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Bienvenido al ZKTime.NET Sistema de
Administracion

El sistema es una aplicacion para PC basado en Windows, disefiado especialmente para

ofrecerle una sencilla pero efectiva gestion de tiempo y asistencia sobre los empleados.
Caracteristicas del sistema ZKTime.NET de Tiempo y Asistencia:

1 Administrar empleados

1 Asignar horarios a los empleados e incluso horarios temporales

1 Una facil revision de tiempos totales en histérico y actual

1 Guardar e Imprimir reportes

1 Exportacion de datos a varios formatos de archivo

1 El software soporta la interfaz de salario
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Glosario

Tiempo extra: Establezca los niveles de tiempo extra 1, 2 y 3 de diferentes longitudes de
tiempo de trabajo y establezca si el tiempo extra de fin de semana se incluira en el tiempo

de trabajo de lunes a viernes.
Cdédigos de pago: Defina el tipo de salario a pagar.

Inicio de periodo de tiempo: Este tiempo ajustado sobre los empleados sera el periodo

de inicio de labores.

Fin de periodo de tiempo: Este tiempo ajustado sobre los empleados seré el periodo de

finalizaciéon de labores.

Antes de Entrar: Define el intervalo de tiempo valido para ingresar antes de la hora inicio
de labores Check-in/entrada. Por ejemplo, las horas de oficina comienzan a las 07:00 y

Antes de entrar se configurara a 60 (minutos). Check-in/entrar a las 06:00 es valido.

Antes de Salir: Define el intervalo de tiempo valido para salir antes de la hora de fin de
labores por ejemplo el horario de oficina termina a las 17:00 y Antes de Salir se configuré

a 30 (minutos). Check-out/salir solo después de las 16:30 es valido.
Contar Retardos: Es el conteo de los retardos del empleado.

Contar s/tempranos: Es el conteo de las ocasiones en que el empleado se retire

temprano.

Descanso: En cada codigo debera especificar la hora de inicio y final dependiendo de la
situacion, estos se agregaran dentro de los turnos, por ejemplo hora de comida. También

se incluye la opcién de ser pagado o deducible (opcional).

Valor de redondeo Check-in/Check-out (entrada 7 salida): define la unidad mas
pequefa para redondear el momento de la estancia. Por ejemplo, si Valor de redondeo
Check-in/Check-out se coloca a 10, la unidad minima de tiempo que puede ser incluido

en los registros de asistencia es a 10 minutos.
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Regla de redondeo: El nimero de minutos antes del cambio de hora de inicio o después
del cambio de hora de finalizacion en la que se trataran las transacciones de los

empleados como si hubieran ocurrido exactamente en las horas de inicio y finalizacion.

Horario: A éste se le atribuye a su vez un turno, el cual son las horas trabajadas por dia,
ya concluido podra ser agregado a un departamento y éste a su vez al empleado o podra
asignarse en especifico directamente al empleado, se podra realizar temporalmente en

ciclos para que sea continuo.

Fecha de Contratacion: Define la fecha exacta de cuando el empleado fue contratado,
al registrar un empleado debemos tener cuidado ya que al obtener un reporte este nos

mostrara solo la informacion a partir de la fecha en que se contrato.

Status: Define el estado del dispositivo. Si da clic en Activar, El dispositivo se habilitara
y usted podré utilizar las siguientes operaciones: cargar y descargar empleados, cédigos
de trabajo, cargar y descargar reportes, si hace clic en Inactivo, el dispositivo se

deshabilitara.

Sincronizacion de datos: Sincronizara los datos entre el sistema y el equipo.
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3.1

Preparacion

Instalacion de Software

1. Inserte el CD de instalacion en el CD-ROM de la computadora (Necesitard ser
administrador para realizar esta operacién). La Instalacion se iniciara

automaticamente.

O Nota:

1) Los pasos de instalacion pueden variar de acuerdo al sistema operativo que utilice en su

computadora. Instale el Software siguiendo los pasos del asistente

2) Instale NET Framework 4.0 antes de instalar el ZKTamd iempo y Aistencia. Puede
descargar el paquete delnstalaciéon directamente desde este link

http://www.microsoft.com/emis/download/details.aspx?id=17718

2. Acceda al asistente de instalacion ZKTime.NET y haga clic en Siguiente.

i& Instalar - ZKTimeNet

Bienvenido al asistente de
| instalacion de ZKTimeNet
Este programa instalard ZKTimeMet 2.0,3.715 en su sistema.

Se recomienda cerrar todas las demas aplicaciones antes de
continuar.

Haga dic en Siguiente para continuar o en Cancelar para salir
de la instalacién,

Siguiente > | | Cancelar |



http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=17718
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3. Lea el acuerdo de licencia y haga clic en Acepto el acuerdo si esta de acuerdo con

la licencia; de otro modo haga clic en Cancelar para salir de la Instalacion.

