


Acerca de este manual

Este documento presenta la instalacion y desinstalacion del ZKTime.Net 3.0, describe la interfaz de usuario y el
menu de operaciones de este software.

Peticion importante

Primeramente, gracias por adquirir este producto, antes de usar, por favor lea este manual cuidadosamente
para evitar dafos innecesarios. La compania le recuerda que el uso apropiado mejorara el efecto y velocidad de
autenticacion.

Sin el consentimiento de nuestra empresa, no esta permitido extraer o copiar el contenido de este manual
parcial o completamente ni difundirlo en cualquier formato.

El producto que se describe en el manual tal vez incluye el software cuyos derechos de autor son compartidos
por los otorgantes de licencias, incluyendo nuestra empresa. Con excepcion de la autorizacion del titular
correspondiente, ninguna persona puede copiar, distribuir, revisar, modificar, extraer, descompilar, desmontar,
descifrar, realizar ingenieria inversa, arrendar, transferir, sublicenciar el software o realizar otros actos de infraccion
de derechos de autor, pero se excluyen las limitaciones aplicadas a la ley.
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' Debido a la constante renovacion de productos, la empresa no puede asegurar

I que el producto actual esté en consistencia con la informacién en el documento. I
I Sihay algun conflicto causado por la diferencia entre los parametros técnicos |
| realesy lainformacion contenida en este documento, por favor, ser conscientes |
[ de cualquier cambio sin previo aviso I




CONTENIDO

1. VISION 1
1.1 Guia de FuNciones de ZKTIMENET 3.0....cvevereseressissssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesss 1
1.2 Procedimiento para el uso de ZKTIMENET 3.0 c.oocvveecooeveeeeesssssssseeeeessssssssseeesssssssssseessssssssssssessssssssssoee 1

2. GLOSARIO 2

3. ANTES DE USAR 3
3.1, INSTAIACION Y REGISTIO ..oooisieeeeesieveeesissesssssses s ssssssesssns ssssssssisssssssssssss s sssssss oo 3

BT T INSTAIACION oo 5
3.2 REGISTIO. ot s | ]
3.2 DESINSTAIACION oo 12
3.3 INHCIAN SESION oo 13
34 Interfaz de Usuario y MeNnU PriNCIPAL ... sssissssssssssssssssssssssssones 15

4. GESTION DEL SISTEMA 19
4.1 CONFIGUIRTION weovvveeevveeesieseessssssee s ssssss s s 55550 19
4.2 AJUSTES A8 REMITENTE T ...ttt es et sess et ss ettt ses et ses et 21
4.3 GESTION AE PIIVIIEGIO oo sssss s sssss s ssssss s 23
4.4 GESTION AE USUIO oo sssssssssssssssss s s sssssss oo ssssssssssssssss s sssssss s 26
4.5 BItACOTa A& OPEIACIONES.......vvvcossesreveeeeesesssssssseeessssssssseessssssssssssessssssssssssessssssssssssseessessssssssssessssssssssssessssssssssseessssss 27
4.6 GESTION AE BASE A8 DIALOS..cvvvvvorrvvvressisssesssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss oo 28

4.6.1 INICIAlIZAI BASE A8 DIATOS...vvvvoosicvveessisssessssisssssssssssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssoe 29
4.6.2 ReSPaldar BaSe A@ DALOS...........cwceerooevvveeeessssssssveeesssssssssseeesssssssssssseessssssssssssessssssssssssesssssssssssseesssssssssssseees 30
4.6.3 RESTAUTar Base d@ DatOS.......cvvcevrrssissensssssssssssssssssssssssssssssssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssosss 31

5. GESTION DE RECURSOS HUMANOS 31
5.7 AJUSTES AE EIMIESA ooooosoeeveveeeeseeseveveeessssssssssseesssssssssssessssssssssssseessssssssssssesssssssssssssessessssssssssessssssssssssseesssssssssssessssssns 37
5.2 GESTION 8 EMIDICATOS. ..oooceeeeeceeseeveeesesesssseeeessessssseeesssssssssseesssssssssssesssssssssssseeesssssssssssessssssssssseessssssssssseeee 34

5.2.1 AGIregar EMPIEATO. ...t sssssss s s sssssssssssssss oo 35
5.2.2 GeStiON de HUEHA DIGITAI ..oovvoveveeeeeereseceeessssesssssessssseessssssss oo ssssssss s sssssssssses 37
5.2.3 Mantenimiento de EMPIEATO. ........cooceceeeeesecscsvveeesesssscssveeesssessssssseessssssmsssseesssssssssseessssssnsssseesssssns 40
5.3 COAIGO A PAGO .ooorivvvrreveceesssssessssssssses s sssss s s 42

6. GESTION DE ASISTENCIA 44

6.1 REGIAS AE ASISTENCIA covvsvvveereseeveessissesssssse s ssssssss s ssss s 44
6.1.1 Ajustes de T.E. y FINES @ SEMANG......rricerisicerssssssessssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 45
6.1.2 AJUSTES dE DIAS FESTIVOS....vvvvorsvvveessiesressissesssssssssssssse s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssossssssssssesss 46
6.1.3 AJUSTES AVANZATOS ..covorsveveescsessssissses s sssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssesssssssssssssssss o 49

6.2 AJUSTES A HOTAMOS .oooooooeeveveeeseesseveseeeessesssseeeesssssssssssessssssssssssesssssssssssssessssssssssssssessssssssssssesssssssssssssessssssssssseesssss 50
6.2.T AGTEGAT HOTATO oot ssssss s 51
6.2.2 EAItar/ElIMINGr HOTATO cooovooevveesceeesscssessssssessssssss s sssssss s s ssssssssssssssssssssssss oo 56

ZKTime.Net 3.0



0.3 GOSTION A TUIMNIOS ettt eeeeeseeesesese s eesseseess e et eseensen s s sseeseees 56

0.3.1 AGIEGAI TUIMNO cevvvvvvevvvveeeeeeeessessssssisssssssssssse s ssssssssssssss 1158 57
6.3.2 MaNTENIMIENTO AE TUIMIOS...cvvvveersvveeeesssseessssssess s sssssssssssssssssssssssesssssssssssssssss oo sssssssssssssssss s 59
6.3.3 Gestion de ASIGNACION A8 TUIMIOS.......vovvvvresssisseesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssoes 61

6.4 Calendario d@ EMPIEAO........cceceeeeesesecceeeeeessssseeeeesessssssseessssssssssseessssssssssssessssssssssssessssssssssssessssssssssseeesssss 62
Consultar y Revisar el Calendario de EMPIEAAO......c...cwvveerceveesssseesssssssesssssseesssssssesssssssssssssssssssssssssssisssess 63
6.4.2 HOTAMO TEMPOIAL .c..oooos oo eesssseeesssssssssssessssssssssseesssssssssssssess s sssssssssess s 63

6.4.3 DA LIDTE ..o s 66

6.5 ASIGNAT EXCEPCION .cvvvvvvvvvrrrerreeeeessssssiississssssssse im0 68
7. MANTENIMIENTO DE TERMINAL 71
7.1 GESHION AE DISPOSITIVOS ooooeeveeeeeeesecceveveeesssssssseeeesssssssssssseessssssssssessssssssssssesssssssssssssesssssssssssseesssssssssssseessssssssssseee 71
7.1 AGIregar DISPOSITIVO...cooiiiiieeeeeseseeseesssssssssssisssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 72

7.1.2 Mantenimiento de Informacion del DISPOSITIVO.....wwcvveceereeeeeeeeeessseeeeessssssssseeesessssnsseeeessssses 74

7.2 AJUSEES A8 ZONQ wcovvvvvoieevveeesssseesssssssessssssses oo ssssssssssssssss oo ssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssses s 81

7. 2.1 AGIEGAT ZONQ oovvvvrvreereessssssssssiiisssesssssssssesss s ssssssssssssssss s ssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssss s 82

7.2.2 MANtENIMIENTO A8 ZONQ w.ovvoroveveeessereessssseeesssssssssssssss s sssssssss s ssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssns 83

7.3 SINCTONIZAT DETOS ovveeeeesiiiiieessseesee s sssssss s 87
74 GESTION A& MEMOITA USBI ..o sessessoe sttt 89
7.5 Ajustes de COAIGO A TrADAJO T ..ottt 94
7.6 GESTION AE SIMS T ...ttt 95

