una salida. Los registros de
entrada/salida fuera de este rango son invalidos. El tiempo de salida no podra superar la hora de salida.

Entrada/Salida: Configura la hora de entrada y de salida.

Registro necesario de entrada/salida: Indicar si el tiempo de entrada y salida son obligatorios en el intervalo de

tiempo seleccionado. Si un empleado necesita entrar/salir seleccione la opcién “Si” de lo contrario seleccione “No”.

Llegada tarde/ Salida temprano: esto se refiere al tiempo permitido para llegar tarde o salir temprano, si este
tiempo no se ha configurado, el estatus comenzara en el horario de trabajo establecido, es decir no habra
tolerancia.

Por ejemplo: Sila hora de llegada es a las 9:00 configurado con un tiempo de tolerancia de 5 min, el empleado A
registra su ingreso a las 9:03 y el empleado B a las 9:05, podemos determinar que el empleado A llegé a tiempo
puesto que registro su enterada dentro del tiempo de tolerancia estimado, sin embargo, el empleado B registrd
su entrada fuera del intervalo de tolerancia con 6 min de retraso.

Tiempo de Trabajo: Calcula el tiempo de trabajo desde la hora de llegada hasta la hora de salida. El sistema no
realiza el calculo automatico.

Dia de Trabajo: Se refiere a cuantos dias de trabajo se calculan en cada turno. Si se establece un valor para éste,

los dias de trabajo se calcularan de acuerdo a los ajustes de las reglas de asistencia. De lo contrario, el dia de
trabajo se calculard de acuerdo a los ajustes de las reglas de asistencia.

ZKTime Web2.0

41



Auto Horas Extra: Cuando se calcula el tiempo extra, si se selecciona la opcion “si” para el conteo del tiempo

de retraso como horas extra, el tiempo extra serd el tiempo de retraso (la diferencia entre la hora de salida y el
tiempo en que tarda en salir) + El tiempo extra fijo (minutos) durante este horario. El valor es 0 si la opcion NO es
seleccionada para contabilizar el tiempo de retraso como horas extra.

2. Después de completar la configuracion, haga clic en aceptar para guardar la configuraciéon y volver a la interfaz
de Horario. La lista de horarios mostrara el horario recién anadido.

Notas:

(1) El intervalo entre el tiempo de entrada y el de salida no puede exceder el tiempo maximo/minimo
establecido en el sistema. Consulte “5.1 Pardmetros de asistencia” para mas informacion.

(2) No puede existir un horario con el mismo horario de entrada y salida.

(3) Consulte“3. Seleccion del Tiempo” para la configuracion de la hora.

5.2.2 Editar un Horario

1. Haga clic en el horario que desea editar para acceder a la interfaz de edicion.
2. Modifique los ajustes segun sea necesario. El método de modificacion detallada es el mismo que el de la
operacién de afadir un calendario, Haga clic en aceptar para guardar después de finalizar las modificaciones.

5.2.3 Eliminar un Horario

1. Seleccione un horario, haga clic en eliminar en la parte superior izquierda de la lista de horarios o haga clic
directamente en la opcion de eliminar del horario seleccionado para acceder a la interfaz de confirmacion de
eliminacion de horarios.

2. Haga clic en aceptar para eliminar este horario y volver a la interfaz de horarios.

Nota: El horario flexible predeterminado en el sistema no se puede eliminar.

5.3 Gestion de Turnos
Los turnos estan compuestos por uno o mas horarios de asistencia preestablecidos basados en cierto orden
y periodo. Es un horario de trabajo preestablecido para el personal. Es esencial establecer un turno si se desea
realizar un control de asistencia para los empleados. Este sistema soporta 999 turnos como maximo.
Seleccione Asistencia>Gestionar para acceder a la interfaz principal de administracion de turnos que muestra
el campo de busqueda y gestionar los detalles del horario. Con la funcién de busqueda, puede consultar

desplazamientos facilmente. Todos los cambios en el sistema actual. se muestran en la lista. Haga clic sobre el
renglony la lista de detalles del horario mostraran los detalles del horario de este cambio en una grafica.

Regla Horario Turno Calendario Excepcién Registro de Asistencia Reporte de asistencia Zona Festiva Mas...

[ Posicion: Asistencia -> Turno

Buscar  Nombre del Turnu|:| Numero de cicI05|:| Tipo de ciclo5 O Buscar M Avanzado . Limpiar

i Lista de Turnos # Sintel_Nocturno Cambiar detalles del
h =

=Eliminar =Agregar horarie =Limpiar Total 39 Registres/2 Pagina oooolzl@ orarie

R N e e e —
(] Flexible shift Semana 20:00-07:00
I 18 Sintel_Necturno 1 Semana Eliminar m 20: 00-07: 00
(W] 21 salto de dial 1 Semana Eliminar 20: 00-07:00
(] 22 amilcar 1 Semana Eliminar 20:00-07:00
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Turno Flexible
El turno flexible, es un cambio de asistencia por defecto en el sistemay es un ciclo del horario flexible dentro
de una semana. Si un empleado trabaja en un horario variado y requiere registrar su asistencia en cada entrada,
se puede configurar un turno flexible. Si un empleado tiene su registro de asistencias sin cambio de turno, la
asistencia se calcula en base a los turnos flexibles y se clasifican como horas extras, u horas extras en difas feriados.
Por ejemplo, si los empleados de cierto departamento solo trabajan cuando hay alguna asignacion y realizan
su registro de entrada y salida de forma normal en cada turno, el cambio de turno flexible serd cambiado en
automatico.
Cada hora de entrada y salida sera registrado y mostrado, incluso las horas extra.

5.3.1 Agregar un Turno
1. Haga clic en Agregar en la interfaz de Turno, para poder acceder y agregar el turno que desea:
Cuando varios horarios son seleccionados al mismo tiempo las configuraciones de hora de entrada y salida no

deben ser iguales entre si. Si hay mas de un horario con la misma hora de entrada y salida, el sistema guardara el
horario que se encuentre en la posicion mas alta de Ia lista.

Fegla  Horario Turno Calendario Excepcion Registro de Asistencia Reporte de asistencia Zona Festivo Mis...

M Posicién: Asistencia -> Turno-> Agregar <]

Cuando se seleccionen varies horarios al mismo tiempo, su hora de "Entrada/Salida” no deben ser iguales. Si hay mas
de un horario con la misma hora de "Entrada/Salida”, el sistema guardara el horario gue este en la posicion mas alta
en la Lista de Horarios, Cada dia soporta multiples horarios.

*Nombre del Turno: | | Seleccione el dia
#Tipo de ciclos: | Semana v [ seleccionado(0)
*Numero de ciclos: |1 | L;J Domingo
) . L Lunes

Seleccionar horario: O Martes

! prueba(09:00-18:00) - O Micrcoles

I normal(09:00-18:00) O Jueves

LI salto de dia{19:00-00:00) O Viernes

|| salto de dia 2(00:00-07:00) [ Sabado

I Horario GCB(08:30-18:00)
Jinicio de entrada(19:00-00:00)
I salida(00:00-07:30)

I Horario Mesero Inici(21:00-00:0
I Horario Mesero Fin{00:00-05:0C
I Turno Nocturno1(18:00-00:00)
L Turno Nocturno 2(00:00-10:00’
| Flexible(08:00-18:00) =
1 3

@ Guardar v nuevo. W’ OK @ Cancelar
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Configure los pardmetros seguin sus necesidades basandose en los siguientes pasos:

Nombre del turno: Introduzca cualquier caracter, siendo 30 el nimero maximo de caracteres maximo permitido.
El nombre del turno debe ser unico.

Unidad del ciclo: Incluye dia, semana 'y mes.
NuUmero de ciclo: Periodo de cambio del ciclo = NUmero de ciclos * Unidad de ciclo.

Nota: El sistema muestra fechas opcionales para seleccionar la fecha basdndose en los valores de unidad de cada
cicloy la cantidad de estos.

Seleccione Horario: Seleccione el horario para el turno. Debe de estar preestablecido en el calendario. Consulte
el punto”5.2 Cambio de Horario" para un método de operacion detallado.

Seleccione Fecha: Seleccione en qué fecha del ciclo se aplicara el turno (horario) en recuadro de Seleccionar
Fecha.

2. Una vez completada la configuracion, haga clic en Aceptar para guardar la configuracién y volver a la interfaz
de turno. La lista de cambios muestra los detalles anadidos.

Nota:

Un turno se refiere a la circulacion de un horario elegido por los usuarios en el periodo de ciclo establecido

por ellos mismos. Las fechas no seleccionadas representan dias de descanso. Al programar turnos para un
empleados, el usuario sélo debe seleccionar la fecha de inicio, la fecha de finalizacién y el turno que se utiliza

y no es necesario indicar la fecha en la que un empleado debe trabajar o tomar vacaciones. Después de
seleccionar un turno, el sistema determinara automaticamente las fechas en las que un empleado debe trabajar
o tomar vacaciones de acuerdo con los ajustes de ciclo del turno seleccionado.

5.3.2 Mantener un Turno
« Agregar un horario

1. Seleccione un turno, haga clic en Agregar horario para acceder a la interfaz de edicion. Después de completar
la edicion, haga clic en Aceptar para guardar la configuracion y salir. Se agrega un horario a este cambio.

Nota: Esta funcion es aplicable a un horario irregular.
Por ejemplo, en una empresa, el horario (de asistencia) los lunes, miércoles y viernes es de 8:00 a 12:00, y el
horario (de asistencia) los martes y jueves es de 9:00 a 18:00. Este resultado se puede realizar mediante las

siguientes operaciones:

Haga clic en Agregar en la interfaz de Turno para acceder a la interfaz de cambio y realizar los ajustes, como se
muestra en la siguiente figura.
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*Nombre del Turno: | | Seleccione el dia

#Tipo de ciclos: | Semana v I/ Seleccionade(0)
*Numero de ciclos: |1 | [ pomingo
. ] L Lunes

Seleccionar horario: O Martes

L] Flexible Timetable(08:00-18:00 * L Miérccles

L lunes a viernes(09:00-18:00) L Jueves

110 a 19(10:00-19:00) L viernes

|| prueba(09:00-18:00) | 53bado

I horario numero dos(09:00-18:0
l:J HORARIO DE SEMAMA(D9:00-1¢
[ 123(09:00-18:00)

I/ Horario Ximena(09:00-20:00)
L) Eduardo B (09:00-18:00)

I Eduardo B salida (09:00-18:00)
|| Sintel_Matutino{08:00-18:00)
[l Sintel Nocturnoi20:00-07:001
4 »

-

E Guardar v nuevo. W OK {#) Cancelar

(1). Ingrese un nombre para el turno.

(2). Como esta empresa programa turnos por semana y el horario de trabajo para cada semana es idéntico, ajuste
la unidad de ciclo a semanay el nimero de cicloa 1

(3). Como esta compania trabaja de 8:00 a 12:00 como su horario el lunes, miércoles y viernes, seleccione el
horario 8 a 12 (8:00 a 12:00) en el cuadro Seleccionar horario y seleccione lunes, miércoles y viernes en el cuadro
Seleccionar fecha.

2. Una vez completada la configuracion, haga clic en Aceptar para guardar la configuraciéon y volver a la interfaz

de Turno. La lista de cambios muestra los detalles del cambio. Haga clic en la linea donde este el cambio para
comprobarlos, como se muestra en la siguiente figura.

Buscar  Nombre del Turnol:l Mimero de cic\osl:l Tipo de ciclos (O Buscar # Avanzado . Limpiar

i Lista de Turnos #i: Flexible shift Cambiar detalles del horario
«Eliminar =Agregar horario =Limpiar Total 37 Registros/2 Pagina @ QO D1 © 08:00-18:00
B | umo  [Nombre del Tumo __|Nimero de cidos __[Tipo de cidos __|Operacion reacionada | | -

— = S Martes 3 3

(W] 1 Flexible shift 1 Semana = _

= . - et

L 18 Sintel_Nocturno 1 Semana Eliminar 08:00-18:00

] 21 salto de dial 1 Semana Eliminar 08 00-18:00

(] 22 amilcar 1 Semana Eliminar 08:00-18: 00

@ 23 Prueba 3 1 Mes Eliminar

3. Enla lista de turnos, seleccione el turno en el que debe agregarse el horario y a continuacion, haga clic
en Agregar horario en la parte superior izquierda de la lista de turnos para acceder a la interfaz y realizar
ajustes, como se muestra a continuacion figura.
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Agregar horario

Turno seleccionado(s):Flexible shift

Seleccionar horario: Seleccionar fecha: [ (Seleccionadon)

[ Flexible Timetable(08:00:00--18:00: * (| domingo
[ lunes a viernes(09:00:00--18:00:00 [/ lunes
/10 a 19(10:00:00--19:00:00) ) martes
) prueba(09:00:00--18:00:00) L miércoles
l:J horario numero dos(09:00:00--18:01 l:J jueves
l:J HORARIO DE SEMANA(09:00:00--18 l:J viernes
|1'123(09:00:00--18:00:00) || sdbado
| Horario Ximena(09:00:00--20:00:00

|/ Eduardo B (09:00:00--18:00:00)

l:J Eduardo B salida (09:00:00--18:00:(

) Sintel_Matutine(08:00:00--18:00:01

L) Sintel_MNocturno(20:00:00--07:00:0

) prueba(09:00:00--18:00:00)

) normal(09:00:00--18:00:00)

|l salto de dia(19:00:00--00:00:00) ~
1 3

Dado que esta empresa utiliza de 9:00 a las 18:00 horas como horario de asistencia (martes y jueves), seleccione
el horario 9a 18 (9:00 a 18:00) en el cuadro Seleccionar horario y seleccione martes y jueves en el menu
Seleccionar Fecha de la caja.