@ Instalar - ZKTimeNet

Acuerdoe de Licencia
Es importante que lea la siguiente informacin antes de continuar,

Par favor, lea el siquiente acuerdo de licendia. Debe aceptar las ddusulas de este
acuerdo antes de continuar con la instaladdn.

ACUERDO DE LICEMCIA DE SOFTWARE PARA EL USUARIO FIMAL -
Importante - lea con atencidn: i

El presente Contrato de Licencia para el Usuario Final ("CLUF™) constituye un
acuerdo legal entre usted (sea persona fisica o entidad juridica) v el mendonado
autor de este Software para el programa previamente indicado, que induye
aplicaciones informéticas v puede induir medios asodados, materiales impresos v
documentacidn "en linea”, o "electrénica™ ("PRODUCTO DE SOFTWARE™). Al

instalar, copiar o utilizar el PRODUCTO DE SOFTWARE, usted esté expresando su
consentimiento de someterse & los términos de CLUF. Si no estd de acuerdo con

los términos de este CLUF, no instale o utilice el PRODIUCTO DE SOFTWARE. b

(®) Acepto el acuerdo

(Z)No acepto el acuerdo

< Mfrds | Siguiente > | | Cancelar |

4. Seleccione la ruta de Instalacion del software. solo haga clic en | Examirar... | para
buscar la carpeta en su PC o disco. Se recomienda usar la ruta por defecto.

Seleccione los permisos para el software y haga clic en siguiente.

{& Instalar - ZKTimeNet

Seleccione la Carpeta de Destino
éDiénde debe instalarse ZKTimeNet?

J El programa instalard ZKTimeMet en la siguiente carpeta.

Para continuar, haga dic en Siguiente. Si desea seleccionar una carpeta diferente,
haga dlic en Examinar.

E: Program Files (x35) ZKTimeNet] | | Examinar...

Se requieren al menos 59.0 MB de espacio libre en el disco.

| <awds | Siguiente > | | Cancelar |
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5. Haga clic en Siguiente segun las instrucciones del asistente de configuracion.

i@ Instalar - ZKTimeNet

Seleccione los Componentes
£Qué componentes deben instalarse?

Seleccione los componentes que desea instalar y desmarque los componentes que no
desea instalar. Haga dic en Siguiente cuando esté listo para continuar,

| Instalacién Completa -

v
[7] contraladar de lector de huellas dactilares

La seleccon actual requiere al menos 58. 1 MB de espacio en disco.

< Atras Siguiente > Cancelar

O Nota:

Puede cancelar aistalaciondel driver de la Huella digital si usted ya lo tiene instalado en su

sistema

{2 Instalar - ZKTimeNet

Instalando
Por favor, espere mientras se instala ZKTimeMet en su sistema.
Extrayendo archivos...
C:\Windows\system32\pltcpcomm. dil
| E— T—
Cancelar
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3.2

6. Cuando la instalacion termine haga clic en Finalizar para cerrar el asistente.

{& Instalar - ZKTimeNet

Completando la instalacion de
| ZKTimeNet

El programa completd |a instaladion de ZKTimeMet en su
sistema. Puede ejecutar la aplicacion hadendo dic sobre el
icono instalado.

Haga dic en Finalizar para salir del programa de instalacion.

| Ejecutar ZKTimeNet

Finalizar

7. Cuando finalice la instalacion, aparecera el icono de ZKTimeNet.exe en el escritorio.

L

ZETimeMet

Desinstalacion del Software

Si usted ya no quiere tener el software instalado en su sistema puede desinstalarlo de la
siguiente manera: Inicio > Todos los Programas > ZKTime.Net > Uninstall

ZKTime.Net.
O de esta manera:
1. Salga del programa ZKTime.Net.

2. Vaya al menu de Inicio > Panel de Control > Programas y Caracteristicas >

ZKTime.Net y dé clic en Eliminar.
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Ventana principal del Panel de

control Desinstalar o cambiar un programa

Para desinstalar un programa, selecciénela en la lista y después haga clic en Desinstalar, Cambiar o Reparar.
Ver actualizaciones instaladas