8. GESTION DE CONTROL DE ACCESO% 99
8.1 AJUStES dE HOTAMO A ACCESO....oooocovveessvseesssssessssssssss s sssssss s 99
8.2 AJUSTES A€ GIUDO 8 ACCESO.ccvvveeeesceveossissessssssseesssssssss s ssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssss 101
8.3 Ajustes de COMDINACION AE ACCESO...oovvvvmvrreessseessessseesssssssess s 103
8.4 Ajustes de PriviEgIo A8 ACCESO.....irveessssressssssses s sssssssssssissssssssssssssssssssssssssssssssssseses 105
8.5 SUDIT PrIVIIEGIOS A& ACCESO...ooisievvvessssreesssssssessssssesssssssss s sssissssssssssss s ssssssss oo 108

9 GESTION DE REPORTES 109
0.1 EVENTOS AE ASISTENCI@urucvrrrivvvreesiseeesssisssesssssssss s sssssssssssssss s sssssss oo ssssssss oo sssssssssssssssesssssssess 109
0.2 CalCUIAE ASISTENCIA.c.oorserveressesseessseseessssses s 110
0.3 VBT REOPDOITES s 114
Apéndice 126
APENAICE T OPEIACIONES COMUNES......oooooceeevvreessssscmvveeeesssssssssseesssssssssssseesssssssssssseessssssssssseessssssssssssessessssssssseessssses 126

1. SEIECCIONAT FECNA ..o 126

2. AJUSTAT HO Qi sisssssssssssssss s 00 128

B I DO AT e 129

A EXDOTTAN ..ooovvvoeeoeseeseesssssssssssssssssssss st 131
Apéndice 2 Contrato de Licencia de UsUario FINAL.........eeceoceeeeeeessscceeeeessssscssveeessssssssseessssssnsssseee 134

Manual de Usuario



1. Vision
1.1 Guia de Funciones de ZKTime.Net 3.0
El sistema esta disefiado para PC con plataforma Windows, para ofrecer al empleado una simple pero efectiva
gestion de Tiempo y Asistencia.
Caracteristicas del sistema ZKTime.Net 3.0:
° Soporta WDMS (MOM) middleware para la gestiéon y sincronizacion de datos de dispositivos WAN.
) El nuevo estilo de la interfaz de usuario, brinda una nueva experiencia de operaciéon para el usuario

° El programa enviara automaticamente el reporte de asistencia a la direccion de correo que el usuario
defina para que el administrador lo revise.

° Soporta la funcion de dispositivos por zona; sincroniza automaticamente los datos entre el dispositivo y la
zona asignada; simplifica las operaciones de gestion del dispositivo.

° Soporta busqueda automatica y agrega el dispositivo en la LAN.

° Soporta Android, Asistencia, Asistencia y Acceso todo en uno, Acceso sin conexion, y dispositivos MT100.

° Soporta mas de 20 reportes, cumple diferentes necesidades.

° Soporta auto-definicion de la interfaz principal; Vista de Empleados, Vista de Terminales y Vista de
Reportes.

) Soporta control de licencia y Actualizacion en red.

° Soporta multiples lenguajes y desarrollo local, cumple con los requerimientos de asistencia alrededor del
mundo.

1.2 Procedimiento para el uso de ZKTime.Net 3.0
Se tomara al sUper usuario como ejemplo para describir el uso del software. El procedimiento de operacién varia
con los diferentes privilegios de usuario. Los usuarios solo necesitan utilizar las funciones que se muestran en la

interfaz de operacion siguiendo el procedimiento de abajo.

Paso 1: Registro e Inicio de Sesion. Agregar Usuario y asignar funciones de acuerdo a las necesidades. (Tales
como Gestion de la Empresa, Registro y Gestion de Asistencia, etc.)

Paso 2: Establecer la estructura de la Empresa. Establecer y asignar la informacion actual de la Empresa y los
Departamentos.

Paso 3: Agregar empleados, enrolar huella digital, contrasena o tarjetas e informacion personal.
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Paso 4: Establecer Codigos de Pago, definir el tipo de pago del salario.

Paso 5: Establecer cédigo de trabajo, calcular salario de acuerdo a los diferentes tipos de trabajo
Paso 6: Establecer Area, usada para la parte de configuracion de dispositivos.

Paso 7: Agregar dispositivos de asistencia y asignar area segun se requiera.

Paso 8: Establecer Reglas de Asistencia; usar la configuracion predeterminada o establecer una de acuerdo a las
necesidades.

Paso 9: Establecer los Horarios que seran usados durante el procedimiento de asistencia. Configurar cada icono
segun se requiera.

Paso 10: Establecer turnos para el sistema de asistencia, que son la combinacion de ciclos de los horarios en el
tiempo de trabajo.

Paso 11: Establecer el calendario del empleado, especificar el turno para cada empleado. En caso de que haya un
cambio de turno temporal para el calendario del empleado, puede usar la funcién de Horario Temporal.

Paso 12: Calcular de acuerdo a la asistencia del empleado.

Paso 13: Revisary exportar los reportes de Recursos Humanos y los reportes de calculo de asistencia.

2. Glosario
Tiempo Extra: Establece los niveles de Tiempo Extra 1, 2 'y 3 para las diferentes longitudes de tiempo de trabajo.
Codigo de Pago: Define los tipos de pago de salario.

Privilegio: En el uso diario, el administrador necesita asignar nuevos usuarios con diferentes niveles de
privilegios. Para evitar la configuracion por separado para cada usuario, se pueden crear roles con privilegios
especificos en la interfaz de Gestion de Privilegios y asignar el rol apropiado directamente al usuario mientras es
agregado.

Horario: Establece los horarios que podrian ser usados durante el procedimiento de asistencia, configura varios
pardmetros tales como Hora de Entrada/Salida, (Permitir) Llegada Tarde/Salida Temprana, y establece el rango de
horarios entre Entrada/Salida y tiempo de descanso. El Horario es la unidad minima para el ajuste de asistencia
del personal.

Modificar Registro: Permite registrar la asistencia manualmente cuando el empleado esta fuera de la oficina o si
olvidé checar.

Estados de Trabajo: Define el tipo de registro en los eventos de asistencia. Por default el sistema tiene 6 estados
de trabajo. Incluyendo Entrada, Salida, Inicio Tiempo Extra, etc.
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Llegada Tarde: Establece el horario y la hora de inicio para contar los eventos como Llegada Tarde y define si la
actual entrada es mas tarde que el tiempo de espera para contar como falta. Aqui el sistema se ajusta a la regla
de asistencia “Si no marca Entrada, contar como Llegada Tarde” La hora de Llegada Tarde no afectard el nimero
de minutos trabajados en los registros de asistencia.

Salida Temprana: Establece el horario para salida temprana, la hora de inicio para contar un evento como Salida
Temprana y define si la salida actual es mas tarde que la salida esperada. Aqui el sistema se ajusta a la regla de
asistencia “Si no marca salida contar como Salida Temprana’. La hora de Salida Temprana no afectara el nimero
de minutos trabajados en los registros de asistencia.

Falta: De acuerdo a las reglas de asistencia, todos los eventos contaran como Falta cuando no haya registro de
Entrada o salida o cuando la hora de Llegada Tarde o Salida Temprana exceda N minutos especificados en las
reglas de asistencia.

Excepcion: Define la hora de salida en un horario.

Turno: Consiste de uno 0 mas horarios preestablecidos de acuerdo a una cierta secuencia o ciclo y es un horario
de trabajo preestablecido.

Calendario: Establece el turno del empleado en un cierto periodo de tiempo para facilitar el monitoreo de
asistencia. Esto es la mayor referencia para calcular la asistencia.

Horario Temporal: Es un ajuste para fijar turnos de trabajo en un horario en fechas especificas cuando las horas
de trabajo de uno o mas empleados cambian temporalmente. Este horario también es aplicado en eventos
irregulares.

(Permitir) Llegada Tarde/Salida Temprana: Define el tiempo de inicio para contar un evento como Llegada
Tarde/Salida Temprana después de que el evento excede el tiempo limite permitido en un horario de trabajo
especifico.

Tiempo de Trabajo: Define el tiempo de trabajo (unidad Minutos) de un empleado desde la Entrada hasta
la Salida. El valor entero debe ser diferente al intervalo de tiempo entre la hora actual de entrada y salida del
empleado. Esto depende del reglamento de cada empresa.

Horario (Predeterminado): Define un horario establecido predeterminadamente por el sistema.

Turno (Predeterminado): Define un turno establecido predeterminadamente por el Sistema, el cual sera un ciclo
del horario predeterminado en una semana. Puede usar el turno predeterminado para los empleados que no
tienen un horario fijo pero requieren registrar su asistencia. El turno predeterminado es aplicado a Jefes, personal
de ventas, personal de servicio, personal de produccion, etc.

Inicio/Fin de Entrada: Define el rango de tiempo vélido para la entrada. Los registros fuera de este rango son
invalidos.