4. Una vez completada la configuracion, haga clic en Aceptar para guardar la configuracion y volver a la interfaz
de turno. La lista de cambios muestra los detalles del cambio en el horario afadido. Haga clic en la linea donde
esté el cambio es para comprobarlos como se muestra en la siguiente figura.

# Lista de Turnos : ZKTeco Cambiar detalles del horario
sEliminar =Agregar horario =Limplar Total 29 Registros/2 Pagina °°°°°
Lunes 09:00-18:00
Ne Nombre del T Nimero de ddos ___Tipo de didos __|Operacicn relaconada || e
CO T ey = i —
3] 1 Flexible shift 1 Semana - 05:00-16: 00
O 18 Sintel_Nocturno 1 Semana Eliminar 09: 00-18:00
L:J 21 salto de dial 1 Semana Eliminar Viernes 09:00-18: 00
U 22 amilcar 1 Semana Eliminar I Sabado
—

Como se muestra en la figura anterior, el horario (de asistencia) los lunes, miércoles y viernes es de 8:00 a 12:00, y
el horario de asistencia (martes y jueves) es de 9:00 a 18:00.

Borrar un horario

En la lista de turnos, haga clic en la casilla de verificacion antes del nombre de turno (esta operacion sélo es
aplicable a un turno individual y no puede realizarse en grupos), haga clic en Borrar horario para acceder a la
eliminacion del horario y haga clic en aceptar para confirmar y borrar el horario del turno seleccionado.

Eliminacion de turno

En la lista de turnos, haga clic en la casilla de verificacién antes del nombre de turno (esta operacion sélo se
aplica a un turno individual y no se puede realizar por grupos), haga clic en Eliminar o haga clic en Eliminar
dentro de la operacién relacionada para acceder a la interfaz de confirmacion de eliminacion y haga clic en
Aceptar. Para borrar el cambio seleccionado y salir.
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5.4 Planificacion del personal

Puede organizar turnos para los empleados después de establecer los horarios de asistencia y los turnos. Si no se
programan turnos para los empleados, las horas extra se calcularan de acuerdo a los turnos flexibles.

5.4.1 Programacion del personal

En la interfaz de horario, los usuarios pueden programar turnos para el personal afadiendo horarios fijos o
temporales

Agregar un horario

1. Haga clic en la interfaz de horario para acceder al menu y agregar un horario.

M Posicidn: Asistencia -> Horario ->Asignar Horario

Agregar

Personal: - B 7=
® Buscar por departamento ''Buscar por 1D de Usuario/Mombre
! Seleccionar todo el personal del departamento
Total 2025 Registros/102 Pagina @@ QO 1@ Personal seleccionado (0) 15 Limpiar
= 10 de Usuaro INomire _______Dsgart,
0 000000008 ‘txominIl VENTAS =
[ 000000010 ‘txomin VENTAS
0 |ooooooo12 Antonio WENTAS
[J 000000015 Andrea ZK Pen
) |000000099 Vanessa Darlene.Coutifi PRUEB
) 000000100 Gustavo .Lacroix Martin  PRUEB
) 000000101 Juan Manuel.Ruiz Palmie PRUEB T
] 3
*Fecha de inicio:[2016-11-01 *Finalizacian: 2016-12-01
Lista de Turnos Turnos Seleccionados
) Nombre del TurnoFecha de inicio Finalizacién
Flexible shift -
Sintel_Mocturno
salto de dial
amilcar
Prueba 3
Meseros
THocturno E.
EEST 1234
Mocturno
Cabo Gr -

A continuacion, se describe el método de configuracion especifico.

Personal: Seleccione el personal para el cual los turnos deben programarse. Se permiten varias opciones.
(Consulte el apartado 1. "Seleccion de personal" en el Apéndice 1 para la selecciéon de personal).

Fecha de inicio, Fecha de finalizacion: Establezca la fecha de inicio y la fecha de finalizacién de la programacion
de turnos. Consulte la seleccion de fechas en el Apéndice 1 para la seleccion de datos.

Nota: De forma predeterminada, la fecha de inicio y la fecha de finalizacion se establecen en el primer dia del
mes y el primer dia del mes siguiente, respectivamente.

Turno seleccionado: seleccione un cambio y haga clic en“>"para mover este cambio al turno seleccionado.
Después de completar la configuracion, haga clic en Aceptar para guardar la configuracion y volver a la interfaz
de programacion.

o los ultimos ajustes
tiples.

Nota: Sélo se puede seleccionar un turno para la programacion de turnos de empleados. S6
se guardan cuando los intervalos de fechas son idénticos durante la programacion de turnos mu
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Agregar Horario Temporal

El horario temporal es complemento del horario existente. Si los empleados en un turno necesitan un tiempo
extra temporal, es necesario organizar uno (0 mas) horario (s) para tiempo extra temporal. Generando horarios
temporales que son la programacion de turnos para tiempo extra, por ejemplo, tiempo extra nocturno, fines de
semana, vacaciones, dias festivos.

1. Clic en Horario Temporal en la interfaz de Horario para accesar a la interfaz de Agregar horario temporal.

M Posicion: Asistencia -> Horario ->Horario temporal

Agregar horario temporal

Personal:

B

®Byscar por departamento 'Buscar por ID de Usuario/Nombre
. Seleccionar todo el personal del departamento

Total 2025 Registros/102 Pagina @ @O OL 1@ Personal seleccionado (0) i Limpiar

= |10 de Usuario [Nombre _______ocpar |

000000101 Juan Manuel.Ruiz Palmie PRUEI *
000000102 Antonio.Carbajal Escoba PRUEI
000000103 Mar#l de Lourdes.Garc# |PRUEI
000000104 Mario Alberto.Carmelo PRUEI
000000105 Itzel Beatriz.Mendoza E  PRUEI
000000106 Ismael.Huitron Morales PRUEI

nnnoon1nz Revnel.Galan Ouintin PRUIFI T
3

OO0 oo

-

#Fecha de inicio:2016-11-10 sFinalizacion:(2016-11-11
Horario Fecha |N0rma del horario temporal

& L{seleccionar todos ) ® Activar horario temporal
|| Flexible Timetable{0&:00:00--18:00:( /2016-11-10 ( Jueves ) U Agregar horario temporal
[Jlunes a viernes(09:00:00--18:00:00) 2016-11-11 ( Viernes ) adicional
(10 @ 19{10:00:00--159:00:00)

[l prueba(09:00:00--18:00:00)
[Jhorario numero dos({09:00:00--18:0(
[JHORARIQ DE SEMANA(09:00:00--18:
[/123(09:00:00--18:00:00)

[ JHorario Ximena(09:00:00--20:00:00]
[JEduardo B (09:00:00--18:00:00)
[|Eduardo B salida (09:00:00--18:00:(
I sintel_Matutino(08:00:00--18:00:00 .

L e L 0 1 I U S B T B T

4 b

A continuacion, se describe el método de configuracion.

Personal: Seleccione el personal que requiere horario temporal. (Multiples opciones estan permitidas). Por favor
referirse a 1."Seleccion de Personal”en el apéndice 1 de Seleccién de Personal.

Fecha de Inicio y Fecha Final: Establece la fecha de inicio y final para un horario temporal. Por favor, referirse a
“Seleccion de Fecha”en apéndice 1 de seleccion de datos.

Calendario: Seleccione un horario utilizado por un horario temporal. (MUltiples opciones estan permitidas). Por
favor, referirse a 5.2 “Turno” para ajustes de calendario.

Fecha: Clic para seleccionar la fecha para horario temporal. (Multiples opciones estan permitidas).

Horario en dia actual: Seleccione Unicamente el horario temporal efectivo o agregue después del horario
existente cuando organice turnos de los empleados que trabajan en la empresa el dia actual.
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- Solo el horario temporal es efectivo: Si el turno de un empleado es programado, solo el horario
temporal es efectivo cuando verifica la asistencia.

- Agregar después de horario existente: Es complemento para horarios de empleados. Los datos de
asistencia incluyen gestion turnos y gestion de turno temporal. Esto se podra mostrar con dos registros en el
calculo de turno.

Especificacion de tipo de trabajo: Especificacion de tipo de trabajo para el horario temporal. Las opciones
incluyen Trabajo Normal, Tiempo Extra en Dias de Trabajo, Tiempo Extra en el Resto de los Dias (tiempo extra
en fines de semana) o Tiempo Extra en Vacaciones. Llegada tarde, salida temprana, permiso y faltas no seran
registradas cuando el tipo de trabajo este establecido en Tiempo Extra en Dias Restantes o Tiempo Extra en
Vacaciones o Dias Festivos.

Nota: Horarios multiples pueden ser seleccionados para un horario temporal, pero la fecha de inicio de
los horarios no debe ser el mismo. Los horarios seleccionados pueden ser aplicados para todas las fechas

seleccionadas.

(2) Después de completar los ajustes, clic en OK para guardar las configuraciones y regresar a la interfaz de
horario.

5.4.2 Consulta Lista de Horarios.
Consultar una Lista de Horarios.

(1) Seleccione Asistencia> Horario para accesar a la interfaz de horario. La interfaz muestra los horarios del
personal en una lista por default.

Buscar Seleccionar personal| N° Turno| |} Buscar horario 7} Buscar horario temporal

i Lista de horarios del personal i Detalles del horario

sEliminar registros de horario Total 12 Registros/1 Pagmagoou-e Tniciar desde [2016-11-01 | Hasta [2016-11-22 | {7 Buscar
O oooooooos txominIl normal 2016-11-01 2016-12-01 |2016-11-22 01:05:11 harario!
) oooooooio txomin 38 normal 2016-11-01 2016-12-01 | 2016-11-22 01:05:11

(2) Clic en la pestana de seleccion para seleccionar personal, seleccione un empleado que se necesite consultar
los registros de horario (referirse a 1."Seleccion de Personal”en Apéndice 1 para seleccionar personal), y clic en
buscar horario para mostrar los registros de horario del empleado. En la tabla de horario de personal, clic en

la linea donde estan los registros de horarios para visualizar detalladamente la programacion de horario a la
derecha de la interfaz.

Buscar  Seleccionar persona\|000000151 Lalo, N® Turno |Q Buscar horario () Buscar horario temporal
i Tabla de planificacién del personal i Detalles de cambio de horario
«Eliminar registros de horario Total 1 Registros/1 Pagina OOOODQ Iniciar desde [2016-11-01 | Hasta [2016-11-22
[ oo cevrar_Joamire e ume Jnomir i rumo.[rochs s it dcrsozon | Q Buscar
¥ 000000151 Lalo 1060 MENSUAL 2016-10-01 2020-12-01 2016-11-16 15:12:47 02:00-18:00
osio-s6c0
osic0-t100
osi00- 1300
osio-s6i0
osic0-t100
osio-saic0
osic0-18:00
o900 1100
osio-s6ic0
osioo-taco
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Consulta una Lista de Horarios Temporal
(1) Seleccione Asistencia> Horario para accesar a la interfaz de horario.
(2) Clic en la pestana de seleccion para seleccionar personal, seleccione un empleado que necesite consultar los

registros (referirse a 1."Seleccion de Personal”en Apéndice 1 para seleccionar personal) y de clic en Busqueda de
horario temporal. La tabla de horario temporal muestra registros de horario de los empleados.

Buscar  Seleccionar persenal 000000151 Lalo |Ne Turno| | Oy Buscar horario () Buscar horario temporal

:: Tabla de planificacion del personal

=Eliminar registros de horario Total 1 Registros/1 Pégina oooa-o
CEGE Nombre del Turno
| 000000151 Lalo 1060 MENSUAL 2016-10-01 2020-12-01 2016-11-16 15:12:47 |

Nota: Los detalles de turno no son mostrados en la tabla de horario temporal. Si no se selecciona ningun
empleado, los registros de horario temporal de todos los empleados serd mostrada.

5.4.3 Limpieza de Registros de Horarios
En el sistema los usuarios pueden eliminar registros de horarios seleccionados y pueden das clic en eliminar
registros de horarios en la interfaz de horarios para limpiar todos los registros de horarios, incluyendo registro
temporal de horarios.

Eliminar el registro de un solo horario o multiples registros de horarios a la vez

1. Seleccione un registro de horario para eliminar en lista de horarios de personal, como se muestra en la
siguiente figura. (MUltiples opciones son permitidas).

:: Tabla de planificacion del personal :; Detalles de cambio de horario
Eliminar reqistros de horario Total 2 Registros/1 Pagina 0000-0 Iniciar desde [2016-11-01 | Hasta [2016-11-22
=T s usunc Nombre del Turo -
) 000000010 Exomin normal 2016-11-01 2016-12-01 |2016-11-22 01:05:11 11.1(MAR) 05:00-18:00
LZI 000000151 Lalo 1060 MENSUAL 2016-10-01 2020-12-01 2016-11-16 15:12:47 11.2(MIE) 05:00-18:00
11.3(JUE) 09:00-18: 00
11.4(VIE) 09:00-18: 00
T T T no.An_4o.nn

Cuando exista un numero largo de registros de horarios, puede en la pantalla con precisién buscar los horarios
de empleados. Referirse a“5.4.2""Consulta Detalles de Horario” mediante el método de busqueda.

2. Después de seleccionar un registro de horario, clic en Eliminar Registros de Horario para accesar a la interfaz de
confirmacion para eliminar horarios.

Eliminar registros de horario

Horario seleccionado(s):Lalo

W OK @ Cancelar
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3. Clic OK para eliminar los registros de horario seleccionados.

Nota: Todos los registros de horarios en el sistema se mostraran cuando seleccione Busqueda de Horario
Temporal. Puede filtrar los registros de horarios por nimero de empleado en la seccion de budsqueda, entonces
los registros de horario temporal se eliminan conforme se van desplegando.