) Activar o desactivar las
caracteristicas de Windows _

Organizar ~  Desinstalar = @
Nombre . Editor Seinstalé el Tamafio o
27 Microsoft Visual C++ 2005 Redistributable Microsoft Corparation 19/09/2013 298 KB
[87] Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - 86 9.03..  Microsoft Corporation /2013 240KB
(5] Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - 386 9.0.3..  Microsoft Corparation 14/08/2013 596 KB
87 Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - %86 9.0 Microsoft Corporation 15/08/2012 600 KB
(27 Microsoft Visual C++ 2010 x86 Redistributable - 10.0... Microsoft Corporation 14/08/2013 111 ME
[ Nitro Pro8 Nitro 28/08/2013 148 MB
Whrnri oy earsar - 2imctic S, ==
$ QuickTime
458 Realtek Ethemet Controller Driver i ;Esta seguro que desea desinstalar completamente ZKTimeNet y todos
577 Realtek Ethemet Diagnestic Utility sus componentes?
[ RocketDock 1.3.5
B Skeype™ 6.7
&) TeamViewer 8
@Tancent QQ
[ VIA Administrador de dispositivos de piatarg CRAOTOgTES, T 057
8 Windows Essentials 2012 Microsoft Corporation 10/09/2013
57 WinHTTrack Website Copier 3.47-23 HTTrack 20/08/2013
ngRARmZU (32-bit) win.rar GmbH 23/08/2013 =
CDWinZip 150 WinZip Computing, 5.L. 14/08/2013 359 ME
87 ZKAccess3.5 Security System ZKTeco 07/10/2013
[87] ZKiVisien Client Software ZKTechnology 20/08/2013 220 MB
(871 ZKTime5.0 03/10/2013
[87] ZKTimeNet 203715 ZKTeco 25/09/2013 60.0MB | |
< . »
| ZKTeco Versién producto: 203715 Vinculo de soporte... http://www.zkteco.com/
Vinculo de Ayuda: http://www.zkteco.com/ Infermacion de ac... hitp://www.zkteco.com/

3. Haga clic en Si para desinstalar el software.

Registro del Software

Haga doble clic en el icono del escritorio o escoja Inicio > Todos los Programas >

ZKTime.Net para entrar a la interfaz principal.

Si inicia sesion en el sistema por primera vez (esto significa que el sistema no tendra
usuarios) el sistema muestra la interfaz de registro de administrador. Establezca la

contrasefia en esta ventana.

"B Registrarse Usuario a Acceder x

Nombre de usuario
Contrasefia

Confirmar

Ok Cancelar
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1. Sihainiciado una sesién previamente en el sistema, introduzca el nombre de usuario
registrado y la contrasefia correcta. Para obtener mas informacion acerca de como
configurar el nombre de usuario, contrasefia, consulte la seccién "Gestion de
usuario" en la seccion 4.6. Haga clic en Iniciar sesion para iniciar sesion en el sistema,

o Cancelar para salir.

(Y ZKTime.Net Login x
Usuario ]
Contrasefia
Ingresar Cancelar i
|
3.4 Pagina Principal del Sistemay Menu

Barra del Menu Barra Submenu || Panel de Navegacion Inicio/Acerca de

) zkTime.Net —J[lo

Sistema  ConMguracion Dispositivos encia  Reportes @ hido @ Ad¥ca de

59
| General

© Configuracién del Software

g [ w
Compafia Horarios Turnos Departamentos
[
Ala
Empleados Dispositivos
© Generar Reporte
c =
- | =
] & A

Descargar Importar Caleular Reportes

Login usuarios:admin

Barra de menu del Sistema: Proporciona 5 funciones del sistema que le ayudaran a

administrar la asistencia del personal de su empresa sin problemas.

Barra de Submenu: Estas funciones simplificadas le ayudaran a la funcién efectiva de

las operaciones.
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Panel de Navegacion: Desde donde observara y realizara las operaciones.

Inicio/Acerca de: Le permite realizar operaciones convenientes incluyendo el acceso

rapido al panel de navegacién y la comprobacion de la version del sistema.

Elementos del menu de aplicacién y sus funciones

La barra de men( del sistema muestra todas las opciones de funcionamiento. El usuario
puede hacer clic en los diferentes menls para seleccionar diferentes operaciones en la

barra. Si el usuario hace clic en un menu, se muestra el submentd mosaico.

Opciones del menu:

Sistema: Permite llevar a cabo la configuracion del sistema, incluyendo ajuste de

transacciones, formato de fecha y hora, idioma y opciones de administrador.

Configuracion: Permite gestionar la informacién comun del control de asistencia como
el tipo de pago, gestién de horarios, asignacion de turnos, estructura de la empresa,

arquitectura del departamento y empleados.

Terminal: Permite gestionar el dispositivo de control de asistencia, la informacién de los
empleados y registros en el dispositivo asi como la Importacidn y exportacion de datos

de asistencia mediante una memoria USB.

Asistencia: Ofrece las siguientes opciones de control: Ajuste de excepcion asistencia y

verificacion, importar y exportar los registros de asistencia.

Reportes: Permite el calculo de los informes de asistencia y el proceso. Puede
administrar los informes basados en la informacion del empleado y los registros de

asistencia. Puede exportar informes por rango de empleado o por el tiempo.

Introduccién alos Iconos

Inicio

Si usted tiene un problema con el seguimiento de como realizar las operaciones puede

hacer clic en el icono de Inicio y éste lo enviara al Panel de Navegacion.