Inicio/Fin de Salida: Define un rango de tiempo valido para la salida. Los registros fuera de este rango son
invalidos. La hora de inicio de salida y la hora de Fin de Entrada no deben de estar empalmados.
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Descanso: Es usado para deducir la hora de comida y descanso que es errébneamente contado como tiempo de
trabajo porque los empleados tienen que registrar sus tarjetas solo dos veces al dia. Por ejemplo, el periodo de
08:00~15:30 contiene el tiempo de almuerzo y descanso, el cual sera deducido. Necesita establecer un periodo
de descanso de 12:00 a 13:30. Este periodo no es usado directamente para calcular los puntos del horario solo
para calcular el tiempo de asistencia. Por ejemplo, si un empleado trabaja solo en la manana, sus horas de trabajo
son 4. Cuando el periodo de 12:00~17:30 (5.5 horas) es considerado como tiempo ausente del empleado, esto

es obviamente mayor que el actual tiempo de ausencia (13:30~17:30, 4 horas). Por lo tanto, necesita establecer la
hora de inicio y fin del descanso entre dos registros. Esta configuracién no es necesaria para otros casos.

Valor de Redondeo Entrada/Salida: Define la unidad mas pequena para redondear la hora de entrada/salida. Por
ejemplo, si el Valor de Redondeo Entrada/salida se establece en 10, la unidad mas pequefa de tiempo que puede
serincluida en los registros de asistencia es de 10 minutos.

Redondear abajo Entrada/Salida: Redondea valores mayores que el valor de Redondeo Abajo y redondea abajo
valores mas pequenos o iguales que el valor de Redondeo Abajo.

Calendario: Establece las propiedades del calendario, incluyendo las fechas y turnos, incluyendo si hay fechas
ciclicas, y también asignar el calendario preestablecido a un departamento o empleado.

Fecha de Contratacion: Define la fecha cuando un empleado es contratado. Cuando se agrega un empleado,
puede tomar la fecha actual del sistemna como fecha de contrato predeterminada, o cambiar la fecha. Esta
informacion es muy importante. Introduzca la fecha correcta.

Modo de Salario: Define el modo de verificacion de asistencia. Estéan disponibles las opciones de Horas y Salario.
Si seleccionas la opcidn de Horas, el resultado de la verificacién de asistencia es independiente de pardmetros
tales como Turno, Tiempo Extra, Llegada Tarde, Salida Temprana, y Faltas. Si selecciona la opcion de Salario, el
resultado de la verificacion de asistencia es relacionado a parametros tales como horario del turno, detalles de
redondeo durante turnos, redondeo de descanso, tiempo extra, llegada tarde, salida temprana y faltas.

Estado: Define el estado de la terminal. Si selecciona Habilitada, la terminal es habilitada y podra realizar las
siguientes operaciones: Carga/Descarga de usuarios, carga de cédigos de trabajo y descarga de eventos. Si da clic

en Deshabilitada, la terminal se deshabilitara.

Sincronizacion de datos: Sincroniza datos entre el sistema y el dispositivo.
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3. Antes de Usar
3.1 Instalacion y Registro

3.1.1 Instalacion

Nota:

(1 La demostracion de las siguientes imagenes podria ser diferente a la instalacion actual, prevalece
la instalacion del software actual.

(2) Debe de instalar .Net Framework 4.0 primero. De otra manera, no podré instalar este programa.
(Tips: EI CD de instalacion contiene el archivo de instalacion de .Net Framework 4.0. Si lo requiere lo puede
instalar).

(3) Si ha instalado el programa antes, por favor primero desinstélelo y reinicie la computadora.

@) Se recomienda cerrar todas las aplicaciones antes de la instalacion para evitar algun conflicto
en el procedimiento de instalacion.

(®) Durante la instalacion, el firewall de la computadora podria prevenir la ejecucion de este programa, por favor
seleccione "Permitir todo’, o detenga temporalmente el firewall antes de la instalacion.

1. Ponga el CD de instalacion dentro del lector de CD, la instalacion del programa iniciard automaticamente.

Global Expansion & Local Technical Support
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2. Clic en el botdn [Siguiente] en la ventana de la Guia de Instalacion para entrar a la ventana
ACUERDO DE LICENCIA DE USUARIO FINAL PARA ESTE SOFTWARE:

LFIER LICESER ACAPTMENT FOE THIS SOFTWVARE
i coesd cEelily

Fradie Losse dgreement [ELLLT a0 ingad agresnss) betwean poy (erhe v rdeadusl o pongm =TTy | g e senaoned st oF el s
it e wrbas P ot ms o, stwh Pouce coToule roftsare e e moune meoeiys ks, rrtes s bran, r oriw o g
ik arton [EOFTWERE PADILECT ], By rvtaling, gy, o pifariass usng the SOFTWRAE PROCUICT. vl e for et Do by o e oF i BLLL
FIT Ao cie e g en o Be e ol B ELLA, Sl ewial o s e SOFTVWARE PHODUCT

WS PRODLCT e

ST ARE PROCLCT i mu,mmmwmwum 0 ol e et popety b 5 Hestes. The:
b PRE PRODLLT & kol it

O L GRART OF LICENSE. Thin BLLA gristin wins B Folwing it Smatilition irud Use oo ey rotil and vee i unisrstind Horine o oooees o' B S0F TRRES
oo sk gl e, Tk wany e hant: el ety Brunineied o o ooyt ROFTAREE PROICHET; pravsded (el mach copey wresl e
£ -dnmph-nm rxtning o digrpryit and ek foboed, o shal be sccormaereed by a topy oF o BLER. Copers of B SO TIVARE A ODLCT
1o EEETLI B R RRALT O I AN L B DRARET.

7. CIECRFTICN OF CITHER REGHTS AN LPMITETICNS

¥ o an Fesserse Engressnng, Dscompiation, snd Diosmsendsty. T wei (o0t 19va s mogrews, decmrpie, or st te SOFTRERS PRODLCT,
sagrd el oy U B st fatl math BRI o Corealy Do vitns By sockoablt e e fitieedeg fan e

crsas i =1 Comworeri,
SOFTVARE PEOOLCT m icemed o ¢ unge podurt. T Cenponend ety ret De eepe wied o uas o mee e Do computer

d areieice ey sthe oghis, e ddor of e Safreere rey e e TILA F el 0 corsgle sl T ewe e conattone of S CLAA. I
b L VE) PR R e 0 [ cof W SO TVAARE FROCUCT arsd ol iy oorepss paiy

SOPTAAEE FRCCLET remy not be wokd o b rekaded s prostc or pactage s e b reces b v e nckon of e SOFTRERE
Tt BIFTARE M (DICT wate e sbaded m i Bee o ros o ofl Dedlagss o podas

3. Lea la licencia cuidadosamente: Seleccione Acepto el acuerdo, y dé clic en el boton [Siguiente] para entrar
a la ventana de Configuracién de Ruta de Instalacion.
(Tips: Clic en el botdn [Cancelar] para cancelar el proceso de instalacion).
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4. Clic en el botdn, seleccione la ruta de instalacion en la ventana que se muestra. Clic en el boton [Siguiente]
para entrar a la ventana de Seleccionar Componentes.

Profound "Terminal Zone"
Management System

_______

o Dty e Lo Pt o 3

5. Seleccione los componentes si se requiere, y dé clic en el botdn [Siguiente] para continuar.
(Tips: ¥ significa seleccionado).
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6. Clic en el boton | Bxaminar... . seleccione la ruta para crear los accesos directos del programa. Clic en el botén
[Siguiente] para entrar a la ventana de Confirmacién de Instalacion:

7. Clic en el boton [Instalar] para continuar con la instalacion; o clic en el boton [Atras] si quiere revisar o hacer
cambios en alguna configuracion.

@ T - -
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Nota: Si selecciona el Driver del Lector de Huellas en el paso 5, se mostrara la siguiente ventana:

Welcome ta the FKOnkine SO
Setup Wizard

e

g
Clek bt s o, o i b gt Sirass

(1 Clic en el boton [Next] para entrar a la ventana de Confirmacion de Instalacion:

-y b W BN B o e

Tick e o cire et B teaimngn.

O o

(2) Clic en el boton [Install] para continuar con la instalacion del Driver del Lector de Huella.

Completing the ZKOnline S0K
Setup Wizard

Faa it B Formate ol et 500 St ewa
e} v e Vi e e bomiler] st
i, e e s e

Cipgm, [l et o i i

(3) Clic en el boton [Finish] para cerrar la ventana de Instalacion.