Vaciar todos los registros de horarios a la vez

« Vaciar registros de horarios.

(1) Clic Eliminar en la interfaz de Horario para accesar a los registros de horario mostrando la interfaz de
confirmacion.

Eliminar Horarios

Eliminar todos los turnos seleccionados?

Eliminar horarios del personal:
Eliminar horarios temporales:

W 0K @ Cancelar

(2) Clic OK para confirmar y eliminar todos los registros de horario, incluyendo registros de horario temporal.
5.5 Asistencia en Vacaciones

Asistencia en vacaciones y dias feriados son posiblemente diferentes a dias de la semana. Para simplificar los

procedimientos de operacion, el sistema contiene configuraciones designadas para asistencia y reglas en

vacaciones y dias feriados.

5.5.1 Agregar Dia Feriado para Asistencia

Seleccione Asistencia> Festivo> Agregar para accesar a la interfaz de agregar dia festivo.

Eliminar Total 7 Registros/1 Pagina 00000

S o ey T e
[m] navidad 2016-12-24 1 Editar Eliminar
a Independencia Mexico 2016-09-16 1 Editar Eliminar
(] Afio Nuevo 2016-09-01 1 Editar Eliminar
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Ajuste los parametros como sea necesario, en los siguientes pasos:
Nombre del dia: Ingrese el nombre del dia.

Fecha de Inicio: Establezca la fecha de inicio del dia feriado. Referirse a 2."Seleccion de Fecha”en apéndice 1 para
método configuracion de fecha.

Duracion: Establezca la duracion del dia feriado, con la unidad de dias.

Después de completar los ajustes, clic OK para guardar las configuraciones y regresar a la interfaz de dias feriados.
La lista de dias feriados se muestra enla seccion agregar dia feriado.

Nota: Después agregue un dfa feriado a la asistencia, el sistema no programa los turnos para los dfas feriados.
Como no existen registros de horario, el sistema no registrara asistencia en difas feriados en los reportes de
asistencia.

5.5.2 Editar un dia feriado para asistencia
En la lista de dias feriados, clic en el nombre de un dia feriado o clic en Editar dentro de la Operacién Relacionada
para accesar a la interfaz de edicion. Modifique los parametros como sea necesario y clic OK para guardar las
modificaciones.

5.5.3 Eliminar un dia feriado para asistencia
En la lista de dias feriados, seleccione el dia que sera eliminado y después clic en Eliminar en la parte superior
izquierda de la lista de dfas feriados o directamente dar clic en Eliminar en la Operacion Relacionada en la linea
del dia que sera eliminado para accesar a la interfaz de confirmacion.
Clic OK para eliminar el dfa feriado y regresar a la interfaz de dias feriados.

5.6 Excepciones de Asistencia

Mantenimiento diario incluye visualizar los registros de Asistencia y realizar varias operaciones en permisos,
tiempo extra y registros adjuntos. +

5.6.1 Permisos

1. Seleccione Asistencia> Tipo de Permiso para accesar a la interfaz de Tipo de Permiso.

«Eliminar Total 15 Registros/1 Paglnaoooo-o

Oy S S O e
=] Lunch Hora Editar Eliminar
(] Maternidad 1.0 Jornada de trabajo No * Editar Eliminar
@ Travel 1.0 Jornada de trabajo No - Editar Eliminar
] Curso 1.0 Jornada de trabajo Mo i Editar Eliminar
=] especial2 1.0 Hora Sj 3 Editar Eliminar
=] INcapacidad 2 1.0 Hora Si B Editar Eliminar
a Hrs Economicas 1.0 Hora Si - Editar Eliminar
] Vacaciones 1.0 Jornada de trabajo Si Vac Editar Eliminar
(] Incapacidad 1.0 Hora Si - Editar Eliminar
g Business Trip 1.0 Hora si w
@] Annual Leave 1.0 Hora Si S
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Los empleados podran solicitar un permiso y el super-administrador revisara y aprueba el permiso que se
muestra en las estadisticas del sistema. En este caso, el tipo de permiso debe ser seleccionado ingresando un
registro de permiso.

El super-administrador también puede agregar un permiso a favor del empleado para algunos casos.

Existen seis tipos de permisos por default en el sistema: permiso por enfermedad, permiso casual, permiso de
maternidad, permiso compasivo, permiso anual y viaje de negocios.

Agregar un tipo de permiso, (Nota: El nuevo tipo de permiso tiene la misma funcién como los tipos de permisos
por default del sistema).

Clic en agregar en Tipo de Permiso para accesar a la interfaz de tipo de permiso.

#Tipo de permiso: |

*Unidad Min. |1

*Redondear: |5i v

|
|
#Unidad: |Hﬂm - |
|
|

*#Simbolo en el reporte: |-

Lli'ﬂ] Guardar y nusvo. W 0K @Cancelar

Establezca los parametros que sean requeridos, basados en los siguientes pasos:
Nombre del Permiso: Ingrese el nombre de un tipo de permiso con 20 caracteres como maximo.

Unidad min.: Establezca unidad de medicion y un valor minimo del tipo de permiso. Unidad puede ser
configurado como hora, minuto o dia laboral.

Redondeo: Ajuste si los valores son redondeados.
Simbolo de Reporte: Establezca el simbolo del tipo de permiso en el reporte de asistencia.

Después de completar los ajustes, clic OK para guardar los ajustes y regresar a la interfaz a la interfaz de Tipo de
Permiso. La lista de tipo de permiso mostrara el nuevo tipo de permiso.

2. Administracion de Permisos

Para diferentes casos de permisos, un operador necesita ingresar la informacion del permiso manualmente y el
sistema colecta las estadisticas de asistencia finales basadas en la informacion del permiso.

-Agregar un registro de permiso
(1) Seleccione Asistencia>Excepcion> Permiso para accesar a la interfaz de permiso.
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“ Permiso

«Eliminar «Aprobar sCancelar revisién sAgregar sRegistro Total 9 Registros/1 Pagina nnoa-ﬂ

ID de Usuario m Motivo del permiso Tipo de permiso Hora de registro Estado de rewsmn
[ 000000001 1 2016-05-22 12:41:40 2016-05-25 12:41:45 personal Hrs_Economicas 2016-05-20 12:41:35 Aprobado ue
[/ 000000015 Andrea 2016-11-18 16:06:14 2016-11-22 16:06:47 Descanso médico Sick Leave 2016-11-18 15:06:16 Aplicar

(2) Clic en Agregar en la interfaz de permiso para accesar a la interfaz de permisos.

Agregar
Personal: - . ~
®'Buscar por departamento ' 'Buscar por ID de Usuario/Nombre
| ~ _ Seleccionar todo el personal del departamento
Total 2025 Registros/102 Pagina Q@O A1 | Personal seleccionado (0) & Limpiar
ﬂm-
000000008 txominII VENTA «
D 000000010 txomin VENTA
[J 'ooooooo12 Antonio VENTA
[J ooooooois Andrea ZK Pel
[J 'oooooooog Vanessa Darlene.Coutifll PRUEE
[J ooooooioo Gustavo .Lacroix Martin  PRUEE
[J 'ooooooioi Juan Manuel.Ruiz Palmie PRUEE ™
1 »
*Fecha de inicio: | |
#Finalizacion: | |
#Tipo de permiso; |--------- \a
Motivo del permiso: | |
Hora de registro: [2016-11-22 09:37:17 |
W OK @Cancelar
Establezca los parametros requeridos como en los siguientes pasos:
Personal: Seleccione un empleado que requiera un permiso ( ). Por favor,

referirse a Apéndice 1. Seleccidn de Personal para la seleccién del personal.
Fecha de Inicio/Final: Configure la fecha y hora del permiso.

Tipo de Permiso: Establezca el tipo de permiso. Clic para seleccionar un tipo de permiso apoyandose en la lista
desplegable.

Motivo del Permiso: Ingrese la razon del permiso.
Hora de Registro: La hora en que se registra el nuevo permiso, es generado por el sistema por default.

(3) Después de completar los ajustes, clic OK para guardar ajustes y regresar a la interfaz de Permisos. La lista de
permisos mostrara el nuevo permiso.

Nota: Cuando agregue un nuevo permiso, después de dar clic en Guardar, el sistema automaticamente
determina si el permiso es duplicado (mismo tipo de permiso y mismo horario). Si ocurre una duplicacion, el
sistema mostrara de inmediato: Tiempo de permiso repetido.
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Eliminar un registro de permiso

(1) En la lista de permisos, seleccione el registro que va a eliminar y, a continuacion, haga clic en Eliminar en la
parte superior izquierda de la lista para acceder a la interfaz de confirmacion de eliminacién como se muestra en
la siguiente figura.

Eliminar seleccian

Permiso seleccionado(s):Lalo : 10-21, Curso

W OK @ Cancelar

(2) Haga clic en OK para eliminar el registro de permiso seleccionado.
Aprobacién de un registro de permiso
Eligen Asistencia > Excepcién > Permiso para tener acceso al interfaz de Permiso.

Una vez que se introduce la solicitud de permiso, tiene que ser aprobada/rechazada por el administrador. Asi
pues administrador tiene que examinar el registro de permiso.

™ Posicion: Asistencia -> Excepcidon -> Permiso

Buscar ID de Usuario| Mombre Motivo del permisol:l QBuscar M Avanzado 4 Limpiar
# Permiso
»Eliminar| Arobar Cancelar revision »Agregar »Registro Total 1 Registros/1 Pagina 0000-0
o b o e, et it e s
000000151 Lalo 2016-10-21 16:56:45 2016-10-22 16:56:47 Curso 2016-10-21 16:56:28 Aprobado I

Seleccionar el registro deseado y haga clic en Aprobar.
Aparecerd la siguiente interfaz:
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M Posicion: Asistencia -> Permiso ->Aprobar

Solicitud de aprobacidon de permiso

Permiso seleccionado(s):William: 11-21, Sick Leave

*#Estado de revision: | Aprobado v |

Comentarios: | |

W OK @Cancelar

"El estado de la revision" es definido por dos parametros: "Auditado por"y "Rechazado".
Seleccionando Por Auditoria y hacer clic en OK se aprobaré el registro de permiso.
Seleccion de Rechazar y haga clic en OK para rechazar el dejar registro.

Una vez que el empleado solicite dejar registro, reflexionara sobre el salir de interfaz.

[ posicion: Asistencia -> Excepcidn de la asistencia -> Registro anexado

Buscar 1D de Usuario Nombre Hora de inicio Finalizacién ‘O\Buscar #M Avanzado " Limpi

. Agregar Registro

sEliminar «Agregar registro sAprobar «Cancelar revisién «Registro Total @ Registros/1 Pdgina oooo-a
ID de Usuario m Hora de Registro M Motivo del Registro Estado de revision Gperaclon relacionada
000000152 Eduardo 2016-10-25 09:02:20 Entrada Aplicar Editar Eliminar
[:I 000000152 Eduardo 2016-10-25 09:15:56 Entrada Aplicar Editar Eliminar

Cancelar Auditoria

Esta funcion se utiliza para que se cancelen los registros de los permisos aprovados.

Regla Horario Turmo Calendario Excepcion  Registro de Asistencia  Reporte de asistencia  Zona Mds...

™ Posicion: Asistencia -> Excepcidn de |a asistencia -> Registro anexado

Buscar 1D de Usuario |Nombre‘ |Hora de inicicl:lFinalizacidnl:l QBuscar # Avanzado ¢ Limpi

i Agregar Registro

sEliminar »Agregar registro »Aprobar pCancelar revision|sRegistro Total 9 Registros/1 Pagina ﬂooo- 0
1D de Usuario m Hora de Registro Motivo del Registro Estado de revision Operacmn relacionada
000000152 Eduardo 2016-10-25 09:02:20 Entrada Aplicar Editar Eliminar
000000152 Eduardo 2016-10-25 09:15:56 Entrada Aplicar Editar Eliminar

M Posicion: Asistencia -> Agregar registro ->Cancelar revision

Revocacion de tarjeta retroactiva que ha sido auditada

Agregar Registro seleccionado(s):000000152 Eduardo

0K @ Cancelar
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Haga clic en OK.
Estado cambiara a "revocado" en seguida.

«Eliminar «Agregar registro »Aprobar «Cancelar revision sRegistro Total © Registros/1 Pagina oooc-a
ID de Usuario Hora de Registro Motlvo del Registro Estado de revision {}peracmn relacionada
[ 000000152 Eduardo 2016-10-25 09:02:20  Entrada Editar Eliminar
D 000000152 Eduardo 2016-10-25 09:15:56 Entrada Aplicar Editar Eliminar
5.6.2 Tiempo Extra

Cuando un empleado ha trabajado las horas extra, los usuarios pueden agregar un registro de horas extra en el
sistema. El registro de horas extra tiene efecto después de su aprobacion.

Agregar una hoja de horas extra
(1).Seleccione la Asistencia > Excepcidn > horas extraordinarias para acceder a la interfaz de horas extra.

® Posicion: Asistencia -> Excepcién de la asistencia -> Horas extras

Buscar 1D de Usuario| | nombre Descripcion del tiempo extral:l ) Buscar # Avanzado  Limpiar

= Tiempo extra

«Eliminar «Agrega T.E. «Aprobar «Cancelar revisién «Registro Total 5 Registros/1 Pdgina 0000-0

ID de Usuario m Descripcion del tiempo extra |Estado de revision ()peracmn relacionada

(2).Haga clic en Agregar hoja de horas extra en la interfaz de horas extra para acceder a la interfaz de agregar la
hoja de horas extra.