10
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Y ZKTime.Net Lite —][a] [x

Sistema  Configuracion Dispositivos Asistencia  Reportes @ Inicio (@ Acerca de

R
[ General

© Configuracion del Software

Z &= = w/

Compafifa Horarios Turnos Departamentos

~
Aala &u

Empleados Dispositives

© Generar Reporte

o BN & E5)

Descaraar Importar Calcular Reportes

Paso 1: Inicie sesion en el sistema y realice el ajuste de los parametros del sistema,
incluyendo horas extras, ajuste de la transacciones, Formato de Fechay Hora, seleccione
Idioma y Administrador.

Paso 2: Configure la estructura de la Empresa incluyendo la informacién basica y los
dias festivos.

Paso 3: Defina los cddigos de pago a utilizar en los empleados.

Paso 4: Defina los siguientes parametros en Turno como tiempo antes de registrar y
retardos, conteo de retardos, ademas encontrara una pestafia anexa para configuracion
de redondeo, este turno a su vez serd anexado a un horario.

Paso 5: Horarios, se podran asignar a un departamento o a los empleados directamente.
Paso 6: Crear los departamentos a los cuales perteneceran los empleados, cada
departamento puede tener su propio horario, al agregar un empleado al departamento
este autométicamente adquirira el horario del departamento.

Paso 7: Creacion de los empleados, en esta opcion usted podra crear y editar a un
empleado, desde aqui podra registrar la huella digital, agregar un horario o cédigos de
pago.

Paso 8: Agregar los dispositivos o terminales de control de asistencia mediante los
parametros de conexion.

Paso 9: Calcule el resultado de la asistencia basada en el cédigo de pago, horarios,
salidas, registros y excepciones en la opcién Calcular.

Paso 10: Informes de salida y asistencia del personal. En la opcién de Reportes puede
exportar las estadisticas de asistencia del sistema para obtener un total de horas

trabajadas.

11
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Acerca de

Al hacer clic esta opcién mostrara la informacién del software.

(Y Acerca ZKTime.Net x
. ~ e r
g A \ef’
""‘-

i

ZKTime.Net Lite 2.0.3.715

SDK version 6.2.4.1

Copyright @ 2008-2013 ZKTeco Corporation, todos los
derechos reservados.

Menu de bandeja en la esquina derecha de la barra de tareas

Haga clic-derecho en el icono EI-"] y aparecera el siguiente menu solo si esta disponible

en su version

Revizar Actualizacion

4 Configuracién

o) Salida

Revisar Actualizacion: Revisaréa las actualizaciones del sistema.

Configuracién: Configuracion del software como apagado y comandos.

Salida: Salir del software

(Y configuracién x

Al cerrar la ventana principal:

() Minimizar en la barra y no salir del programa

®) Salga del programa

/| No preguntar de nuevo Aplicar

12
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Como usar el sistema

Configuracion del Sistema

Desde aqui usted podra regular las configuraciones del sistema.

]

Haga Clicen SBNeral y aparecera.

Y zkTime.Net Lite —J[a][x
Sistema  Configuracion Dispositivos Asistencia Reportes @ nicio (@ Acerca de
General

Configuracién de Tiempo Extra (T.E)

T.E. Nivel 1 T.E. Nivel 2 TE. Nivel 3
Diario 85 (H) 115 (H) 145 (H)
Dia s3bado contar como © Dia Laboral () T.E.Nivel 1 () T.E. Nivel2 () TE. Nivel3
Dia domingo contar como: @ Dia Laboral O T.E.Nivel 1 O T.E.Nivel2 O T.E. Nivel 3

Descarga automatica de eventos
Tiempo minimo entre descargas( 1-30 minutes)

53
Eliminar los eventos del dispositive después de |a descarga

Formato de fecha y hora Lenguaje
Formato de fecha Formato de hora Inglés & Espariol
MM/dd/yyyy ~ HH:mm -

Administrador
Usuario admin Contrasefia |=====

Guardar

Login usuarios:admin

1. Tiempo Extra: Configure el tiempo extra, en esta opcion existen tres distintos niveles,
en caso de que usted maneje diferente tipo de pago podra modificar el limite para los tres

niveles
Configurar TE: Modificando los niveles.
Existen tres niveles:

Suponga que los valores del Nivel 1 al Nivel 3 se especifican de la siguiente manera:

Configuracion de Tiempo Extra (T.E)

T.E. Nivel 1 T.E. Mivel 2 T.E. Nivel 3

Diario g8 5 (H) 11 5 (H) 14 3 (H)

Dia sabado contar como : O Dia Laboral () T.E. Nivel 1 T.E. Nivel 2 T.E. Nivel 3

13
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Al sobrepasar las 8 horas de trabajo se contar4d como tiempo extra nivel 1 pero al
sobrepasar las 11 horas se tomara en cuanta como nivel 2 y al sobrepasar las 14 horas
serd tomado en cuenta como nivel 3, usted podra configurar las horas de cada nivel de
acuerdo a sus necesidades, si no utiliza los tres niveles puede solo expandir el lapso del

primer nivel.