ZKTime.Net 3.0




8. Después de que termine la instalacion, se mostrara la siguiente ventana.

Nota: Después de instalar correctamente el programa, se mostrara el icono. Dar doble clic en este icono

ITmeNet3® Dara ejecutar el programa ZKTime.Net 3.0

9. Clic en el botodn [Finalizar], Se mostrard la ventana de Registro de Software:

lishi i s Lidascia
Hiamern de Seng
DEACT4 540G -6F SEC @541 FEA) LSS -ETTI0- 170952 “
Too &8 Lcencs:
i e Prustin
Facha de Expiragin
G
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Limate da Termnales
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3.1.2 Registro
A fin de usar el sistema apropiadamente, por favor instale el software autorizado.

1. Envie el numero de Serie (UPC) al proveedor del software, para recibir el Cédigo de Registro.

a—
Himarn de Seng

e [ o
Too So Licencs:

pmrmedn e Dot

Facha dia Expiragdn

-G v

Limite e Empdados
3

Limitw do Terrmeaies
1

2. Introduzca el Cédigo de Registro en el cuadro de Licencia.

e
Mamam de Sang

. T
Tioo 36 Licencs:

fmrmndn e Dol

Facha dis Expiragdn

- G i

Limte ds EmpEados
5

Limits do Termiries
:|

Litereg
LIiI:I
DBCHG] 44T 96 L -026770-RA0GEI-PIEGTE-A 35 50E-CROGET - “
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3. Clic en el botdn [Registrar] para registrar.

e g Lomncs
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4. Clic en el botén [OK] para cerrar el cuadro de Informacién.
3.2 Desinstalacion
e Método 1

Sino va a utilizar mas este software y desea borrarlo, eliminelo de la siguiente manera: Clic en [Inicio] >
[Programas] > [ZKTime.Net 3.0] > [Uninstall ZKTime.Net 3.0].

e Método 2:
1. Salga del programa ZKTime.Net 3.0.

2. Seleccione [Inicio] > [Panel de Control] > [Programas y Caracteristicas] > clic derecho en [ZKTime.Net 3.0],
y clic en el botén [Desinstalar].
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3. Clic en [Si] para desinstalar el programa.
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3.3 Iniciar Sesion

Doble clic en el acceso directo en el escritorio, o seleccione [Inicio] > [Todos los programas] > [ZKTime.Net 3.0]

para entrar a la ventana de Inicio de Sesion.

1. Siinicia sesion en el sistema por primera vez (esto significa que el sistema no tiene usuarios), el sistema
mostrara la interfaz de registro de administrador. Escriba el Nombre de Usuario, Contrasefa, Confirmar

Contrasena, Email de Usuario si se requiere, y dé clic en el boton [Registrar] para registrar.

e

4

2. Si hainiciado sesion previamente en el software, introduzca el Nombre de Usuario registrado y la Contrasefia
correcta. Para mas informacion sobre configuracion de Nombre de Usuario, Contrasefa, y privilegios de
Usuario, consulte 4.4 Gestion de Usuario. Clic en el boton [Entrar] para entrar al sistema, o clic en el botéon

[Cerrar] para salir.

[}

[7] recordarme

Qlvide la Contrasena
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3. Puede entrar a diferentes interfaces del sistema basado en diferentes privilegios de usuario.
El administrador entrard a la interfaz Tarjeta de Empleados de manera predeterminada, como se muestra
en la siguiente imagen:

Tanes

D dw s

a0 e Ut
[

TRiren o Taos
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i
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B r Ta0EER
fGrpriow 414
LU, ] . et (0! S| Bl

Nota:
Clic en el icono = para ver como Cuadricula, y mostrar la interfaz de Gestion de Usuario como se muestra
a continuacion.
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3.4 Interfaz de Usuario y Menu principal

Aorar aweios de oe deoomnns demuds 2 8 fescaga
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\ 4
5

Barra de Menu Principal:
1 El sistema proporciona Seis principales menus funcionales. La clasificacion clara y potentes
estructuras funcionales ayudan a gestionar la asistencia del personal de su empresa sin problemas.

2 Barra de Menu Secundaria:
Simplifica las funciones y ayuda a realizar operaciones mas efectivamente.

3 Area de Operacién:
Le permite ver y usar varias funciones.

iconos de Acceso Directo:
4 Le permite realizar operaciones convenientemente, incluyendo rapido acceso al panel
de navegacion y revisar la version del sistema.

5 Barra de Informacion:
Muestra la tarjeta de Empleados, Terminales, Reportes y el Usuario Actual.
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° Menu Principal e Instruccion de Funciones

La barra de menu del sistema enlista todas las opciones de operacion. El usuario puede dar clic en diferentes
menus para seleccionar diferentes operaciones en la barra. Si el usuario da clic en un menu, se mostrara
el submenu en mosaico.

Gestion del Sistema: Le permite gestionar la configuracion del sistema, incluyendo Configuracion, Ajustes
de Remitente, Privilegio, Usuario, revisar la Bitacora de Operaciones y administracion de Base de Datos.

Gestion de Recursos Humanos: Establece la estructura de la Empresa, tipos de Empleados, y establece Codigos
de Pago para pagos de salario.

Ajustes de Asistencia: Establece las Reglas de asistencia, Horarios, Turnos, Calendario (contiene Horario
Temporal); Asignacion de Excepciones es decir, Vacaciones y Salidas por Enfermedad.

Gestion de Terminal: Le permite gestionar los eventos de asistencia del dispositivo, la informacion de empleados
y registros en el dispositivo; incluyendo Gestion de Dispositivos, ajustes de Zona, Sincronizar Datos, Memoria USB,
Cdédigo de Trabajo y SMS.

Gestion de Control de Acceso: Establece los parametros de las cerraduras eléctricas y los dispositivos
relacionados. Incluyendo configuracion de Horario de Acceso, Grupo de Acceso, Combinacion de Acceso,
Privilegios de Acceso, Subir Privilegios y asi sucesivamente.

Gestion de Reporte: Le permite procesar y gestionar dos categorias de reportes: informacion de empleado
y registro de asistencia. Puede calcular los registros de asistencia especificando el alcance de los empleados,
la hora y los reportes de salida. Puede importar o exportar los datos de asistencia segun lo requiera usando
una memoria USB.

° Instruccion de iconos de Acceso Directo

1. Inicio

Si encuentra un problema a la hora de realizar operaciones en el sistema, puede dar clic en el icono para regresar
al panel de navegacion, el cual le ayudara a completar la gestion de asistencia rapidamente.

B

130
m i

— C- T [E——
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2. Licencia
Para el método especifico de la operacién, consulte 3.1.2 Regjistro.
3. Acerca de

Puede dar clic en [Acerca de] para revisar la version del sistema.

EdTime.Net 3.0

ZKTime.Met Estandard 3.0.0.30(0813) for Mexico

Wersidn de SDK 6.2.5.19

Derechos de Autor @ 2010-2015 Corporacidn ZKTeco. Todos

@ [nstruccion de la Barra de Informacioén
1. Tarjeta de Terminal

Clicen el icono , el sistema entrard automaticamente a la interfaz de Tarjeta de Terminal. Se mostrara
una vista general de la informacién de los dispositivos agregados y el estado de conexion actual.
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El sistema mostrard la ventana de Mensajes, el procedimiento de conexion y el estado de todos los dispositivos
en la esquina inferior derecha de la pantalla.

i Limpiar

Tiempo Mensaje

10:52:58 Conectande con |la terminal 192,168.1.201
10:52:58 Conectande con |la terminal 192,168.1.115
10:52:00 Conexién exitosa con la terminal [192.168.1
10:52:01 Conexien con la terminal '192.168.1.115" fa
10:53:45 Conectande con la terminal 192,168,1.201

10:53:45 Conectande con |la terminal 192,168.1.115

10:52:46 Conexién exitosa con la terminal [192.168.1
10:53:47 Conexien con la terminal '192.168.1.115" fa

2. Tarjeta de Empleado

Clic en el icono B3, el sisterma entrard automéaticamente a la interfaz de Tarjeta de Empleado.

Tanes el

X i L | B B iimiivm ¥
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3.Tarjeta de Reporte

Clicen el icono E el sistema entrard automaticamente a la interfaz de Tarjeta de Reporte.
(Tips: Para el método de revision de reportes, consulte 9.3 Ver Reportes.)
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4, Gestion del Sistema

La funcién de Gestion del Sistema incluye agregar Usuarios del Sistema (tales como Gerente de Empresa,
Secretaria, Encargado de Estadisticas de Asistencia, entre otros); asignando roles segun sea requerido. Haciendo
Configuracion (Sistema), Ajuste de Remitente, Bitadcora de Operacién, Base de Datos, etc.