Agregar

Personal:

®Buscar por departamento Buscar por ID de Usuario/Nombre
|: [ Seleccionar todo el personal del departamento

Total 2025 Registros/102 Pagina ooooo Personal seleccionado (0) g Limpiar
=0 de suario Nombre _______pepar

[J |0ooooooo8 txominIl VENTA *

[J 000000010 txomin VENTA

[J | 0ooo00012 Antonio VENTA

[J ooooooo1s Andrea ZK Pel

[J ooooooogs Vanessa Darlene.Coutiffl PRUEE

[J oooooo1oo Gustavo .Lacroix Martin  PRUEE

[J oooooo101 Juan Manuel.Ruiz Palmie PRUEE ™

4 »

srecha denicios ||
nazado |
Descripcion del tiempo extra: l:l

W OK Qcancalar

Ajuste los pardmetros obligatorios en base a los siguientes pasos:
Personal: Seleccione un empleado para los cuales el registro de horas extra debe ser agregado (opciones
multiples estan permitidos).

Consulte el Apéndice 1. Seleccion de personal para la seleccion de personal.

Inicio y Fin: Establecer la fecha/hora de inicio y la fecha/hora de finalizacion de las horas extra. Consulte el
Apéndice 8. Seleccion de fecha/hora para el método de ajuste de la fecha y la hora.

Descripcién de Tiempo Extra: Introduzca las horas extra basadas en la descripciéon de las necesidades.

(3).Después de terminar la configuracion, haga clic en OK para guardar la configuracion y volver a la interfaz de
horas extra. La lista de horas extra se mostrara la nueva lista de horas extra.
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™ Posicidn: Asistencia -> Excepcién de |a asistencia -> Horas extras

Buscar 1D de Usuario | Nombre| | Descripcién del iempo extral | () Buscar #MAvanzado  Limpiar
= Tiempo extra

sEliminar sAgrega TE. »Aprobar sCancelar revisién «Registro Total 5 Registros/1 Pdgina oooo-o
]D de Usuario m Descripcion del tiempo extra |[Estado de revision Operacmn relacionada
000000890 alejandra 2016-11-13 11:53:13 2016-11-16 11:53:18 Aprobado Editar Eliminar

Eliminar la lista de horas extra

(1) En la lista de Horas Extra, seleccione una lista de horas extra que se van a eliminary, a continuacion, haga clic
en Eliminar en la parte superior izquierda de la lista para acceder a la interfaz de confirmacién de eliminacion de
horas extra como se muestra en la siguiente figura.

Eliminar seleccian

Tiempo extra seleccionado(s):000000820 alejandra

W OK @Cancelar

(2)Haga clic en OK para eliminar la lista de horas extra seleccionado.

Aprobando una lista de horas extra
Cuando el empleado registra una lista de horas extra, el mismo se reflejard como se indica a continuacion.
™ Posicion: Asistencia -> Excepcidn de la asistencia -> Horas extras

Buscar ID de Usuario|:| Nombre|:| Descripcion del tiempo extra|:| () Buscar M Avanzado  Limpiar

i Tiempo extra

«Eliminar «Agrega T.E. Arobar Cancelar revision «Registro Total 5 Registros/1 Pagina oooo-c
1D de Usuario m Descripcion del tiempo extra |[Estado de revision Operacmn relacionada
000000890 alejandra 2016-11-13 11:53:13 2016-11-16 11:53:18 Aprobado Editar Eliminar

Seleccionar el registro deseado y haga clic en Aprobar.
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™ Posicion: Asistencia -> Tiempo extra -=Aprobar

Aprobar tiempo extra

Tiempo extra seleccionado(s):000000890 alejandra

*Estado de revision: |Aprgbadg v |

Comentarios: | |

W OK @Cancelar

"Estado de revision" se define por dos parametros: "Por Auditoria" y "Rechazar",
Seleccion de auditoria y al hacer clic en OK, se apruebe la hoja de horas extra.
Seleccionar y hacer clic en Aceptar y Rechazar rechazara la hoja de horas extra.

Cancelar Auditoria

Esta funcion se utiliza para desaprobar la lista de horas extra aprobadas.

™ Posicion: Asistencia -> Excepcion de |la asistencia -> Horas extras
Buscar ID de Usuario|:| Nombre|:| Descripcion del tiempo extra|:| QBuscar M Avanzado o Limpiar
©: Tiempo extra

«Eliminar sAgrega T.E. sAprobar pCancelar revision|.Registro Total 5 Registros/1 Pgina 0000-0

]D de Usuario m Descripcion del tiempo extra |Estado de revision Operacmn relacionada

[J oooooosgg alejandra 2016-11-13 11:53:13 2016-11-16 11:53:18 Aprobado Editar Eliminar

Después de la auditorfa cuando se hace clic en Cancelar, a continuacién vendra la interfaz:

™ Posicion: Asistencia -> Tiempo extra -=Cancelar revision

Rewvocar tiempo extra que ha sido auditado

Tiempo extra seleccionado(s):000000890 alejandra

W OK @Cancelar

Haga clic en OK.

El estado cambiard a "revocado" en consecuencia.
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® Posicion: Asistencia -> Excepcidn de la asistencia -> Horas extras

Buscar ID de Usuario|:| Nombre|:| Descripcion del tiempo extra|:| QBuscar M Avanzado 4 Limpiar

+ Tiempo extra

«Eliminar «Agrega T.E. «Aprobar «Cancelar revisién «Registro Total 5 Registros/1 Pagina oooo@

ID de Usuario m Descripcion del tiempo extra |[Estado de revision Operacién relacionada

000000890  alejandra 2016-11-13 11:53:13 2016-11-16 11:53:18 Editar Eliminar

5.6.3 Registro Anexado

Cuando un empleado deja de trabajar por un viaje de negocios o se olvida del registro de entrada o salida,
introducir un registro de asistencia al informe de asistencia manualmente se llama registro anexado. Los registros
anexados son generalmente introducidos por la gestiéon personal basado en el resultado de asistencia y el
sistema de asistencia de la empresa después de un ciclo de asistencia finaliza.

-Agregando un registro anexado

1. Elija Asistencia > Agregar Registro Anexado > Anexar Registro para acceder a la interfaz de registro Agregar
adjunto.

Al agregar un Registro, se agregard automaticamente un evento en |a tabla de registros de Asistencia y al modificarlo también se modificard de la
tabla de registros de Asistencia

Personal:

®Buscar por departamento Ouscar por ID de Usuario/Mombre
[ Seleccionar todo el personal del departamento
Total 2025 Registros/102 Paglnaaooo-e Personal seleccionado (0) #ig Limpiar
IR S R =~
000000008 txominII VENTA =
D 000000010 txomin VENTA
[ ooooooo12 Antonio VENTA
[J 000000015 Andrea ZK Pel
) 000000099 Vanessa Darlene.Coutifl |PRUEE
[J 000000100 Gustavo .Lacroix Martin  PRUEE
[ 000000101 Juan Manuel.Ruiz Palmie PRUEE ¥
] 3

2. Seleccionar empleados. La lista de la derecha muestra los empleados seleccionados. Establecer tiempo de
registro, estados (Entrada vy salida, inicio de comida, término de comida, termino, las horas extra) y la razén del
registro.

3. Después de la finalizacion de la configuracion, haga clic en Aceptar para guardar la configuracion y volver a
agregar la interfaz de registro adjunto.
La lista de los registros anexados mostrara el nuevo registro anexado.

Nota: La adicion de un registro anexado, simultdneamente, agregue una entrada idéntica en la lista de registro
de CA, y modificarlo, modificar simultéaneamente la misma entrada en la lista de registro de CA. Los registros
anexados por el administrador del sistema no requieren aprobacion.

Eliminar un registro anexado

El método para eliminar y anexar un registro es igual que para eliminar una lista de horas extra, y no se describe
aqui.
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Aprobar un registro anexado

Cuando el empleado registra un registro anexado, la misma se reflejara como se indica a continuacion.

™ Posicion: Asistencia -> Excepcion de la asistencia -> Registro anexado

Buscar D de Usuario|:|Nombre|:|Hora de inicio|:|Finalizacién |QBuscar M Avanzado o Limp

i Agregar Registro

sEliminar sAgregar registro sCancelar revision sRegistro Total 9 Registros/1 Pdgina @oom-o

ID de Usuarioc |Nombre Hora de Registro m Motivo del Registro Estado de revisién Operacmn relacionada

- 000000152 Eduardo 2016-10-25 09:02:20 Entrada Revocada Editar Eliminar
] poooogisz Eduardo 2016-10-25 09:15:56 Entrada Aplicar Editar Eliminar
[ Do0000151 Lalo 2016-10-20 09:08:31 Entrada Aplicar Editar Eliminar

Seleccione el registro y haga clic en Aprobar.
[ Posicion: Asistencia -> Agregar registro ->Aprobar

Aprobacion de tarjeta retroactiva

Agregar Registro seleccionado(s):000000152 Eduardo

*#Estado de revision: | Aprobado v |

Comentarios: | |

W OK @ Cancelar

"Estado de revision" se define por dos parametros: "Por Auditoria" y "Rechazar".
Seleccion Por Auditoria y hacer clic en OK se aprobara el registro anexado.
Seleccionar Rechazar y hacer clic en OK'y rechazara el registro anexado.
Cancelar Auditoria

Este método es igual que una hoja de horas extra, asi que no se describe aqui.

5.7 Tabla de registro CA

Una lista de registro CA muestra los registros de asistencia de todos los empleados, incluyendo aquellas cargadas
por el dispositivo de Tiempo y Asistencia.

Elija Asistencia > Registro AC para acceder a la interfaz de registro de CA, y la interfaz principal lista los registros
de asistencia de todos los empleados de forma predeterminada.
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™ Posicidn: Asistencia->Registro de Asistencia B2

Buscar 1D de UsuarioD Departamentol:l N2 De serie del dispositivo| | l\rea| | Fecha de inici0|:| Fin:
Exportar XLS @ Exportar PDF @ Exportar CVS . Foto de asistencia

(1) Los usuarios pueden exportar una lista de registros de CA a un archivo xls, pdf o csv basado en las
necesidades. Consulte el Apéndice 5

De exportacion para el método especifico de exportar la tabla de registro de AC.

(2) Los usuarios pueden seleccionar los campos que se muestran en la tabla de registro de AC basandose en
requisitos (los campos se muestran después de ser controlado).

(3) Los usuarios pueden cambiar el ancho de columna arrastrando el borde de la columna a la izquierda o la
derecha.

(4) Los usuarios pueden definir el nimero de registros a mostrar en cada interfaz en la tabla de registro de AC.

(5) Haga clic en la linea donde se encuentra un registro de asistencia y ver la foto correspondiente en la caja de
Att la foto a la derecha.

- Importacion U Disk:
Importar los registros de asistencia descargados de un dispositivo para el disco USB al sistema de asistencia.

1. Haga clic en importar de disco de U en la interfaz de perro AC. Aparecerd una interfaz como se muestra en el
siguiente.

©- Importar desde USB @

Seleccione el| uface<6614154700064> ¥
dispositivo:

Seleccione un archivo| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
del registro:

Cargar | |Eance|ar
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Seleccionar dispositivo: Haga clic en a la derecha de seleccionar dispositivo y seleccione un dispositivo de la
palomita lista de lista desplegable dispositivo

Seleccione Archivo de registro: Haga clic en seleccionar archivo y, a continuacion, seleccione una atencion graba
archivo sea cargado.

2. Después de la terminacion de la configuracion, haga clic en cargar para cargar los registros de asistencia en el
archivo de registro  de asistencia para el dispositivo seleccionado.

5.8 Informacion de asistencia.
5.8.1 Estadisticas de asistencia

+ Reglas para seleccionar el tiempo de check-in/out

La hora del check-in debe seleccionar el tiempo que es anterior y mas cercano a la hora debida. Por ejemplo,
cuando en el 8:55y 9:01, se considera que usted compruebe 8:55. El tiempo de salida debe seleccionar el tiempo
que tardary mas cercana a la debida hora de salida. Por ejemplo, el debido tiempo de salida es de 18:00, si retira
en 18:01y 18:20, se toma que usted echa un vistazo en 18:.01.

« Proceso de calculo

Primero determinar los turnos de cada empleado en un dia, determinar el tipo de trabajo en ese dia, luego
seleccione el tiempo de check-in/out y la lista de licencia; Seleccione la informacion de licencia compensatoria.
Al seleccionar el tipo de trabajo, se pueden seleccionar solo los ajustes de vacaciones de 100 dias antes del dia
actual. Seleccione los pardmetros de asistencia, calcular los resultados de asistencia y guarde los resultados en la
base de datos.

« Requisitos de calculo

La fecha de célculo de asistencia debe ser posterior a la fecha de entrada y calculo se hace sélo cuando la
funcion de asistencia que se establece en si. Si la verificacion de la asistencia no es necesaria para un empleado,
no hay datos de asistencia del empleado se mostrara en el calculo de asistencia.

+ Reglas del juicio del tipo de trabajo

Si no existe horario ni calendario temporal, el sistema considera el dia como un dia de descanso y calcular

la atencion de la actualidad con el cambio flexible. Si se selecciona Auto OT, las horas extras se calcularon
basandose en la configuracion de los pardmetros de asistencia y el resultado del calculo se redondea basan en
las reglas de redondeo. Si el tiempo de trabajo del calendario se establece en cero, se considera que el horario es
tiempo extra, que se calcula como el tiempo extra diario.

«Normas de redondeo

Las reglas de redondeo incluyen redondeo hacia abajo y redondeo hacia arriba

Redondeo hacia abajo, cuando el resto del valor de un elemento calculado excede la unidad minima, el sistema
automaticamente trunca el resto. Para redondear, cuando el resto del valor de un elemento calculado excede
de la mitad de la unidad minima, el valor se incrementara en una unidad minima; Si el resto del valor de un
elemento calculado es menos de la mitad de la unidad minima, el resto serd abandonado directamente.