Dia Sabado contar como: Es una opcién para especificar si las horas trabajadas en el
dia sabado seran tomadas en cuenta por el software como dias normales de trabajo o
algun nivel de tiempo extra.

Dia Domingo contar como: Es una opcion para especificar si las horas trabajadas en el
dia domingo seran tomadas en cuenta por el software como dias normales de trabajo o

algun nivel de tiempo extra.
2. Configurar transacciones

Tiempo Minimo entre Registros: Es el periodo minimo para registros de usuarios, en
caso de escoger 5 si el usuario realiza 5 veces un registro solo sera tomado en cuenta 1
de esos 5 (el primero).

Borrar todos los registros del equipo después de la descarga: después de realizar
satisfactoriamente la descarga de registros del equipo automaticamente seran borrados

los almacenados en el mismo.

3. Formato de Fecha y Hora: Configure el Formato de la fecha y la hora de acuerdo a la

necesidad requerida.

Formato de fecha Formato de hora

MM/dd/yyyy ~ HH:mm
MMfddfyyyy  « | HH:mm
MM-dd-yyyy hh'l "
MM. dd. yyyy :mm
ddMMfyyyy

dd-MM-yyyy

dd. MM, yyyy

yyyyMMfdd

-

4. Lenguaje: Seleccione el lenguaje deseado.

5. Administrador: Puede modificar el nombre de usuario y password para ingresar al software.

14
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4.2 Configuracion

4.2.1 Datos de la Empresa

Usted podra agregar la informacién de la empresa asi como el nombre, direccion, lugar,

teléfono, etc.

Haga clic en Empresa

(Y ZKTime.Net Lite —][8] (x
Sistema  Configuracion Dispositivos Asistencia Reportes @ Inicio (@ Acerca de
] J z 3 w 4
Empresa Codigos de Pago Turnos Horarios Departamentes  Empleados
Empresa @ Ayuda |z Guardar
Cidao plomhie " General | Dias Festivas
1 ZKTeco

General Tamafio de imagen(231%135)
Cédigo de empresa fi

Cargar

Nombre de
empresa

ZKTe Borrar

Datos
Direccién 1

Direccitn 2
Ciudad Estado
Pais - C.P.

Fax Teléfono

Email Sitio web

Records: 1 Login usuarios:admin

Paso 1: Configure los parametros de la empresa especificando la informacion basica
como direccion, cédigo de la empresa, nombre, estado, teléfono e incluso la fotografia o

logo.

Cdédigo: Sera generado automaticamente por el sistema.
Nombre: Coloque el nombre de la empresa.

Fotografia Seleccione una fotografia de sus archivos.

Especifique la informacion de la empresa como Direccion, Ciudad, Pais, Fax, Email,

Estado, Cddigo postal, Teléfono y Sitio web.

Paso 2: Agregue dias festivos.

15
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La creacion de dias festivos facilita el calculo de informacion.

Haga clic en Dias Festivos

(V) zKTime.Net Lite — o] [x

Sistema  Configuracion Dispositivos Asistencia Reportes @ Inicio (@ Acerca de

] 9 7] - b a
Empresa Cddigos de Pago Turnos Hararios Departamentos Empleados
Empresa ©Ayuda g Guardar
Cadigo Nombre
1 ZKTeco
< Hoy  Octubre - 2013 % > | Tipos
= - 7 - Articulos
Dom Lun Mar Mig Jue Vie Sab
29 30 1 2 3 4 5
Contar como
6 7 8 9 10 11 12
Aplicar Ver todos
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31 1 2
3 4 5 6 7 8 9

Records:1 Login usuarios:admin

1. Hagaclic en Articulos y aparecera la siguiente ventana.

(Y Editar tipos x
Cadigo Nombre &
1

Haga clic en & para agregar un dia festivo o fecha festiva, después aparecera
el codigo que el software establece por default y usted podra agregar el nombre del

dia, enlosiconos del lado derecho el verde es para agregar y el rojo es para eliminar.
2. Configure un periodo vélido para el dia festivo

Para agregar el dia festivo en el calendario solo debera escoger el dia deseado,

seleccionarlo y después hacer clic en Aplicar, si desea aplicarlo a varios dias al
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4.2.2

mismo tiempo solo seleccione el dia y mantenga presionado la tecla Ctrl mientras

selecciona los dias, después debera hacer clic en Aplicar.

3. Cuenta como trabajo. Podra agregar la opcion si quiere que los dias festivos sean
tomados en cuenta como dias normales de trabajo o alguno de los niveles de tiempo

extra.

Cddigos de Pago

Usted podra crear aquellos que sean los mas usados por su compaiiia.