4.1 Configuracion

Clic en [Sistema] > [Configuracion] para entrar a la interfaz de Configuracién del Sistema:
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1. Ajustes Basicos
° Descarga de Eventos

Borrar eventos de los dispositivos después de la descarga: Si marca ésta opcion (¢ ), después de descargar los

eventos de asistencia desde la operacion de Descarga de Eventos, el sistema borrara los eventos en el dispositivo
automaticamente.

Descargar eventos automaticamente al abrir ZKTime.Net: Si marca ésta opcién (v ), después de iniciar

el software, el sistema descargara los eventos automaticamente desde los dispositivos en linea que se han
agregado al programa.

Descargar eventos cada (Mins): Si marca (v ) y habilita la funcion Descargar eventos automaticamente
al abrir ZKTime.Net, si lo requiere puede marcar (¥ )y habilitar la funcién de Descargar eventos cada. El tiempo
predeterminado es de 5 minutos, se puede modificar si es necesario.

° Formato de Fecha y Hora

Establece el formato de Fecha y Hora del sistema. Este formato decidird la manera en que se mostrara la fechay
hora en los reportes y en el software. Se puede establecer de acuerdo a los hdbitos y requerimientos.

° Funciones Opcionales

Puede marcar (¥ la opcidn para habilitar la funcion que sea requerida.

° Tipo de Calendario

Establece el tipo de calendario a mostrar, el tipo predeterminado es Normal. Puede seleccionar el tipo de
calendario Iran o drabe segun sea requerido.

2. Ajuste de Transferencia de Datos
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° Transferir foto via Http

Nota: Si marca ('+)) y habilita la funcién Transferir foto via Http, después de ajustar las siguientes opciones
correctamente, el programa ZKTime.Net 3.0 descargara automaticamente la foto de asistencia via Http desde
el dispositivo.

Directorio de Fotos: Clic en el icono @ | seleccionar la ruta de almacenamiento de fotos en la ventana
emergente.

Puerto: Introduzca el nimero de puerto que se ha configurado en el menu ADMS del dispositivo.
Uso Horario: Clic en el botén , y seleccione el Uso Horario en |a lista desplegable.

Agregar Terminal al Sistema Automaticamente: Si marca (%) y habilita esta funcion, cuando el dispositivo Push
solicite conexioén, el programa agregara el dispositivo automaticamente.

Transaccion: Establece la manera para subir la foto de asistencia. Soporta Tiempo Real, Intervalo y Horas.
Seleccione y ajuste segun sea requerido.

e Ajuste de Sincronizacion WDMS

Nota: Si marca (&) y habilita la funcion Ajuste de Sincronizacion WDMS, después de ajustar las siguientes
opciones correctamente, el sistema sincronizard automaticamente los datos modificados en el WDMS o ZKTime.
Net 3.0.

Dominio/IP, Puerto: Introduzca el Dominio/IP y Puerto de WDMS.
Nombre de Cliente: Introduzca el nombre de cliente.

Después de ajustar, dé clic en el botén [Guardar] para guardar.

4.2 Ajustes de Remitente %

Después de ajustar el remitente, el sistema enviara los datos automaticamente a la direccion de correo
del usuario definido, al tipo de datos seleccionados.

1. Clicen [Sistema] > [Ajuste de Remitente] para entrar a la interfaz de Ajuste de Remitente.

ZKTime.Net 3.0
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Informacion de Remitente
Email: Introduzca la direccién de correo para recibir datos.

Contrasena: Introduzca la contrasefa correcta de la direccién de correo, y dé clic en [Probar Conexion] para
revisar si se conecta al servidor de correo satisfactoriamente.

Mostrar Nombre, Servidor SMTP: Se genera automaticamente al introducir la direccién de correo.
Puerto: El predeterminado es 25, modificar si se requiere.

Requiere Verificarse, Habilitar SSL: Habilitar si es requerido, la marca (¥) significa que la funcion esta
habilitada.

Enviar Datos
Enviar datos de salidas temprano automaticamente, Enviar datos de llegadas tarde automaticamente, Enviar
datos de faltas automéaticamente: Marcar (¥') y seleccionar el envio de datos segun se requiera, multiples

opciones.

2. Después de ajustar, clic en el botén [Guardar] para guardar.
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4.3 Gesto de Privilegio

Durante el procedimiento de uso diario, el administrador necesita asignar diferentes tipos de privilegios

de usuario. Para evitar repetir la configuracion para cada usuario, puede asignar diferentes tipos de privilegios.
Después de eso, asignar el privilegio directamente al usuario mientras se agrega. Hay seis modulos de privilegios,
los cuales son Sistema, Recursos Humanos, Asistencia, Terminal, Control de Acceso y Reportes.

Clic en [Sistema] > [Privilegio] para entrar a la interfaz de gestién de Privilegio. Puede agregar, borrar, editar
y consultar los privilegios si se requiere.

Nota: El Sistema tiene un privilegio predeterminado (Administrador). Este privilegio tiene todos los privilegios.
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) Agregar Privilegio

1. Clic en el botén [Agregar] para entrar a la interfaz de Agregar Privilegio.
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2. Establece la informacion general y asigna los privilegios seguin se requiera.
o General

Privilegio, Notas: Introduzca al nombre del privilegio y notas de informacion.
° Asignar Privilegios
Marque (¥') y seleccione los privilegios en las pestanas de Tipos de Privilegios; o directamente (¥ ) y seleccione
el privilegio més alto para seleccionar todos los sub-privilegios. Por ejemplo, si marca (¥ ) y selecciona el
privilegio mas alto Recursos Humanos, entonces los sub-privilegios de Recursos Humanos tales como Empresa,
Empleados, Cédigo de Pago, etc. Serdn seleccionados automaticamente.
3. Después de ajustar, clic en el botdn [Guardar] para guardar.

o Editar Privilegio

1. Dar clic y seleccionar el privilegio que quiera editar en la lista Privilegio en la interfaz de Privilegio.

24 Manual de Usuario




[ ra | —_
2 >H a i =|
Eonfiguacin AR ds ARTEaTLE [T EEacora ah Opaacons Rasa 04 Oatas
Privisgn 4+ agivger || P sanee | B
Wecuraoe Humanos
A=
Friwlegn Felgwn e FEo
Ptz - e FAE

Sty Lo sl luewis o leees Oetu ke sors  laeees

!

i

o
it

B ] el N o

2. Modificar la informacién del privilegio que se requiera. (Tips: El método especifico de la operacion es igual
al de Agregar Privilegio).

3. Después de Ajustar, clic en el botén [Guardar] para guardar la informacion del privilegio.
° Borrar Privilegio

1. Dar clicy seleccionar el privilegio que quiera borrar en la lista Privilegio.
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2. Clicen el boton [Borrar] para que aparezca el siguiente cuadro de Pregunta:

I/;?-\ {Esta sequro de borrar los datos?
-/

Mo

I
=5

3. Clic en el botdn [Si] para borrar el privilegio seleccionado.

Nota: El privilegio predeterminado del sistema (Administrador) no puede ser borrado.

4.4 Gestion de Usuario
Agregar usuario y asignar privilegio para el sistema.

Clic en [Sistema] > [Usuario] para entrar a la interfaz de Gestion de Usuario. Puede agregar, borrar, editar
y consultar usuarios segun se requiera.

° Agregar Usuario

1. Clic en el boton [Agregar] para entrar a la interfaz de Agrega Usuario.
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Nombre de Usuario, Contrasena, Email: Introduzca el nombre de usuario, contrasefa (Inicio de Sesion) y direccion
de correo para el nuevo usuario.

Privilegio: Marcar (¥') el privilegio en la lista Privilegio para asignarlo al usuario, seleccion individual.

Nota: Si se requiere introduzca Notas de informacion.

2. Después de ajustar, clic en el botdn [Guardar] para guardar la informacién de usuario.
L Editar/Borrar Usuario

Tips: Los métodos de operacion de Editar/Borrar usuario son los mismos que Editar/Borrar privilegio. Para
el método especifico de la operacion, consulte 4.3 Gestion de Privilegio. No repetir la descripcion.

4.5 Bitacora de Operaciones
El programa registrara todas las operaciones de los usuarios automaticamente. Puede revisarlos si se requiere.

Clic en [Sistema] > [Bitacora de Operaciones] para entrar a la interfaz Bitdcora de Operaciones:
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) Filtrar y Revisar la Bitacora de Operaciones

Seleccione la opcién de consulta para filtrar y mostrar la bitdcora de operaciones segun se requiera.
Ultima semana [~ |
Ultima semana
Ultimo mes

Lltimos tres meses
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° Borrar Bitacora de Operaciones

1.Clicen el icono w antes del botdn [Borrar], se mostrara el cuadro para seleccionar la fecha.