Para redondear hacia arriba, si el resto del valor de un elemento calculado es superior a la unidad minima, el valor
se incrementra por una unidad minima.
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« Programar principio
1. cuando hay un horario normal, el sistema considera el dia como una jornada de trabajo. Sin embargo, si hay
un horario temporal, el horario de la programacion temporal adicional se considerara el horario de trabajo por el

sistema.

2.Sino hay vigente horario u horario temporal, el sistema considera el dia como un dia de descanso. El sistema
no calculara la asistencia para los empleados que vienen a trabajar.

3.Sino hay ninguna programacion existente pero se arregla un horario temporal, la programacion temporal se
considerara el horario de trabajo.

4 Primero determinar si existe programacion:
A. calcular la asistencia basada en un calendario si cualquier y compruebe si hay un horario temporal. Si es asi,
compruebe si programacién temporal sélo es eficaz o afiadir después de haber seleccionado la programacion
vigente para el calculo de la asistencia. El tipo de trabajo de la programacion temporal puede ser senalado
durante la programacion temporal.
B. Si no hay ningun programa, compruebe si hay un horario temporal.
C. Sino hay horario u horario temporal, la atencion no se calcula.
5. La asistencia no se calcula cuando no hay ninguna programacion.

5.8.2 informe de asistencia
El informe de asistencia muestra la informacién de asistencia diaria del personal consultado dentro de un
periodo de tiempo designado y recopila estadisticas sobre ausencia, llegada tarde/temprano dejando, horas
extras y licencia, para verificar si la informacion listada es consistente con las condiciones reales. Si el resultado
obtenido es inconsistente, ajustar el cambio, agregar una hoja de horas extras u hoja de licencia compensatoria o

modificar directamente los datos en el informe basado en los requisitos.

Elegir asistencia > Informe de asistencia acceder a la interfaz de informe de asistencia.

Regla Horario Turno Calendario  Excepcion  Registro de Asistencia  Reporte de asistencia  Zona Mas...

™ Posicion: Asistencia->Reporte de asistencia

Buscar Seleccionar personal Fecha de inicio 2016-11-01 Finalizacion|2016-11-22 () Buscar Estad\‘sticas
Transacciones i ia diaria i ia total de asi: i de permisos Primer y dltimo registro Excepcio i i

Exportar XLS @ Exportar PDF @ Exportar CVS
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A continuacion describe como ver un informe de asistencia

1.Haz clicen ™0 detras de seleccionar personal y seleccionar un empleado cuya informacion de asistencia sea
visible desde la informacién personal desplegar para arriba de la lista. Puede seleccionar multiples empleados o
todos los empleados.

2. Fije la fecha de inicio y final. Consulte el Apéndice 2. Fecha de seleccion del método de ajuste de la fecha.

3. Haga clic en buscar y ver la informacion de informe de asistencia de los empleados seleccionados entre la
fecha de inicio del sistema 'y la fecha final.

Nota: Al hacer clic en un nombre de informe, se muestra la informacién correspondiente del informe.
« Transacciones

La interfaz de operaciones proporciona estadisticas sobre registros de asistencia valido, que dependen de la
configuracion del intervalo registro asistencia efectiva mayor que N minutos.

Estado se refiere al estado de registro de AC, y correccion de la situacion es seguir la regla de célculo de asistencia
para determinar si un empleado comprueba adentro o hacia fuera para el trabajo basado en el calendario de
turnos y tiempo de este empleado de perforacion. El calculo se basa en esta correccion de estado durante las
estadisticas.

(1) los usuarios pueden exportar un informe de asistencia a un XLS, pdf o un archivo csv segun los
requerimientos. Por favor consulte el Apéndice

5. la exportacion del método especifico de exportar el informe.
Los usuarios pueden seleccionar los campos para mostrar en el informe de asistencia basado en requisitos (los
campos se muestran después de ser controlado).

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

Los usuarios pueden definir el nimero de registros mostrados en cada interfaz en el informe de asistencia.

Nota: Estadisticas solo se pueden recoger para las fechas del mes actual, y las fechas de estadisticas total no
pueden exceder de 31 dias.

Los significados de los simbolos en cada informe son los siguientes:

Licencia por enfermedad: minutos (B); licencia ocasional: minutos (G); maternidad: dia (C); licencia de compasivo:
dia (T); vacaciones anuales: dia (S); tiempo de asistencia legal/real: dia O; llegar tarde: minuto (&gt;); saliendo
temprano: minuto (&lt;); dejar: hora (V); ausencia: dia (A); horas extras: (hora); no check-in: (D; no hay check-out
(1) horas extras gratis: hora (F). Por favor consulte 6.1 sistema de gestion de usuario para agregar y modificar los
simbolos.
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« Asistencia diaria

La interfaz de asistencia diaria muestra el estado diario de asistencia, estadisticas de asistencia, estadisticas de las
horas extraordinarias, registros de licencia y Resumen de licencia en el plazo sefialado y utiliza simbolos o digitos
0 la combinacion de simbolos y digitos para representar diferentes elementos.

- Tarjeta de registro total.
La interfaz de la tarjeta de registro total muestra las estadisticas de horario, estado de la atencion, horas extras y
vacaciones de todo el personal por fecha. La lista es un cuadro estadistico de registros de asistencia en el horario

de cada turno.

Se estima que Check-in o esperar la salida, No Check-in / Check-out No: 1 significa siy 0 para no.
Duracion de la asistencia: intervalo entre la hora del check-in y el check-out.

Excepcioén: todas las anormalidades que no sean de servicio y fuera de servicio, tales como licencia.
Horario: duracion valida de asistencia real en tiempo de trabajo (minutos) de un calendario.

Nota: los datos de la ausencia, duracion de la asistencia, el tiempo de trabajo y calendario se expresan en
minutos y no esta sujeto a los cambios en la configuracion de la unidad del tema estadistico.

« Resumen de asistencia

La interfaz del Resumen de asistencia muestra el Resumen de asistencia de cada empleado en el periodo de
tiempo, incluyendo las listas de asistencia, las hojas y horas extras, es decir, la tabla de Resumen de las listas de
asistencia.

Los registros de licencia son calculados por el tipo de licencia. Los datos en la columna licencia estan salir de
la suma de los datos de todos tipos. Por ejemplo, salir = licencia por enfermedad casual licencia maternidad
compasivo licencia licencia autodefinidos licencia anual.

« Resumen de permiso

La interfaz del Resumen de licencia muestra todos los tipos tiempo vy licencia validos de todos los registros de
licencia valida en el intervalo de fechas seleccionado. Tiempo valido (minutos) significa que los minutos entre la
hora de inicio y hora de finalizacién de un expediente de la licencia.

« Primero y ultimo

Proporciona estadisticas sobre la primera y Ultima perforacién datos entre los datos de perforacion de cada
empleado para cada dia.

« Exepciones

Proporciona todas las excepciones de asistencia.
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« Sector sumario

Proporciona todos los datos de un empleado en un departamento particular. Es como una estadistica de todos
los empleados de un departamento.

- Tarjeta registradora
proporciona la informacion de perforacion detallada de el personal seleccionado.
5.9 Gestion de usuarios por zona

haga clic en Asistencia > zona para acceder a la interfaz de administracién de usuarios de la zona.

™ Posicion: Asistencia->Zona

i Area Mostrar todo el personal i
& WALMART m Total 2025 Registros/102 Pigina °°°°°
e ID de Usuario Nombre _________[Tarjeta D de Departamento_Departamento Género _ Privilegio lirea
b 000000008 txominll 0001 VENTAS Masculino Empleado WALMA =
FIAKERLI 000000010  txomin 0001 VENTAS Masculino Empleado WALMA
kLBl 000000012 Antonio 741852 0001 VENTAS Masculino Empleado WALMA

Los usuarios pueden afadir a personal a un érea en la interfaz. Seleccione un area de la lista de drea a la izquierda,
y el sistema automaticamente pantallas y personal de la zona muestra en la lista de la derecha
Los pasos para agregar a un empleado a un érea son los siguientes:

Los pasos para agregar a un empleado a un érea son los siguientes

1. Haga clic en agregar personal para acceder a la interfaz de incorporacion de persona

Al ajustar una zona, el personal se removera del dispositivo en el drea original y se enviard a los dispositivos de la nueva drea automaticamente

= Seleccionar area

®puscar por departamento Cuscar por ID de Usuario/Nombre
[ e T - | Seleccionar todo el personal del departamento
@ [ WALMART Total 2025 Registros/102 Pdgina oooo@ Personal seleccionado (0) iig Limpiar
D]UZGADOS DE TOLUCA .
O ID de Usuario Depar
er
[ ooocooooos txominIl VENTA
DMAKECHRH .
] oooooo010 txomin VENTA
[IMAKECH .
[J |ooooooo12 Antonio VENTA
[JTvC ING
[J 000000015 Andrea ZK Per
O oooo00099 Vanessa Darlene.Couti%] PRUEE
L] oooooo1o0 Gustavo .Lacroix Martin  PRUEE
O 000000101 Juan Manuel.Ruiz Palmie |PRUEE ™
] 3

W OK @ Cancelar
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2. Seleccione areas (opciones multiples se permiten) y empleados (se permiten multiples opciones).

3. Haga clic en Aceptar para guardar la configuracion y volver a la interfaz de administracion de usuarios de la
zona.

4. en la interfaz de administracion de usuarios de la zona, haga clic en el 4rea seleccionada y la lista de personal
de drea de la derecha muestra la informacion de los empleados

“ Area Mostrar todo el personal ]

S e m Total 2025 Registros/102 Pagina QO @1 |©
£ 000000008 txominII 0001 VENTAS Masculino Empleado WALMA
ERELL B 000000010  txomin 0001 VENTAS Masculino Empleado WALMA|
MAKECH aNnNNNN12 Antanin 741857  Anni VENTAS Macrulina Emnlasdn WAL MaL

Nota: Después se agregan los empleados, los empleados establecen que dentro del area seleccionada,
la informacion de los empleados se emite para todos los dispositivos en el drea de asistencia y se borra la
informacion de los empleados en todos los dispositivos dentro del drea original.

6. Configuracion del sistema

La configuracion del sistema debe asignar a los usuarios del sistema (como vendedor de personal, registradores
y estadisticas de gestion de companifa), configurar funciones para los usuarios correspondientes y establecer
pardmetros del sistema, notificaciones, avisos y registros de operacion.

6.1 Sistema de Gestion de Usuario.
6.1.1 Gestion de funciones.

Al utilizar el sistema, un usuario super necesita asignar niveles a nuevos usuarios. Para evitar la configuracion
de los usuarios uno por uno, puede establecer roles con niveles especificos de administracion de funciones
y asignar roles apropiados a los usuarios al agregar usuarios. Los permisos de cuatro moédulos funcionales se
incluyen: personal, dispositivo, sistema y asistencia. Los usuarios super por defecto del sistema tienen todos
los permisos privilegios y pueden asignar a nuevos usuarios basado en requisitos y papeles correspondientes
(permiso) para ellos.

Agregar un rol

1. Elegir sistema de > Sistema > Add para acceder a la interfaz de agregar rol.

Al utilizar el sistema, el siper usuario necesita asignar diferentes privilegios para los nuevos usuarios, para evitar configurar uno por uno, se pusden
establecer privilegios con diferentes funciones y asignar los privilegios apropiados a los usuarios cuando sean agregados.

#*Nombre del privilegio: l:l

Permisos: peronal Dispositive Asistencia  Sistema

=7 personal
@D Departamento
@D Ubicacion
ED Personal
@D Renuncia
#[] registro de Tarjeta

?‘11] Guardar y nuevo. W oK @Cancelar
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Nota: Seleccione permisos correspondientes segun el tipo de permiso seleccionado

Nombre de rol: Ingrese el tipo de objeto, es decir, el nombre de papel (como el administrador de personal y el
dispositivo de personal).

Permisos: los permisos de las cuatro categorias se incluyen: personal, dispositivo, sistema y asistencia. En la lista
de permisos de operacion en cada pestafia de tipo de permiso, marque la casilla de verificacion 111 frente al
permiso de operacion para seleccionar el permiso, o en el permiso mas alto en la lista para seleccionar todos los
sub-permisos debajo de él. Por ejemplo, haga clic en personal con el permiso mas alto. Luego, se seleccionaran
todos los sub-permisos debajo de él como Departamento, posicion, personal, renuncia y nimero de tarjeta.

1. después de la finalizacion de la configuracion, haga clic en Aceptar para guardar la configuracion y volver a la
interfaz de papel. La lista de funciones muestra las nuevas funciones

« Edicion de una funcidén

2. en la lista de funciones, haga clic en el nombre de funcién o haga clic en Editar bajo operacién relacionada en
la linea de la funcién de editar para acceder a la interfaz para la edicién de rol.

1. modificar la configuracién de los pardmetros en base a requisitos (consulte el método de ajuste de pardmetros
en "agregar un rol"). Después de la terminacién de la modificacion, haga clic en Aceptar para guardar la
informacion modificada del rol.

« Como eliminar un rol

1. en la lista de papel, seleccione un papel que desea eliminary haga clic en eliminar en la parte superior de
la interfaz o dick eliminar bajo operacion relacionada en la linea de la funcion se eliminardn para acceder a la
interfaz de eliminacion de rol.

Eliminar seleccion

Privilegio seleccionado(s):Recepcion

W OK @Cancelar

2. Haga clic en Aceptar para confirmar la eliminacion del papel seleccionado.
6.1.2 administracion de usuarios
Afadir nuevos usuarios al sistema y asignar roles (permisos) a los usuarios.