Haga clic en Cédigos de Pago

(V) zKTime.Net Lite = ES

Sistema  Configuracion Dispositivos Asistencia Reportes @ Iico (@ Acerca de

] Q9 7 | - a

Empresa Cddigos de Pago Turnos Hararios Departamentos Empleados
Caodigos de Pago 2 Ayuda ) Agregar o] Guardar Borrar

Cadigo Nombre

1 Total Cadigo -

2 Dia Laboral . .

3 T.E. Nivel 1 Descripaion

4 T.E. Nivel 2

3 T.E. Nivel 3

6 Retardo

7 Salida Temprana

8 Falta

9 Descanso

10 Festivo

11 Enfermo
12 Vacaciones

Records:12 Login usuarios:admin

Configure todo aquel parametro que podra aparecer en los reportes de tiempo y
asistencia, el software tiene algunos por default defecto, pero usted podra agregar mas

por ejemplo, incapacidad, salida temprana, etc.
Codigo: El software dara este codigo automaticamente en cada creacion.
Descripcion: Especificara la descripcion del codigo creado.

Nota: No es recomendable borrar los que ya se encuentran creados por defecto.
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42.3 Turnos

Usted creara turnos para después agregarlos a los horarios, un turno sera trabajado
durante un solo dia, debera especificar a qué hora iniciard y a qué hora terminara dicho

turno, agregard un nombre y podra agregar un color para que en caso de crear varios sea

posible diferenciarlos.

Haga clic en Turnos

Y zKTime.Net Lite —J[o] [(x
Sistema  Configuracion Dispositivos Asistencia  Reportes @ Inicio (@ Acerca de
8 9 2| = a
Empresa  Cédigos de Pago Turnos Horarios  Departamentos Empleados
Turnos & Ayuda ) Agregar = Guardar Borrar
Hodine  General|_c én de recondeo
Default
Nombre de turno | Default
Flexible
Base
Hora Inicial 08:00 5 Antes de entrar 120 3 minutos
Hora Final 18:00 =+ Después de salir 240 7 minutos
Adicional
Contar retardos Contar después de minutos
Contar salidas tempranas Salida temprano minutos
Color 1
Descansos
Configurar
Records: 1 Login usuarios:admin
. =) Agregar ,
Haga clic en para agregar un turno, agréguelo y recuerde guardar antes de

salir de esta opcion.

1. General
Nombre del Turno: Agregue un nombre.
Flexible: Si escoge esta opcion el turno sera flexible e irregular, no existird una hora
de entrada definida ni una hora de salida, el primer registro por default serala entrada

y el segundo sera la salida.

Si no escoge el modo flexible lo Configurara de la siguiente manera:

Iniciar: La hora del dia a la que los empleados estan obligados a comenzar a

trabajar.

Final: La hora final a la que deberan de terminar de trabajar.
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Puede crear turnos endthy en la noche

Antes de entrar: El rango de tiempo en que los empleados pueden registrar temprano.
Por ejemplo si usted coloca 60 (min) y la hora de entrada es a las 7:00 am, ellos podran
registrar hasta una hora antes de la entrada. (Si el registro de un empleado excede este

limite no aparecera en el reporte).

Salir Temprano: El rango de tiempo en que un empleado podré registrar su salida entes

de la hora especificada de fin de labores.

Por ejemplo si la hora de salida es a las 7:00 pm y configura Antes de Salir como 30
(min), los empleados podran registrar la salida a las 6:30, sera valida y aparecera dentro

del reporte.

Tiempo de Retardo: Especificara el tiempo limite en minutos de tolerancia para llegar

tarde, todo aquel que registre después del tiempo configurado sera tomado como retardo.

Después de Salir: Especificara el limite para que los empleados registren después de la
hora de salida por ejemplo si la hora de salida es a las 7 pm y especifica 30 minutos, salir

a las 7:30 es valido pero salir a las 7:31 no aparecera en el reporte.

Contar Retardos: Realizara un conteo de retardos por empleado apareciendo en el

reporte final.

Contar S/Tempranas: Realizara un conteo de las ocasiones en que los empleados se

retiren temprano apareciendo dentro del reporte final.

Color: Escoja un color para definir el turno.

Descanso: Usted podra crear horarios intermedios dentro de cada turno los cuales son

llamados descansos, por ejemplo comida, entrenamiento, etc.

19



ZKTime.Net Guia de usuario V3.0

Gestionar Descansos:

Haga clic en Configurar

i Gestion de descansos x

Codigo Mombre @ Ayuda ) Agregar |2 Guardar (&) Borrar

Cadigo

Nombre del
descanso

Desde 00:00 v

Hasta 00:00

Descanso (mins) 03
Pagado

| Descontar

ID Descanso: Este Niumero lo dara automaticamente el software.

Nombre de Descanso: Elija un nombre.

Inicio: Es el tiempo en el que iniciard el descanso.

Finaliza: Tiempo de finalizacion del descanso.

Descanso (min): Después de agregar Desde y Hasta solo haga clic en minutos y el

sistema automaticamente contara y agregara los minutos validos.

Pagado: Si escoge pagado el sistema contara este tiempo como horas normales

trabajadas.