Borrar eventos previos a | ﬂ | T Borrar | | (= Expor
martes, 13 de agosto de 2015 |
4 agosto de 2015 b

dom. |lum. mar. mié. jue. wie. sab.

1

B 4 5 % 7 =
0 11 12 13 14 15
T O 2 21 o=
24 25 % 27 B 29
o . .

B8 5 ewn

2. Seleccionar Fecha. (Tips: Para el método de seleccionar fecha, consulte el capitulo 1. Seleccionar Fecha
en el Apéndice 1 Operaciones Comunes).

3. Clic en el botdn [Borrar] para borrar todos los registros antes de la fecha seleccionada.

Nota: Es irreversible una vez que haya eliminado las operaciones de la bitacora, por favor realizar la operacién
cuidadosamente.

° Exportar la Bitacora de Operaciones

Clic en el botdn [Exportar] para exportar la bitdcora de operaciones. Para el método especifico de la operacion,
consulte capitulo 4. Exportar en el Apéndice 1 Operaciones Comunes.

4.6 Gestion de Base de Datos
Clic en [Sistema] > [Base de Datos] para entrar a la interfaz de Gestion de Base de Datos:
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Puede Inicializar Base de Datos, Respaldar Base de Datos, y Restaurar Base de Datos en la interfaz de Gestion
de Base de Datos.

46.1 Inicializar Base de Datos

Fsta funcion puede restaurar el Sistema al estado original de la instalacion, por favor realizar la operacion
cuidadosamente.

La operacion especifica se muestra a continuacion:

1. Clicen el boton [Inicializar Base de Datos], se mostrara el siguiente cuadro de Pregunta:

{Esta sequro de inicializar la base de datos?

.=/

2. Clicen el boton [Si] para comenzar con la operacion de inicializacion de la base de datos.
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Nota: Clic en el botén [No] para cancelar la operacion.

4.6.2 Respaldar Base de Datos

Con el fin de asegurar los datos y para restaurar la base de datos, sugerimos respaldar la base de datos
en un tiempo regular.

La operacion especifica se muestra a continuacion:

1.Clic en el botéon [Respaldar Base de Datos], se mostrara la ventana Guardar como. Seleccione la ruta
de respaldo e introduzca el nombre del archivo de respaldo en la barra de Nombre del Archivo.

Notas:
(1) No establezca la ruta de respaldo y la ruta de instalacion del sistema en el mismo disco.
(2) No establezca la ruta de respaldo en el directorio raiz de un disco.

2. Clic en el botén [Guardar] para iniciar la operacion de respaldo como se muestra a continuacion:

s
.4 6 ' J [A [ |

ConfgumEodn AR (i ABTERTLE BT I BEICO D DpaacEn

s - s e s
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Nota:
Le recomendamos respaldar la base de datos después de modificar registros en recursos humanos, agregar
terminal y configurar control de acceso.
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4.6.3 Restaurar Base de Datos
La operacion especifica se muestra a continuacion:

Clic en el botén [Restaurar Base de Datos] en la interfaz de Gestion de Base de Datos, se mostrara la ventana
Abrir. Seleccione el archivo de respaldo que quiera restaurar; y dé clic en el boton [Abrir] para iniciar la operaciéon
de restaurar base de datos.

T . o i s

el e s

5. Gestion de Recursos Humanos
Antes de usar la funcién de asistencia, debe hacer la gestién de recursos humanos. La primera parte es
Configuracion de Empresa, es decir, establecer la estructura de la empresa. La segunda parte es la gestion de

empleados, es decir, agregar los empleados y asignar departamentos en el sistema y gestionarlos segun sea
requerido. La tercera parte es ajustar Cédigos de Pago.

5.1 Ajustes de Empresa

Clic en [Recursos Humanos] > [Empresa] para entrar a la interfaz de Ajustes de Empresa.
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° Establecer Informacion de la Empresa

El sistema tiene una empresa predeterminada llamada Company y un departamento predeterminado llamado
Department. El sistema le permite modificar la informacién basica de la empresa y el nombre del departamento
predeterminado. Clic en el boton [Guardar] para guardar los ajustes.

Tips: Doble clic en el nombre del departamento para entrar a la interfaz de modificacion, después modificar
el nombre segun se requiera.
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(Nota: El parametro con * significa que no puede ser borrado)
Nombre, Ciudad: Introduzca el nombre y ciudad de la empresa.
Pais: Clic en el boton w y seleccione el pais en la lista desplegable.

Fax, Email, Estado, Teléfono, Sitio Web, Codigo Postal y Direccion 1/2: Introduzca Fax, Email, Estado, Teléfono,
Sitio Web, Codigo Postal y Direccion

Logo: Clic en el icono @, doble clic en el archivo del LOGOTIPO en la ventana y después agregar el logotipo
de la empresa. (Nota: El tamario del logotipo de ser de 270%145. Por otra parte, puede dar clic en el icono Tl
para borrar el logotipo agregado).

Mostrar en el Reporte: Marca (%) y selecciona esta opcion, el logotipo de la empresa se mostrara
en los reportes. De otra manera, No se mostrara.

° Agregar departamento

1. Clicen el icono * para abrir la ventana Departamento como se muestra a continuacion

Superior ZiTeco -

Mombre

Superior: Clic en el boton w para mostrar el departamento Superior, después seleccionar el departamento
Superior para el Nuevo departamento.

Nombre: Introduzca el nombre del departamento.
2. Después de ajustar, clic en el botén [Guardar] para guardar la informacion del departamento.
® Editar Departamento

El método de operacion de editar departamento es el mismo que editar privilegio. Para el método especifico
de la operacion, consulte 4.3 Gestion de Privilegio. No repetir la descripcion.

° Borrar Departamento

Clic en el departamento que quiera borrar de la lista de la Estructura de la Empresa, después dar clic en el icono
 :

Si no hay empleados en el departamento, borrar directamente este departamento.

Si hay empleados en el departamento, se mostrara el siguiente cuadro de Pregunta:
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Clic en el boton [Si] para mover a los empleados al departamento predeterminado.

Clic en el boton [No] para cancelar la operacion de borrar.

Nota: La empresa y departamento predeterminados son imborrables. Pero si se requiere se pueden modificar.

,._f | E El departamento default no se puede borrar

5.2 Gestion de Empleados

Antes de usar, debe agregar empleados al sistema, o importar la informacién de empleados desde otros
programas.

Clic en [Recursos Humanos] > [Empleados] para entrar a la interfaz de Gestién de Empleados.

Esato o Hafrita Tarwfio 007200

ooty Pieropra B8 Taviets
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Puede agregar, borrar, editar y consultar empleados en esta interfaz si se requiere.
5.2.1 Agregar Empleado

Agregar informacién de empleado, Registrar Huella y NUmero de Tarjeta si se requiere. La operacion especifica
se muestra a continuacion:

1.Clicen el botén [Agregar] para entrar a la interfaz de Agregar Empleado.
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° Informacion Basica

Nota: Los parametros con * no pueden estar vacios.

Estado: Marcar (v") y seleccionar Habilitar, significa que este empleado esta en servicio, de otra manera, significa
dimision.

ID de Usuario: Introduzca el ID del empleado, el rango de ajuste es de 1~999999999, irrepetible.
Nombre, Apellido, Email: Introduzca el Nombre, Apellido y Correo del empleado si se requiere.
Departamento: Clic en el botdn w, y seleccione el Subdepartamento en la lista desplegable de departamentos.

Fecha de Contratacion: Predeterminadamente muestra la fecha actual. Clic en el botén w y seleccione la fecha
de contratacion en el cuadro de fecha segun se requiera.

Modo de Salario: Clic en el botén w, y seleccione el modo de salario en la lista desplegable, puede seleccionar
como Horas o Salario segun se requiera.
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Zona de la Terminal: Clic en el botén6, y seleccione la zona (Asistencia) en la lista desplegable. Para ajustes
de la Zona de la Terminal, consulte 7.2 Ajustes de Zona.

Privilegio: Clic en el boton v, y seleccione el privilegio en la lista desplegable. Puede seleccionar como Usuario,
Enrolador, Gerente o Administrador segun se requiera.

Foto: Soporta dos métodos para agregar la foto del empleado:

Método 1: Clic en el fcono B , doble clic y seleccione el archivo en la ventana que se muestra para agregar
la foto del empleado.

(Tips: El tamano de la foto de empleado debe estar en el rango de 200*200. Puede dar clic en el icono T para
borrar la foto de empleado agregada).

Método 2: Si la computadora estd conectada con la cdmara de video, puede dar clic en el icono @8, y agregue
la foto del empleado a través de la fotografia de la cdmara.