-Agregar usuario.
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Elegir sistema de > suario > Agregar a acceder a la interfaz de usuario de agregar:

iSi la casilla "Estado de usuario” no esta activada, el usuario estara deshabilitado v no podrad entrar al sistemal

#MNombre de usuario:

Requerido. 30 caracteres o menos. Letras, nimeros y @/./+/-/_

#Contrasefia:

El rango de longitud es de 4 a 18 digitos. La contrasefia por defecto es 111111.

+Confirmar contrasefia:

El rango de longitud es de 4 a 18 digitos. La contrasefia por defecto es 111111.
Si no selecciona departamento, todos los departamentos poseeran los derechos por defecto
Si no se selecciona drea, todas las dreas poseeran los derechos por defecto.

Estado del usuario: ¥
Elegir si el usuario puede iniciar session en este sitio de admin.

Autorizar departamento:

Area autorizada:

Nombre

Apellido

Direccién E-mail

iz [ administrader x Zona
L HR

LI Prueba ZK

| Recepcion

LI RH

ORH1

) User

L Usuario

| usuario 2

I vigilante

Registro de huella Reagistro de huella

E Guardar v nuevo. " 0K {7} Cancelar

Establezca los parametros segun sea requerido basandose en los siguientes pasos (los parametros marcados con
* son obligatorios):

Nombre de usuario: 30 caracteres o menos. Sélo se permiten letras o nimeros.

Contrasefna/confirmacién contrasena: el rango de longitud es de 4 a 18 digitos. La contrasena predeterminada
es 111111,

Autorizar Departamento: Haga clicen == y seleccione un departamento de la lista desplegable. (si usted no
selecciona ningun departamento, usted posee todos los derechos de los departamentos por defecto).

Autorizar Area: Haga clic en y seleccione una éarea en la lista desplegable. (si no selecciona ninguna zona, tendra
todos los derechos de area por defecto.)

Estado del personal: Designa si el usuario puede iniciar sesion en este sitio de administracion.

Privilegios: Los privilegios deben seleccionarse para los que no son super usuarios. Seleccione los privilegio, en
caso de no ser seleccionados, el usuario tendra todos los permisos de operacion.
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Después de finalizar el ajuste, haga clic en Aceptar para guardar los ajustes y volver a la interfaz de usuario.
En la lista de usuarios se mostrara el nuevo usuario.

Nota: Puede modificar o eliminar usuarios existentes. Haga clic en editar o eliminar y corrija los datos. Consultar
por favor Administracién de rol 7.1.1.

6.2 Parametro del Sistema
Elija sistema > parametro del sistema para acceder a la interfaz de pardmetro del sistema.

= Posicidn: Sistema -> Parametro del sistema

Total 6 Registros/1 Pagina QO Q1 | D

Operacion relaconads
Titulo en el explorader ZKTime Web Titulo del navegador

Version de BD 1.5322 Versién de la base de datos

Empresa Company Name Nombre de |la compaiiia Editar

Browse Title ZKTime Web Browser Title Editar

La interfaz de parametro del sistema muestra la lista de pardmetros del sistema: incluyendo nombres de
parametro, valores de parametro, descripcion y operaciones relacionadas. Las descripciones de los parametros
son las siguientes:

Titulo en el explorador: Si el valor se modifica, el valor cambiado se efectia directamente después de actualizar la
interfaz.

Version de BD: Version de base de datos, no se puede editar.

Empresa: nombre de la empresa para la compatibilidad con versiones subsiguientes. Por ejemplo, puede
utilizarse en lugares donde se muestre el nombre de la compania.

6.3 Configuracién de Mail
6.3.1 Configuracion de Mail
Haga clic en System > Configuraciones de correo electrénico.

La configuracién de correo electronico se utiliza para desencadenar alerta cuando el valor especifico establecido
por el administrador ha cruzado el limite.

Configure la informacién del servidor de correo electrénico.
Nota: el nombre de dominio de la direccion de correo electrénico y el envio de correo electronico sever (servidor
saliente) debe ser igual. por ejemplo, la direccion de correo electrénico es test@yahoo.com, y el servidor de envio

de correo electronico debe ser smtp.mail.yahooo.com.

Obtenga los detalles del servidor de correo y rellene en consecuencia. Abajo de esta por ejemplo solamente.
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Privilegio Usuario Parametro del sistema Configuracion de mail Registro

® Posicion: Sistema -> Configuracion de mail

2 configuracion de mail

*Servidor de correo: |smtp.mail.yahoo.com | (smtp.xxx.xxx)
*Puerto del servidor: 465 |OssL

+Cuenta de correo: test@yahoo.com | (oox@xxx.xxx)

#Contrasefia: sssses |

*Remitente: |Alerta |

2 Configuracion de Alertas

#Cuando se excedan |3 | retardos frecuentes, enviar e-mail.
#*Cuando se excedan |3 | salidas tempranas frecuentes, enviar e-mail.
#Cuando se excedan |1 |fa|tas frecuentes, enviar e-mail.
#Frecuencia de envio de e—mail:| Diario v |
*Enviar resultados anurmales:| Si v |

v 0k

6.3.2 Configuracion de Alarma
A través de la configuracion de alarma, el usuario puede establecer los valores para las alertas. Como por
ejemplo, cuando un empleado excede de 3 retardos, una alerta de correo electrénico sera enviada al correo
electrénico. El administrador puede establecer los otros valores segun los requisitos.
6.4 Registro

La interfaz principal predeterminada de log muestra todos los registros de registro de operacion en el sistema.

Hacer clic en sistema > Registro para acceder a la interfaz de registro.

Buscar Nombre de usuariuD Nombre del privilegiol:l Identificacion de la accit‘]n QBuscar 4 Limpiar

Total 11533 Registros/577 Pigina QO Q1 | @

Nombre de usuario _Hora dela accén ___[Tipo de objeto ____Desaripein del objeto | Identifcacion de a acdén | Cambiar mensaje
test

2016-11-22 10:07:13 Ingresar =)
test 2016-11-22 09:54:57 OT 000000890 alejandra Otros Cancelar revision
test 2016-11-22 09:54:57 |OT 000000890 alejandra Medificar Estade de revision(Aprobado-=Revocada)
test 2016-11-22 09:54:57 wait for process data WaitForProcessData object  Eliminar
test 2016-11-22 09:49:09 OT 000000890 alejandra Otros Aprobar(stat=2, reason=)
test 2016-11-22 09:49:09 OT 000000890 alejandra Modificar Estado de revision(Aplicar->Aprobado)
test 2016-11-22 09:46:28 |Appended Log 000000152 Eduardo Otros Cancelar revision
test 2016-11-22 09:46:28 Appended Log 000000152 Eduardo Modificar Estado de revision{Aprobado->Revocada);Aprobador(6535-=)
test 2016-11-22 09:46:22 |Appended Log 000000152 Eduardo Otros Aprobar(stat=2, reason=)
test 2016-11-22 09:46:22 Appended Log 000000152 Eduardo Medificar Estade de revision(Aplicar->Aprobado)
test 2016-11-22 09:46:14 |Appended Log 123456789 UNIBE Otros Cancelar revision
test 2016-11-22 09:46:14 Appended Log 123456789 UNIBE Modificar Estado de revision(Aprobado->Revocada)
test 2016-11-22 09:29:45 |Schedule Lalo Otros Eliminar registros de horario
test 2016-11-22 09:29:45 Schedule Lalo Eliminar
test 2016-11-22 09:13:31 |Details ZKTeco Junes a viernes Agregar
test 2016-11-22 09:13:31 Details ZKTeco Junes a viernes Agregar
test 2016-11-22 09:13:31 |Details ZKTeco Junes a viernes Agregar
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Debido a la gran cantidad de datos, puede utilizar la funcion de busqueda para buscar los registros requeridos.
Por favor revisar Appendix.

6.5 Limpieza de datos temporales

Limpie los datos del sistema, incluidos los registros, la carpeta caducada la carga de dispositivos, comandos
fallidos, registro de comunicacion del dispositivo, archivo temporal y registros de sesion del usuario.

Haga clic en sistema > limpieza de datos para acceder a la interfaz de limpieza de datos.

Limpiar los datos antes de2016-11-15 |

ATGdDS los items seleccionados seran limpiados. La accidon no se puede deshacer.

;. Elegir items a limpiar #: Resultados
=0 seleccionar todos
-] Limpiar registros
-] Limpiar carpetas caducadas de los dispositivos
-] Limpiar comandos fallidos
-] Limpiar registros de comunicacion
-] Limpiar archivos temporales
-] Limpiar los registros de sesién de usuario

ok

Limpie los datos anteriores: Establezca la fecha. Consulte el Appendix2. "seleccione la fecha" para el método de
ajuste de la fecha.

Los registros de datos anteriores a la fecha establecida se borraran.
Elegir los archivos para limpiar: seleccione los archivos que se deben limpiar.

Nota: Los datos no pueden ser restaurados después de ser limpiados. Tenga cuidado con la operacion.

7. Funciones Self-Employee
7.1 Agregar registro
7.1.1 Agregar registro
Haga clic en el registro agregado > Agregar registro adjunto.

El empleado puede agregar cualquier registro en el tiempo que se encuentre dentro de la interfaz. la hoja de
registro se efectla después de la aprobacion.
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Abajo el ejemplo es para un empleado, que ha faltado mucho.

Agregar Registro  Permiso  Tiempo extra  Registro original  Detalles del Evento  Detalles de asistenci R de

M Posicion: Asistencia - Agregar registro ->Agregar registro

Agregar regisiro

Agregar registro: Debe ser aprobada por el validador, si el sistema no tiene agregado ningun validador, se debe aprobar por el administrador.

Registro
ErEnD Personal: 000000151 Lalo
N —
tado [ v

Moo dlRegitros | g3
Forwarding sopover: | g4

o7 Ok @ Cancelar

Introduzca el tiempo en el que se olvidd checar.
Seleccione check-in o check-out en la lista desplegable.
Escribir el motivo para agregar esta adicion.

Seleccione su aprobacion de la lista desplegable.

N =

Después de proporcionar toda la informacién, haga clic en Aceptar.
El empleado puede verificar el estatus de aprobacién/rechazo a continuacion.

Agregar Registro  Permiso  Tiempo extra  Registro original  Detalles del Evento  Detalles de asistencia R de asistencia

- Posicion: Asistencia-=Agregar Registro

Buscar 1D de Usuario |Nombre| |Fecha de inicio| Finalizacian |Estado de revisior
(& Eliminar

| ID de Usuario Nombre  Hora de Registro Estado Motivo del Registro Estado de Comentarios Operacion

[J 000000151 Lalo 2016-10-20 09:08:31 Entrada Aprobacia Editar Eliminar -

7.1.2 Registro
Haga clic en Registro > Registro

En esta interfaz, puede comprobar la lista de todos los registros adjuntos.

/4 Manual de Usuario




= Agregar RegistroRegistros @

E B
Nombre de usuariol:llndicador de accion| ————————— v |QM
f’ Limpiar
Usufan’a Tiempo de la accion  Tipo de ok Descripcion del objeto  Identificac  Cambiar mensaje
admin 2016-05-05 16:14:26  Appendec Otros Agregar registro =~

admin 2016-06-07 11:13:24  Appendec 000666666 Xiomara  Modificar Estado de revision
admin 2016-06-07 11:13:24  Appendec 0006G66GEE Xiomara Otros Aprobaristat=2, re:
admin 2016-06-07 11:13:25  Appendec 000000009 mario Modificar Estado de revision
admin 2016-06-07 11:13:25  Appendec 000000009 mario Otros Aprobar(stat=2, re;
admin 2016-08-29 12:04:58 Appendec Otros Agregar registro
admin 2016-09-23 19:11:53  Appendec 000000001 Magali Cruz Modificar Estado de revision
admin 2016-09-23 19:11:53  Appendec 000000001 Magali Cruz  Otfros Aprobar(stat=2, re;

admin 2016-11-15 11:41:08  Appendec Otros Agregar registro
admin 2016-11-1512:49:20 Appendec Otros Agregar registro
admin 2016-11-1516:22:10  Appendec Otros Agregar registro
admin 2016-11-1516:27:38  Appendec Otros Agregar registro
admin 2016-11-1516:38:18  Appendec Otros Agregar registro
employee 2016-03-09 11:09:42  Appendec Otros Agregar registro
employee 2016-03-09 11:09:42  Appendec 0000099949 |srael Agregar
employee 2016-04-01 15:33:12  Appendec Otros Agregar registro
employee 2016-04-01 153312 Appendec 000077777 Agregar
employee 2016-04-1512:16:24  Appendec Otros Agregar registro

20 Y| < ¢ Dial  PaginaTotal 6Pdgina > ol D STE 15EE 20 5% 104 5

7.1.3 Export
Haga clic en Registro > exportacion

Aqui el empleado puede exportar todos los registros adjuntos en formato PDF, txt, XLS y CSV.
Maximum numero de registros son 10000.

i: Exportar @
Tabla de exportacion actual |Agregar Registro v |
Tipo de archivo | Archivo PDF v |

Meétodo de exportacion:

®Todos los datos (maximo 10,000 reqgistros)
('Seleccionar datos para exportar (maximo 60,000 registros)
Del registro/ 1 hasta el |100

Exportar Salir
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7.2 Licencia
7.2.1. agregando licencia
Haga clic en [salir] > [agregar]

Los empleados pueden solicitar licencia en esta interfaz. la licencia se efectla después de la aprobacién

Agregar Registro  Permiso  Tiempo extra  Registro original ~ Detalles del Evento  Detalles de asistencia  Resumen de asistencia

™ Posicion: Asistencia -> Permiso ->Agregar

Agregar permiso: Debe ser aprobada por el validador, si el sistema no tiene agregado ningun validador, se debe aprobar por el administrador.