Deducible: Si escoge deducible el sistema descontara este tiempo automaticamente del

reporte final.
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2. Configurar Redondeo

Y ZKTime.Net Lite —][a] [x

Sistema  Configuracion Dispositivos Asistencia Reportes @ Inicio (@ Acerca de

] J 2 i o i
Empresa Cédigos de Pago Turnos Horarios Departamentos  Empleados
Turnos @ Ayuda () Agregar [z Guardar Borrar
Nombre " General” Configuracién de redondeo
Default
Redondear
Entrada Salida

Valor de redondeo minutos minutos

Redondear a la baja minutos minutos

Redondear a la alta minutos minutos

Regla de redondeo

Records:1 Login usuarios:admin

Redondeo:

Valor de redondeo Entrada/Salida: La unidad de redondeo minimo en horas de trabajo.
Como se muestra en la figura anterior, seran tomados 10 minutos como minimo para

aplicar el redondeo cuando se realicen los registros.

Redondear a la baja: redondeara los minutos restantes en entradas y salidas

respectivamente.

Redondear al alta corresponde a redondear a la baja de igual manera.

O Nota:

Supongamos que el periodo de tiempo establecido en la figura antedsigsaa los

empleados.

Si un empleadoegistra laentrada a 1a68:02y registra lasalida a lad7:55eneste periodp
el sistema redondeiata hora de entrada a la baja co®®.00y la hora de salida sera
redondeada al alta comol18:00.Lo que quiere decir que el empleado tendra 2 minutos de

retardoo registrarédd minutos antes de la hora normal de salida.

21



ZKTime.Net Guia de usuario V3.0

4.2.4

Regla de redondeo:

Con estas reglas usted estipulara una hora de inicio y una hora de finalizacién desde

donde seran redondeados los minutos y apareciendo a una hora especifica.
Hagaclicen &) Agregar regla de redondeo.

Agregue una hora de redondeo a la que seran redondeados los tiempos, después una

hora de inicio de redondeo y una hora de finalizacién de redondeo

Por ejemplo si la hora a redondear es a las 7:00, la hora de inicio es a las 6:30 y la hora
de finalizacion es a las 7:30 todos los registros entre las 6:30 y 7:30 seran redondeados

y apareceran a las 7:00.

Horario

Pasos para crear un horario.

Paso 1: Agregue el nombre del horario.

Paso 2: Asignelo a un departamento o a los empleados por separado.
Operaciones especificas:

1. Hagaclic en Horario

(Y ZKTime.Net Lite — (3] [x
Sistema  Configuracion Dispositivos Asistencia  Reportes @ Inico (@ Acerca de
=] Z 0 = a
Empresa  Cédigos de Pago  Turnos Horarios ~ Departamentos  Empleados
Horarios G Ayuda ) Agregar [z Guardar Borrar &Y Asignar
Nombre
............................. Horario Default Ciclo
Default
< - = > .
Hoy  Octubre 2013 7 Cédigo de pago
Dom Lun Mar Mié Jue vie Sab
29 30 1 2 3 4 5
Turnos
Dia Libre. |08:00-1 11 1 1 18:00| Dia Libre. Default(08:00-18:00)
6 7 8 9 10 11 12 Aplicar
Dia Libre. |08:00-1: 1 1 1 18:00| Dia Libre.
13 14 15 18 17 18 19
Dia Libre. |08:00-1: 1 1 1 18:00| Dia Libre.
20 21 22 23 24 25 26
Dia Libre. |08:00-1: 11 1 1 18:00| Dia Libre.
27 28 29 30 31 1 2z
Dia Libre. |08:00-1: 1 1 1 18:00| Dia Libre.
3 4 5 6 7 8 9
Dia Libre. |08:00-1; 11 1 1 18:00| Dia Libre.
Records:1 Login usuarios:admin
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Haga clic en la fecha para la programacién de cambio y establecer los parametros
correspondientes a la derecha de la tabla de fechas. Haga clic en Aplicar para aplicar
a las fechas seleccionadas, si necesita agregar el mismo turno a varios dias solo
mantenga presionado el boton izquierdo del mouse y deslicelo sobre los dias del mes
presente.

Nombre de turno: Agregue un nombre

Cédigo de trabajo: Puede agregar un cddigo de trabajo a un dia en especifico.

Turno: El nombre de los turnos creados para escoger uno de ellos.

Ciclo de turno: Si se requiere hacer algin cambio de programacién en los ciclos y el
estado de trabajo de un empleado podria ser diferente a diario, puede agregar desde

esta opcién un turno diferente a cada dia y después hacer el horario de trabajo por ciclos.