Contrasena: Introduzca la contrasefa si se requiere. Cuando el usuario tiene privilegio para verificacion
por contrasefna, después él/ella podra verificar con contrasefa en el dispositivo.

Numero de Tarjeta: Introduzca el nimero de tarjera del empleado.
Huellas, Rostros: Muestra la cantidad de huellas y rostros enrolados.
° Otros Ajustes

Clic en la pestafia Otros para entrar a la interfaz de Otros ajustes.
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Establezca la informacion del empleado si se requiere.
2. Después de ajustar, clic en el botén [Guardar] para guardar la informacion del empleado.
5.2.2 Gestion de Huella Digital
El programa soporta Terminal o Sensor de Huella para enrolar la huella digital del empleado.
L Registrar Huella

Se toma el enrolamiento de huella desde Terminal como ejemplo para describir la operaciéon especifica
de enrolamiento de huella.

1. Dé clicy seleccione el empleado en la lista de Empleados, y dé clic en la pestana Registrar Huella para entrar
a la interfaz Registrar Huella.
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2. Seleccione el Tipo de Terminal como Terminal.

3. Clicen el botén w para ver los dispositivos, en la lista desplegable seleccione el dispositivo que serd usado
para enrolar las huellas. Clic en el icono ™ para conectar el dispositivo. Después de la conexion exitosa, la interfaz
le pedird seleccionar el dedo. (Tips: ®& significa conexién exitosa del dispositivo).

(Nota: El dispositivo seleccionado debe tener la funcién de enrolamiento de huella en linea, de otra manera,
no podra hacer la operacién de enrolamiento).
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Tips:
(1) Para la operacion especifica de agregar dispositivo, consulte 7.1.1 Agregar Dispositivo.

(2) El dispositivo que se usara para registrar huellas debe estar conectado a la red, y asegurese de que la red
sea estable, de otra manera, no podra registrar huellas.

f | '!_.. Guarde los empleados.
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4. Dé clicy seleccione el dedo, el dedo seleccionado se mostrard en verde.
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5. Presione el dedo correctamente tres veces en el lector de huellas. Cuando la huella se registra correctamente,
la interfaz mostrara Registro Exitoso. El dedo registrado mostrard la huella digital verde.
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Notas:
(1) Puede repetir el paso 4 y 5 para registrar mas huellas del empleado.

(2) Después del registro exitoso, el sistema guardaré la informacion de la huella automaticamente.
(3) Puede dar clic en el botén [Cancelar Registro] para cancelar la operacion de registro de huella.

° Borrar Huella Digital

1. En la interfaz Registrar Huella, clic en el dedo registrado, se mostrara el cuadro de Pregunta.

(;_?\ éE=sta sequro de borrar?
=/

2. Clic en el botdn [Si] para borrar la plantilla de la huella seleccionada, o clic en el botén [No] para cancelar la
operacion.

5.2.3 Mantenimiento de Empleado
° Editar Empleado

1. Dé clicy seleccione un empleado en la lista de Empleados.
2. Modifique la informacién del empleado si se requiere, y dé clic en el boton [Guardar] para guardar

los ajustes.
° Borrar Empleado

1. Dé clicy seleccione un empleado en la lista de Empleados.
2. Clicen el botén [Borrar], se mostrara el cuadro de Pregunta.

{Esta sequro de borrar los datos?

=/
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3. Clic en el botén [Si] para borrar el empleado seleccionado, o clic en el boton [No] para cancelar la operacion.
° Importar/Exportar informacion del Empleado

Importar: El Sistema admite la funcion de importacion para importar la informacién de empleados de otros
programas. Para la operacién especifica, consulte el capitulo 3. Importar en el Apéndice 1 Operaciones
Comunes.

Exportar: El Sistema admite la funcién de exportacion para exportar la informacién de empleados en archivo
de formato Excel, Texto o CSV. Para la operacion especifica, consulte capitulo 4. Exportar en el Apéndice 1
Operaciones Comunes.

L Actualizar por Lote

1. Marque (¥") y seleccione multiples empleados en la lista Empleados, y dé clic en el botén [Actualizar por Lote]
para abrir la ventana Actualizar por Lote.
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2. Actualice por lote el Departamento, Fecha de Contratacion, Modo de Salario y Zona de la Terminal
del empleado si se requiere; y dé clic en el botdon [Guardar] para guardar los ajustes.

° Borrar Contrasefnas/Borrar Tarjetas/Borrar Huellas/Borrar Rostros

Borrar Contrasefias

Borrar Tarjetas
Borrar Huellas

Borrar Rostios
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El software admite la operacion de borrar (lote) contrasefas, tarjetas, huellas y rostros.

Se toma Borrar Contrasefias como ejemplo para describir el método especifico de la operacion.

1. Seleccione el empleado en la lista de Empleado. (Seleccion Mdltiple)

2.Clicen w después del botén [Actualizar por Lote] y seleccione Borrar Contrasefnas en el menu desplegable.

El sistema borrara las contrasefnas de los empleados seleccionados. El resultado se mostrara en la ventana
emergente en la esquina inferior derecho de la pantalla.

| i Limpiar |

Tiempo Mensaje

17:032:23 Borrar contrasenias de 4 de la terminal iClock
< >

5.3 Cédigo de Pago
Define el tipo de pago de salario el cual serd usado en el cdlculo de la ndmina.

Clic en [Recursos Humanos] > [Codigo de Pago] para entrar a la interfaz de ajustes de Cédigo de Pago.
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L Agregar Codigo de Pago

1.Clicen el botén [Agregar] para entrar a la interfaz de Agregar Cédigo de Pago.
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Nota: El pardmetro con * no puede estar vacio.

Nombre: Introduzca el nombre del cédigo de pago.

Codigo de Exportacion, Signo de Reporte: Introduzca el cédigo de exportacion y el signo de reporte para este
codigo de pago.

2. Después de ajustar, clic en el botén [Guardar] para guardar la informacion.
° Editar/Borrar Coédigo de Pago

El método de operacion de editar/borrar codigo de pago, es el mismo que editar/borrar privilegio. Para
el método especifico de la operacion, consulte 4.3 Gestion de Privilegio. No repetir la descripcion.

Nota: El Codigo de Exportacion del Codigo de Pago mayor o igual a 11, serd usado para los ajustes del Codigo
de Pago en la interfaz del menu Asignar Excepcion. Para detalles, consulte 6.5 Asignar Excepcion.
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6. Gestion de Asistencia

Para ayudar a las empresas que realizan la gestion de asistencia, este software implementa la recoleccion
automatica, estadisticas y consulta de los datos de asistencia de empleado. Esto mejora la gestion de Recursos
Humanos y facilita el registro de entrada de empleados. Este software permite gestionar y recolectar las
estadisticas del personal, la asistencia de empleados y permite la gestion de departamentos para consultar y
evaluar la asistencia de todos los departamentos, permitiendo asi a las empresas adquirir con precision los datos
de asistencia de los empleados.

El intercambio de datos entre el dispositivo de asistencia y el programa tiene que ser realizada con anticipacion
para ejecutar la sincronizacion del dispositivo de asistencia y recolectar los registros de asistencia de empleados
guardados en el dispositivo. Para los ajustes del dispositivo de asistencia, consulte 7.1 Mantenimiento

de Terminal.

El menu de Asistencia logra principalmente la siguiente funcion: ajuste de Reglas de Asistencia, Horario y Turno
que seran usados para la asistencia comun, Calendario (contiene Horario Temporal), Asignar Excepciones, etc.

6.1 Reglas de Asistencia
El sistema de asistencia varia entre empresas, asi que necesita establecer las reglas de asistencia manualmente
para asegurar la exactitud del célculo final de asistencia. La configuracion de las reglas de asistencia

es una manera importante de demostrar el sistema de asistencia de una empresa.

Clic en [Asistencia] > [Reglas] para entrar a la interfaz de ajustes de Reglas de Asistencia. Ajustar segun
se requiera, y dar clic en el boton [Guardar] para guardar los ajustes.
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6.1.1 Ajustes de T.E. y Fines de Semana

Clic en la pestana Tiempo Extra y Fines de Semana en la interfaz de ajustes de Reglas de Asistencia, para entrar
a la interfaz de ajustes de Tiempo Extra y Fines de Semana.
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° Ajustes de Fines de Semana

Seleccione los fines de semana de acuerdo a la situacion de la empresa. (Seleccion multiple)
° Ajustes de Tiempo Extra (T.E.)

Establece T.E. Nivel 1, 2 y 3 para diferenciar la longitud del tiempo de trabajo.