Personal: 000000151 Lale
+Fecha de inicio:

+Finalizacidn:

oo de pemio:

Motivo del permiso: | |

Hora de registro: [2016-11-22 10:37:22 |

Forwarding Approver: | |

W0k {7y Cancelar

Establezca los pardmetros segun se requiera en funcién de los siguientes pasos:

Personal: Seleccione un empleado pidiendo permiso (se permiten varias opciones). por favor refiérase a
appendix1.

seleccion de personal para la seleccion de personal.
Hora de inicio y hora de finalizacion: establezca la fecha y hora de la licencia.

Tipo de licencia: establezca el tipo de licencia de la licencia. Haga clic para seleccionar un tipo de licencia de la
lista desplegable.

Motivo de la licencia: Introduzca el motivo de la licencia.

Tiempo de finalizacion: el tiempo en el que se registra la nueva licencia, que es generada por el sistema de
forma predeterminada.

El empleado puede verificar el estatus de aprobacion/rechazo en estado de revision a continuacion.

Agregar Registro  Permiso  Tiempo extra  Registro original  Detalles del Evento  Detalles de asistenci R de asist:

- Posicion: Asistencia-=Permiso

Buscar 1D de Usuario| |nombre| |Fecha de inicio| |Finalizacion | |Estado de revision
(& Eliminar
(| 000000151 Lalo 2016-10-21 16:56:45 2016-10-22 16:56:47 curso 2016-10-21 16:56:28 Aprobado
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7.2.2 Registro

Haga clic en [salir] > [Registro].
en esta interfaz, usted puede comprobar la lista de todos los registros de licencia.

7.2.3 Exportacion
Haga clic en [salir] > [Exportar].
Aqui el empleado puede exportar todos los registros de licencia en formato PDF, txt, XLS y CSV.
Maximo numero de registros son 10000.
7.3 Tiempo Extra (TE)

7.3.1 Agregar Reporte de Tiempo Extra

Cuando un empleado ha trabajado horas extras, pueden agregar un Reporte de horas extras en el sistema.
El Reporte de Tiempo extra se hace efectivo después de la aprobacion.

= Posicion: Asistencia -> Tiempoe extra -=Agrega T.E.

Agregar T.E.: Debe ser aprobada por el validader, si el sistema no tiene agregade ningun validader, se debe aprobar por el administrador.

Personal: 000000151 Lale

*Fecha de inicio

*Finalizacion

' |
' |
Descripcion del tiempo extra: | |
] |

Forwarding Approver

w0k (7 Cancelar

Establecer los parametros basandose en los siguientes pasos:

Fecha de Inicio y Finalizacion: establezca la fecha y hora de inicio y la fecha y hora de Finalizacion
Descripcion del tiempo extra: Ingresar la descripcion de tiempo extra basada en los requerimientos
Seleccionar a quien desea aprobar

El empleado puede checar el estado de aprobacion/desaprobacion en Estado de Revision

- Posicion: Asistencia-=Tiempo exfra

Buscar D de Usuario| |Nombre| |Fecha de inicio| |Finalizacian | |Estado de revision| --——--
& Eliminar
[ 000000151 Lalo 2016-11-22 10:39:14 2016-11-22 11:39:18 Aprobacion pendiente Editar Eliminar
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7.3.2 Registro

Clic TE>Registro
En esta interfaz, puedes checar la lista de todos los records de Tiempo extra

7.3.3 Exportar
Clic TE> Exportar
Aqui el empleado puede exportar los records en formato PDF, TXT, XLS y CSV de Tiempo Extra

El nimero maximo de registros son 10000.

7.4 Opciones de Exportacion

Asistencia Bienvenido, Empleado Lalo - Li

Agregar Registro  Permiso  Tiempoextra  Reaqistro original  Detalles del Evento  Detalles de asi i de asi

m Posicion: Asislencia->Registro original

Buscar Fecha de inicio2016-11-01 Finalizacion2016-11-22 ("), Buscar  Limpiar
| | Exportar XLS =3 Exportar PDF (= Exportar GVS

_-__1

1 2 3 4

< ¢ Diall  PagnaTotaltPagina > > <% Nohaydatos

1. Registro Original despliega los records de asistencia.

2. Detalles del evento muestra los check-in y check-out

3. Detalles de Asistencia incluye la lista de asistencias, salidas, tiempo extra.

4. Resumen de Asistencia es predefinido por el siper administrador. Se refiere a si el empleado verifico entradas
y salidas siguiendo las reglas de asistencia, basado en los horarios del empleado. Los calculos se basan en los
registros de las estadisticas.

8. Apéndices.
Apéndice 1
1. Seleccion del Personal

(Usos de operacion al agregar a una persona a un area, por ejemplo). Elegir Asistencia>Zona>Agregar a personal
para acceso a una interfaz como se muestra abajo
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®Buscar por departamento DBuscar por ID de Usuaric/Mombre
| || Seleccionar todo el personal del departamento

Total 2024 Registros/102 Pagina @D @O Q1  |© Personal seleccionado (0) ¢5 Limpiar
8 10 de usuario [Nombre __Depart. |

[ |oooooooiz Antonio VENTAL =

[J 000000015  Andrea Difusicr

[] 000000100 |Gustavo .Lacroix Martin  PRUEB)

(] 000000101  Juan Manuel.Ruiz Palmie PRUEB:

[ ooDoD0DD102  Antonio.Carbajal Escoba PRUEB)

[] ooo0DD104  Mario Alberto.Carmelo PRUEB!

-
latatatatakhal= Th=nl Damtrir Meandaas T nolICD:
« I »

Puede buscar a un personal en de dos maneras:

(1) Buscar por Departamento: Marque la casilla de verificacién a la izquierda de las dreas subordinadas del menu
desplegable, si selecciona todo el personal del departamento se distribuird en la lista de personal seleccionada

| Incluir departamentos subordinados Iﬁl
[]VENTAS .
[ 1Marketing I
[ ] Difusion
[ ] Seguridad
[ ] Soporte

(2) Buscar por personal No./Nombre: ingresar el nombre del empleado que requiere en la caja de escritura, clic
(buscar). Después Buscar informaciéon del empleado.

Clic en el cuadro de seleccion a un costado del nombre del empleado, se desplegara la informacion del
empleado que selecciono en Personal seleccionado.

C'Buscar por departamento &uscar por ID de Usuario/Mombre
| =

Si el empleado seleccionado se despliega en Personal Seleccionado y necesitas borrar uno o mas empleados,
deselecciona la caja a un costado de los empleados. Si necesitas borrar todos los seleccionados da clic en Limpiar
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® Byscar por departamento ' 'Buscar por ID de Usuario/Nombre

|‘IJENTAS Difusion | [ | Seleccienar todo el personal del departamento
Total 7 Registros/1 Pagina @ QO QA1  |© Personal seleccionado (3) := Limpiar

T e @ 000000012 Antonio VENTAS

[« 000000012 Antonio VENTAS l« 000000890  alejandra VENTAS

000000015 Andrea Difusion | 000000015  Andrea Difusidn

[ |oooooos9o alejandra VENTAS

O 000010000 Prueba VENTAS

[ 000023456 abc_mp  Difusion

O 001558448 VENTAS

[ 046567503 William Difusion ) ,

2. Seleccién de Dia
(Operacién de dfa de renuncia en la interfaz de departamento por ejemplo)
Clic en Fecha de Renuncia. El sistema automaticamente despliega una caja de seleccion de fecha como se

muestra abajo.

*Personal:

*Fecha de renuncia: ||

#Tipo de renuncia: x

Razon: ponLun Mar Mié Jue Vie Sab

Regresa herramienta(s): 30 31 1 2 3 4 5
& 7 a8 o 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 12223 24 25 26
Lista negra: 37 28 20 30 1 2 3

Desactivar la asistencia: 4 5 6 7 8 9 10
Hoy || Del || OK

Regresa Uniforme:

Regresa Tarjeta:

— o=__ _ ____

v
(1) Clic  enelano, selecciona el afo de la lista desplegable que se desee ( por default el sistema arrojara el afio
del dia seleccionado)

v
(2) Clic en la parte derecha en la caja de mes selecciona el afio de la lista desplegable que se desee (por
default el sistema arrojara el mes del dia seleccionado)

(3) Clic para seleccionar el dia requerido en la caja de dias a seleccionar

(4) Clic OK. El dia seleccionado se desplegara en el costado derecho de la Fecha de renuncia como se muestra
abajo.
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+Fecha de renuncia: 2016-11-22

Hoy: Clic Hoy para asignar la fecha del dia actual
Del: clic Del para limpiar la fecha seleccionada si se quiere volver a seleccionar otra fecha

3. Seleccién de Horario
(1) Clic en la caja de Inicio de Entrada. Despues asignar el Horario requerido como se estima en la imagen de

abajo
*Nombre del horario; | |
*Inicio de Entrada: |c|g;|:|c|;c|c|| | #Inicio de Salida: |1?;|;]c|;m] |
*Entrada: 8 :0 :0 |3 [Hoy|| Del|| OK *Salida: |13;uu;uu |
*Finalizacion de Salida: |1u;uu;uu | *Finalizacion de Salida: |1g;uu;uu |
+Debe checar Entrada: | Si v | *Debe checar Salida: | Si v |
¥ Legada tarde: |c| | *Salida temprana: |c| |
*Tiempo laboral (minutos): |4gc| | *Jornada de trabajo: |1_[] |
*¥TE. Automadtico: | No v

(2) Seleccionar la hora en la caja. Para seleccionar la hora se desplegara un recuadro como se muestra abajo.

*Nombre del hurariu:[u 12345 |

6 7 8 9 1011
*Inicio de Entrada: [12 13 14 15 16 1?:| *Inicio de Salida: |1?:Uu:uu |
(18 19 20 21 22 23—|

*Entrada: *Salida: |18:00:00 |

*Finalizacion de Salida: E o :o0 |2 [Hoy|| Del|| OK |:idn de Salida:|1g;uu;uu |

Clic en la hora de su seleccion en la caja amarilla. (Nota: se puede ingresar la hora deseada en la caja
manualmente)

(3) clic en los minutos de la hora. Los minutos se desplegaran en un recuadro amarillo como se muestra abajo

*MNombre del horario: | |

#Inicio de Entrada: E 0 5 101520 253 +Inicio de Salida: [17:00:00 |
30 35 40 45 50 55—|

*Entrada: +Salida: |18:00:00 |

+Finalizacion de Salida: |9 :10] : 0 |2 |Hoy || Del || OK |:idn de Salida: [19:00:00 |

=
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(4)Clic en el tercer recuadro. Los segundos. minutos se desplegaran en un recuadro amarillo como se muestra
abajo

*Mombre del horario: | |

*Inicio de Entrada: Lug;[]u;[]u #Inicio de Salida: |1?;uu;uu |
0 10 20 30 40 50

*Entrada:

T

*Salida: [18:00:00 |
*Finalizacion de Salida: Mﬂ |Hoy || Del || OK |ién de Salida: 19:00:00 |

Clic en el recuadro de los segundos y seleccione el de su agrado. (Nota: puede ingresar los sequndos
manualmente)

(5) Después de completar los ajustes de Hora, minuto y segundo, clic OK para guardar los ajustes.
Hoy: Clic Hoy para asignar la fecha del dfa actual
Del: clic Del para limpiar la fecha seleccionada si se quiere volver a seleccionar otra fecha

4. Importe

Esta operacion importa la informacion del personal, por ejemplo.

Si hay personales electrénicos o records de departamentos disponibles, como informacion del personal,
departamento de recursos humanos, puede importar la informacion del sistema a través de esta funcion.

(1) Elija Personal>Personal>Importar para ingresar a la interfaz de importar

Importar datos

Archiva de Importacién:| Seleccionar arhivo | Ningiin archivo seleccionade Ejemplo de plantilla de importacion: 4 A B y C i} B
buslicas e E;LZ -‘*T;r::rrttaararg'(i:\f:;rﬁe formatos .txt, .xls y .csv 1 | IDdeUsuario | Nombre | 1D de Dep: o [' ID de L |' Tarjeta |
uplicado personal N9: g d 300 David r 1 P 1
57 400 Fadd ! 2 r 1 T
¢ [ 500 Wade ! 1 r 1 =2
5 | 600 James 1 1 1 1 L a8
& oo Smith 1 1 9

Descripcian:
1.La plantilla de importacian requiere encabezado
2.1D de Usuario, Mombre, ID de Departamento son campos requeridos
3.Todos los campos deben estar en formato de texto
plantillas de importacién

0K ) Cancelar

Nota: los usuarios pueden seleccionar importar datos para obtener y guardar los datos del empleado, llenar y
guardar la informacion correspondiente del personal. Los usuarios pueden importar la informacion en formato
(xls file) a el sistema

(2) Clic Choose File. Después abra el dialogo de la caja desplegable, como se muestra abajo.
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€ Open >

“ « « B> ThisPC w @ | Search This PC L

m @

K]
4

Organize = El

w 3 Quick access - ~ Folders (6)
B Desktop 4
Documents # - Desktop
* Downloads

[&] Pictures - Documents

Brochures

Reports ' Downloads
FKEscuela.MET

FETimeWeb

m Music
» /@ Onelrive

& Thi
= LA kE lﬁ' Pictures
= W (. W h."' w7

File name: ~ | |Todos los archivos e

Open hd Cancel

(3) Seleccionar el archivo a importar y clic en abrir, 0 directamente de doble clic en el documento a importar.
Después de seleccionar el documento la direccion del documento seleccionado se desplegara delante de
Choose File, como se muestra abajo.