(Y Configuracion de ciclo x

Fecha de inicio  [EIERTEEE - Tipo de ciclo  semana - Ciclos 12 guardar

Dia Turno Codigos de pago
Lunes Default{D&:00-18:00)

Martes Default{08:00-15:00)

miércoles Default(08:00-18:00)

Jueves Default{D&:00-158:00)

Viernes Default{08:00-15:00)

Sabado Dia Libre. (00:00-00:00)

Domingo Dia Libre. (00:00-00:00)

Fecha de inicio: Cuando iniciara el ciclo.

Tipo de ciclo y ciclos: configure el tipo de ciclo si sera diario o ser4 semanal y cuantos

ciclos desea que sean realizados
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2. Asigne horarios a empleados o a departamentos.

Hagaclicen £t Asignar

fl: Asignar horario X

&) Ayudar |2] Guardar

Q

» 18 ke
XX

- Mo Departamento
&, anTONIO 1.
&, anTonIo |
& Cristina.
& ROsA. 111
&, Jorge.Cr
&, anTonIo |
& Caralina.
& Juan.Urg
4, JORGITO.
4, PEDRO.ME
&, JUANITO,
&, LUIsITO,
& MIGUEL L

Seleccione un departamento o un empleado al que le serd asignado el horario que ha

seleccionado.

4.2.5 Administracién de Departamentos

Usted puede Configurar una estructura de departamentos después de haber configurado

la informacién de su empresa.
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Haga clic en Departamentos.

€Y ZKTime.Net Lite — (8] [x
Sistema  Configuracion Dispositivos Asistencia Reportes @ Inicio (@ Acerca de
B 5] 7 1 ol a
Empresa Caodigos de Pago Turnos Horarios Departamentos  Empleados
Departamentos @ Ayuda ) Agregar |g] Guardar (& Borrar
Cadigo Nombre
1 Soporte Técnico| Nombre empresa ZKTeco - Cédigo de departamento 1 =
Nombre Saporte Técmica Horario Default -7
Records: 1 Login usuarios:admin
. <) Agregar
Haga clic en para agregar un departamento.

Nombre de compafiia: Nombre de la compafiia.

Cddigo de departamento: El sistema lo generara automaticamente.

Nombre: Nombre del departamento.

Horario: El horario que utilizara el departamento asi como todos los empleados en él.

Recuerde hacer clic en guardar para que la informacion realizada se guarde, solo podra

crear una solo empresa o compafiia.
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4.2.6 Administracién de Empleados

Usted puede crear archivos de empleados incluyendo informacion bésica, huellas,

horarios e informacién personal. Asi como importar y exportar la informacion del Sistema.

Y ZKTime.Net Lite —|[a] [x
Sistema  Configuracion Dispositivos Asistencia Reportes @ Iico (@ Acerca de
8 9 7 : bl a
Empresa Cddigos de Pago Turnos Hararios Departamentos Empleados
+/ Activo @ Ayuda () Agregar [z Guardar @ Borrar & Importar [ Exportar
- - " General| Registro de Huellas | Calendario | 6n Personal |
Q Buscar por Cécigo / Mombre
= Informacién
Codigo Nombre Estado W Activo Tamafio de imagen(120=174)
1 Edwin.Romero Nombre Edwin =
Cargar
Apellido Romero =
Nimero de empleado 1 = Borrar
Departamento Soporte Técnico - Camara
Mo image data
Fecha de Empleo 06/03/2013 .= o

Contrasefia i

Tarjeta 1

Records:1 Login usuarios:admin

Para agregar o editar un empleado siga los siguientes pasos.

Paso 1: Agregue la informacion basica.

Estado: El estado del empleado si estd actualmente trabajando o no, si no esta activo, la

informacion de este empleado no sera enviada en la sincronizacion del dispositivo.

Nombre: Agregue el nombre completo del empleado.

Apellido: Apellidos del empleado.

Numero de Empleado: Numero de empleado o nimero de ID en el dispositivo.

Departamento: El departamento al cual el empleado pertenece.

Fecha de Empleo: La fecha en que el empleado fue contratado.

Contrasefia: El password con el que el empleado registrara la entrada o salida en el

equipo.
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Tarjeta: Cada tarjeta tiene un nimero que se asigna a cada uno de los empleados. No

puede haber dos tarjetas con el mismo namero, es decir, cada empleado tiene un nimero

de tarjeta Unica.

O Nota:

Si la terminal no tiene t&tor de tarjetaleberadejar el espacio en blanco

Paso 2: Registro de Huellas digitales

1)

2)

Seleccione el dispositivo (terminal o sensor). Para el registro haga clic en Registro
de Huellas, seleccione el equipo existente desde Dispositivos y verd la lista para
escoger la opcion, (vea seccion 4.4.1 "Gestion administracion de terminales”) al final

solo deberéa hacer clic en Conectar.

Escoja uno de los dedos que apareceran en la figura, haga clic sobre alguno y éste
le pedira colocar el dedo en la terminal tres veces. Si es correcto emitird un comando
el cual indicara que el registro fue correcto. Repita la operacion si falla en la primera

ocasion.
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