Archivo de Impurtacif]n:| Seleccionar archivo | Mingin archivo seleccionado

Sclo soporta archivos de formatos Jtxt, .xls v .csv
Duplicade personal No: '®' No importar '~ Cubrir

Nota: solo documentos xIs y .csv pueden ser importados

(4) Duplicado Personal N°: Cuando no se selecciona una importacion, los registros con el nimero de personal
con el mismo numero del personal en el sistema no se podra importar. Cuando cubrir es seleccionado, el registro
con el mismo numero de personal con el mismo nimero de personal en el sistema remplazara los registros con
el mismo numero de personal en el sistema.

(5) Después de completar los ajustes, clic OK para empezar a exportar los registros. Después de que la

importacion fue exitosa, el sistema automaticamente volverd a la interfaz del personal, el cual mostrara la
informacion del personal importado.
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Notas:

(1) Un encabezado de tabla es requerido para importar plantillas

(2) N° de personal, Nombre y N° de Departamento son obligatorios los demas son opcionales
5. Exportar

Opcion para exportar lista de personal, por ejemplo

(1) Seleccione Personal>Personal>exportar para acceder a la interfaz de exportar personal

‘ i: Exportar @
Tabla de exportacion actual | Personal v

Tipo de archivo | Archivo PDF v

Método de exportacion:

®Todos los datos (maximo 10,000 registros)
(seleccionar datos para exportar (maximo 60,000 registros)

Del reglstrhasta el -

\Exportar| | salir |

Cuando haya una gran cantidad de datos, se recomienda hacer clic en “Numero de Registros a exportar” para
acelerar la velocidad de exportacion y reducir la carga del sistema.

(2) Tipo de Archivo: Si selecciona Archivo de Excel para exportacion, haga clic en “Exportar” para exportar el
archivo directamente.

Personal_20161122...xls

Notas:

(1) La tabla exportada es la lista que se muestra actualmente, es decir, la lista de los resultados mostrados o
consultados.

(2) Se pueden exportar un maximo de 10,000 mas recientes registros.

6.- Vista de Registros
Tome la siguiente operacion de Vista de Registros de Operacion de Personal como ejemplo.

Elija Personal > Personal > Registro para ingresar a la interfaz de registros, como se muestra en la siguiente
imagen.

84  Manual de Usuario




|
- Registros @:
Nombre de usual‘i0|:| Indicador de accién | —-—--—— |QBu5car
- Limpiar
Total 4347 Registros/290 Pagina 0000-0
ﬂ
admin 2016-11-22 10:5 Personnel Expc
admin 2016-11-22 10:53:37 Personnel Expc
admin 2016-11-22 10:53:16 |Personnel Expc
admin 2016-11-22 10:53:16 Personnel Expc
admin 2016-11-22 10:35:17 Personnel 000000008 txominll Otro
admin 2016-11-22 10:35:16 Personnel 000000008 txominII Elim
admin 2016-11-22 10:35:16 Personnel 000000010 txomin Otro
admin 2016-11-22 10:35:16 Personnel 000000010 txomin Elim
admin 2016-11-22 10:35:16 Personnel 000000003 3 Otro
admin 2016-11-22 10:35:15 Personnel 000000003 3 Elim
test 2016-11-22 10:28:17 |Personnel 000000120 Luis Alfonso .S&chez M Otro
test 2016-11-22 10:28:17 Personnel 000000120 Luis Alfonso .S&8chez M Elim
test 2016-11-22 10:28:17 |Personnel 000000118 Roldan Alberto.Zermegf Otro
test 2016-11-22 10:28:17 Personnel 000000118 Roldan Alberto.Zermegl Elim
test 2016-11-22 10:28:05 Personnel 000000114 114 Otro
« I ’

Notas:
(1) La interfaz de registro muestra sélo los registros de operacion del médulo de operacién actual.
(2) Los registros bajo algun menu de operacion solo pueden verse en la interfaz de edicion.

7 .- Funcion Buscar

Tome la siguiente operacion de Vista de Personal como ejemplo.
Elija Personal > Personal para ingresar a la interfaz de Personal.

Buscar ID de Usuarinl:l Nombrel:l Departamentnl:l QBuscar M Avanzado - Limpiar
«Eliminar =Ajustar drea -Ajustar departamento =Renuncia &*Mds... m Total 2024 Registros/102 Pagina 0000-0
El e e N Sl i (VS
011233811 11233811 PRUEBAS 7K Empleado W. Campeche 10.0: existe Ninguna Editar Elim *
D 011233812 11233812 1 PRUEBAS ZK Empleado W. Campeche 10.0: existe Ninguna Editar Elim
[ 011233814 11233814 1 PRUEBAS ZK Empleade W. Campeche 10.0: existe Ninguna Editar Elim
[J '011233815 11233815 1 PRUEBAS ZK Empleado W. Campeche 10.0: existe Ninguna Editar Elim

- Busqueda Rapida
Introduzca las condiciones de busqueda en los campos de busqueda correspondiente (como Nombre, Nimero

de Personal o Departamento) y haga clic en Buscar. El drea de informacion en la seccion inferior muestra los
resultados de la busqueda.
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Buscar I ID de Usuario[151 | I Nombre: Departament0|:| () Buscar # Avanzade -y Limpiar

=Eliminar =Ajustar drea =Ajustar departamento =Renuncia ©*Mds... m Total 4 Registros/1 Pagina oooo-e
® |IDde Usuario Nombre ____[Tarfta D de Departamento | Departamento Ubicackén énero Prvieglo Area____lHuclla doital Rostro_|Operacin relacionada
) 000000151 Lalo 003 Seguridad Empleadu W. Qro,W. Cd. de México Nlnguna MNinguna Editar Eliminar

« Busqueda Avanzada

Haga clicen #&em=d narg ingresar a la interfaz de busqueda avanzada.

i Consulta avanzada @
Seleccionar campo de blisqueda Seleccionar condicion Rango
| |Igual a vl |
Condiciones seleccionadas
FY
-
[ Agregar | | Limpiar | | Buscar | | wolver |
*Mota: Para seleccionar el mismo campo o las mismas condiciones, la Gltima seleccién es
imperante.

(1) Elija el campo de busqueda desde la lista desplegable “Seleccionar Campo de Busqueda”

(2) Elija Excluyendo, Incluyendo, Cualquiera o Igual a en “Seleccion de Condicion”

(3) Escriba las condiciones de busqueda en el campo “Rango”

(4) Haga clic en"Agregar”. Las condiciones de busqueda agregadas se muestran en la lista “Condiciones
Seleccionadas” Se pueden agregar varias condiciones de busqueda. Solo se puede seleccionar el mismo campo

y la misma condicién una vez.

Por ejemplo, se seleccionaron las siguientes condiciones de busqueda avanzada:

. Consulta avanzada @

Seleccionar campe de busqueda Seleccionar condicién Rango

Departamento | |1gual a v | [ventas

Condicicnes seleccionadas

-

| Agregar | | Limpiar | | Buscar | | Volver |

*MNota: Para seleccionar el mismo campo o las mismas condiciones, la dltima seleccion es
imperante.

86  Manual de Usuario




Haga clic en"Buscar”. Los resultados de la busqueda se muestran en la lista resultante.

Las funciones de busqueda en varios menus de aplicaciones del sistema son basicamente iguales y solo difieren
en la eleccion de Campo de Busqueda. Introduzca el contenido correspondiente de acuerdo al menu.

8.- Seleccion de Fechay Hora

Tome la siguiente operacion de configuracion de Fecha de Inicio en la interfaz de Agregar Permiso.

(1) Elija Asistencia > Excepcion > Permiso > Agregar para acceder a la interfaz de Agregar Permiso

(2) Haga clic en la casilla de configuraciones a la derecha de Fecha de Inicio. Se mostrara el cuadro de fecha y

hora como se muestra en la siguiente imagen.

Perscnal: ) ) A
'® Buscar por departamento 'Buscar por ID de Usuario/Mombre

|| Seleccionar todo el personal del departamento

Total 2025 Renistros/102 Panina ooooe Personal seleccionado (0) ¢ Limpiar
2016 v| [Nov v| x
DonLun Mar Mié Jue Vie Sab VENTAS ~
30 31 1 2 3 4 5 Difusior

6 7 8 9 10 11 12 |lacroix Martin  Difusior
13 14 15 16 17 18 19 |iel.Ruiz Palmie Difusiot
20 21[22]23 24 25 26 |wbajal Escoba Difusici
27 28 29 30 1 2 3 |rto.Carmelo PRUEB/
4 5 6 ? 8 g 10 Hr Mandn-n C nolicCoD: v

v
s
#Fecha de inicio |:I

*Finalizacion:
+Tipo de permiso:
Motivo del permiso: |:|
Hora de registro:

W’ 0K {7 Cancelar

(3) Seleccione la fecha y hora siguiendo los pasos descritos en “2. Seleccion de Fecha”y en“3. Seleccion de Hora"
del Apéndice 1.

Apéndice 2 - CONTRATO DE LICENCIA DE USUARIO FINAL -

Importante — Leer cuidadosamente:

Este acuerdo de licencia de usuario final ("CLUF") es un contrato legal entre usted (sea un individuo particular o
entidad) y el autor mencionado de este Software para el producto de Software identificado anteriormente, el
cual incluye software de computadora y puede incluir medios asociados, material impreso y documentacion
electronica oen linea” ("SOFTWARE"). Al instalar, copiar, o de alguna otra manera usar el SOFTWARE, usted acepta
estar de acuerdo con los términos de este CLUF. Si usted no estd de acuerdo con los términos de este CLUF, no
instale o use el SOFTWARE.

LICENCIA DE SOFTWARE

El SOFTWARE esta protegido por leyes de derechos de autor y tratados internacionales de derechos de autor, asi
como por otras leyes de propiedad intelectual y tratados. El SOFTWARE es licenciado, no vendido.

ZKTime Web2.0

87



1. CONSECION DE LICENCIA. Este CLUF le otorga los siguientes derechos: Instalacion y Uso. Usted puede instalar y
usar un numero ilimitado de copias del SOFTWARE.

Reproduccion y Distribucion. Usted puede reproducir o distribuir un nimero ilimitado de copias del SOFTWARE;
con la condicién de que cada copia sea una copia fiel y completa, incluyendo todos los avisos de derechos

de autor y marcas comerciales; y deberd ir acompanado de una copia de este CLUF. Las copias del SOFTWARE
pueden ser distribuidas como un producto independiente o incluido con su propio producto.

2. DESCRIPCION DE OTROS DERECHOS Y LIMITACIONES.

Limitaciones en Ingenieria Inversa, Recopilacion y Desmontaje. No puede realizar ingenieria inversa, descompilar
o desensamblar el SOFTWARE, excepto y Unicamente en la medida de que dicha actividad este expresamente
permitida por la ley aplicable, a pesar de esta limitacion.

Separacion de Componentes.
El SOFTWARE se licencia como un solo producto. Sus partes componentes no pueden separarse para su uso en
mas de un ordenador.

Transferencia de Software.
Usted puede transferir permanentemente todos sus derechos bajo este CLUF, siempre que el destinatario acepte
los términos de este CLUF.

Terminacion.

Sin perjuicio de cualquier otro derecho, el autor de este software puede terminar este CLUF si usted no cumple
con los términos y condiciones de este CLUF.

En tal caso, deberd destruir todas las copias del SOFTWARE y todas sus partes componentes.

Distribucion

El SOFTWARE no puede ser vendido o ser incluido en un producto o paquete que tenga la intencion de recibir
beneficios a través de la inclusion del SOFTWARE. EI SOFTWARE se puede incluir en los paquetes o productos
gratuitos o sin fines de lucro.

3. DERECHOS DE AUTOR

Todos los titulos y derechos de autor en y para el SOFTWARE (incluyendo, pero no limitado a, imagenes,
fotografias, animaciones, video, audio, musica, texto y "applets" incorporados en el SOFTWARE), el material
impreso adjunto y cualquier copia del SOFTWARE son propiedad del autor de este software. El SOFTWARE est4
protegido por leyes de propiedad intelectual y disposiciones de tratados internacionales. Por lo tanto, debe
tratar el SOFTWARE como cualquier otro material con derechos de autor a excepcion que usted puede instalar el
SOFTWARE en un solo ordenador siempre que mantenga el original Unicamente con fines de copia de seguridad
o de archivo.

GARANTIA LIMITADA
SIN GARANTIAS

El autor de este software explicitamente niega cualquier garantia para el SOFTWARE. El SOFTWARE v la
documentacion relacionada se proporcionan "tal cual” sin garantia de ningun tipo, ya sea expresa o implicita,
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incluyendo, sin limitacion, las garantias implicitas de comerciabilidad, adecuacion para un propdsito particular o
no infraccion. Todo el riesgo que surja del uso o rendimiento del SOFTWARE es responsabilidad de usted.

NINGUNA RESPONSABILIDAD POR DANQOS

En ningun caso, el autor de este software sera responsable por ninguin dafo (incluyendo, sin limitacion, dafios
por pérdida de beneficios comerciales, interrupcién del negocio, pérdida de informacion comercial o cualquier
otra perdida pecuniaria) que surjan del uso o de la incapacidad para utilizar este producto, incluso si el autor de
este software ha sido advertido de la posibilidad de tales dafos.

Reconocimiento de Acuerdo
He leido cuidadosamente y entendido este Contrato, Declaracion de Politica de Privacidad de ZKTeco, Inc.

Si USTED ACEPTA los términos de este Contrato:
Reconozco y entiendo que ACEPTO los términos de este Contrato.

Si USTED NO ACEPTA los términos de este Contrato:

Reconozco y entiendo que al negarme a aceptar estos términos, he rechazado este acuerdo de licencia y, por
lo tanto, no tengo ningun derecho legal de instalar, usar o copiar este producto o el Software con licencia que
incorpora.
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