Método del Calculo del nivel de Tiempo Extra: (Calculado en el apartado)

Supongamos que los valores de T1 a T3 se especifican como en la imagen de arriba. T representa el punto final
del tiempo de trabajo.

Horas Tiem po Extra

TE.Nrd 1=T-T1

T.E. Nivd 1=T2-T1;

TE. Niwd 2=T-T2

TE. Nid 1=T2-T1;
TE. Niwd 2=T3-T2;

TE. Nive 3=T-T3;
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v Silas Horas Reales de Trabajo Diarias de un empleado son mayores al Tiempo 1 pero menores al Tiempo 2;
entonces T.E. Nivel 1 es igual a las Horas Reales de Trabajo Diarias menos Tiempo 1.

v Silas Horas Reales de Trabajo Diarias de un empleado son mayores al Tiempo 2 pero menores al Tiempo 3;
entonces T.E. Nivel 1 es igual a Tiempo 2 menos Tiempo 1; el T.E. Nivel 2 es igual a las Horas Reales de Trabajo
Diarias menos Tiempo 2.

v Silas Horas Reales de Trabajo Diarias de un empleado son mayores al Tiempo 3; entonces T.E. Nivel 1 es igual
a Tiempo 2 menos Tiempo 1; el T.E. Nivel 2 es igual a Tiempo 3 menos Tiempo 2; el T.E. Nivel 3 es igual a las
Horas Reales de Trabajo Diarias menos Tiempo 3.

El siguiente ejemplo se usa para explicar como se calcula el tiempo extra usando los valores que se especificaron
en laimagen anterior.

v Siun empleado trabaja 9 horas en un dia, él/ella tiene 1-hora (9 menos 8) en T.E. Nivel 1.

v Siun empleado trabaja 12 horas en un dfa, él/ella tiene un total de 4-horas de tiempo extra, 3-horas (11 menos
8) en TE. Nivelly 1-hora (12-11) en TE. Nivel 2.

v Siun empleado trabaja 15 horas en un dia, él/ella tiene un total de 7-horas de tiempo extra, 3-horas (11-8)
en T.E. Nivel 1,3-horas (14-11) en TE. Nivel 2 y 1-hora (15-14) en T.E. Nivel 3.

Fines de Semana: Especifica como se calcula el tiempo de trabajo en fines de semana. El tiempo de trabajo en
fines de semana puede ser incluido en el tiempo de trabajo normal o en uno de los tres tipos de tiempo extra,
cualquiera que seleccione.

6.1.2 Ajustes de Dias Festivos
El tiempo de asistencia requerida en dias festivos puede diferir de los dias habituales. Para facilitar la operacién, el
sistema incluye ajustes de Dias Festivos los cuales le permitirdn establecer el tiempo de asistencia y reglas de dias
festivos. Después de que los dias festivos son especificados, el sistema establecera las reglas de asistencia para

el dia festivo, recolectara las estadisticas y las mostrara en los registros de asistencia del dfa festivo.

Clic en la pestafa Dias Festivos en la interfaz de ajustes de Reglas de Asistencia para entrar a la interfaz de Dias
Festivos.
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Clic en el botéon [Agregar] para abrir la interfaz Editar Dia Festivo.
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° Agregar Dia Festivo

1. Clicen el botén [Agregar] para entrar a la interfaz de Agregar Dia Festivo.
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Nombre: Introduzca el nombre del dia festivo.

Contar Tiempo Laboral: Puede seleccionar Trabajo, T.E. Nivel 1, T.E. Nivel 2 o TE. Nivel 3 basado en su situacion
real.

Ajuste de Reglas por Ciclos: Si se requiere puede seleccionar Fecha Fija, Ciclo por Afo o Ciclo por Fecha.
» Cuando seleccione Fecha Fija o Ciclo por Afio
Fecha Fija: Cuando seleccione como Fecha Fija, este dia festivo solo aplicard para la fecha seleccionada.
Ciclo por Afo: Si el dia Festivo es una fecha fija, asi como Ao Nuevo el 1ro de Enero. Puede establecer
el dfa festivo como Ciclo por Afio. Después de ajustar, el Sistema establecera esta fecha como dia festivo
automaticamente.
Empieza Desde: Clic en el boton v, y seleccione la fecha de inicio del dfa festivo en el calendario desplegable.
Dias: Soporta la entrada manual o por ciclo v /a para incrementar o disminuir los dfas festivos continuos.

» Cuando selecciona agregar un Ciclo por Fecha

Ciclo por Fecha: El dia festivo no es una fecha fija. Asi como el dia de Accion de Gracias que es el 4to jueves
de Noviembre. Puede establecer el dia festivo como Ciclo por Fecha.
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Empieza Desde: Clic en el botén « junto al Mes, Semana y Dia uno por uno, y selecciona el Mes, Semana y Dia
en la lista desplegable.

Dias: Soporta entrada manual o haciendo clicen « /a para incrementar o disminuir los dfas festivos continuos.
2. Después de ajustar, clic en el boton [Guardar] para guardar los ajustes,
° Editar/Borrar Dia Festivo

Los métodos de operacion de Editar/Borrar un dia festivo, son los mismo que Editar/Borrar un privilegio. Para
el método especifico de la operacion, consulte 4.3 Gestion de Privilegio. No repetir descripcion.
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6.1.3 Ajustes Avanzados

Clic en la pestana Ajustes Avanzados en la interfaz de Reglas de Asistencia para entrar a la interfaz de Ajustes
Avanzados.
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Intervalo de tiempo entre marcaciones: Establece la longitud del intervalo para almacenar los registros
efectivos de asistencia. La longitud predeterminada es de 5 minutos. Puede ajustar estos parametros si se
requiere. Por ejemplo, si un empleado checa a las 08:30 a.m., su registro en los proximos 5 minutos (08:30~08:35)
seran invalidos y no se almacenaran en la asistencia del dispositivo. Del mismo modo, el dispositivo almacenara
solo los registros validos de acuerdo a esta regla.

Sino marca entrada contar como Llegada Tarde/Falta: Marca (¥) y seleccione esta opcion, clic en el botéon
y seleccionar Llegada Tarde o Falta en la lista desplegable si se requiere. Entonces si el empleado no marca la
entra, serad contada como Llegada Tarde o Falta.

Sino marca salida contar como Salida Temprana/Falta: Marca (¥)) y selecciona esta opcion, clic en el boton «
y selecciona Salida Temprana o Falta en la lista desplegable si se requiere. Entonces si el empleado no marca
salida, serd contada como Salida Temprana o Falta.

Sila salida temprana excede__minutos, contar como falta: El valor predeterminado es 1 minuto, puede
modificarlo si se requiere. Después de marcar (¥') y seleccionar esta opcion, si la Hora de Entrada es alas 9 a.m.,
todos los eventos después de las 9 a.m., serdn contados como falta.

Sila salida temprana excede__minutos, contar como falta: El valor predeterminado es 1 minuto, puede
modificarlo si se requiere. Después de marcar (¥') y seleccionar esta opcién, si la Hora de Salida es a las 18 hrs,,
todos los eventos antes de las 18 hrs., serdn contados como falta.
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Activar horario automatico para empleados sin turno: Después de marcar (¥') y seleccionar esta opcion,
el sistema usara automaticamente el turno predeterminado para los empleados que no tienen un turno.

Activar estado de Asistencia: Si marca (¥') y selecciona esta opcion, el Sistema identificara el estado de
asistencia de los eventos descargados del dispositivo de acuerdo a los estado de asistencia actuales en

el dispositivo. Si no selecciona esta opcion, el sistema identificara el estado de asistencia de los eventos
descargados del dispositivo de acuerdo a los nimeros pares e impares de los registros de asistencia, donde los
numeros impares representan “Entrada’, y los nimeros pares representan “Salida”. Especificamente, el primer
registro de asistencia es “Entrada’; el segundo es “Salida’, el tercero es “Entrada’; el cuarto es “Salida”

y asi sucesivamente.

Activar ajustes de redondeo (Asistencia > Horario > Redondeo): Marcar (¥) y seleccionar esta opcion para
activar la funcién de ajustes de Redondeo, de otra manera, estara desactivada.

6.2 Ajustes de Horarios
Puede establecer todos los horarios que podran ser usados durante el procedimiento de asistencia, y establezca
cada opcion seguin se requiera. Asf como hora de Entrada/Salida, Llegada Tarde/Salida Temprana, Descanso,
ajuste de Redondeo, etc.
Antes de ajustar el Turno, debe establecer todos los horarios que podrian ser usados. Solo después de que a los
empleados se les asigne un turno, podra recolectar y calcular la hora de asistencia de los empleados de acuerdo

a los pardmetros de asistencia.

Clic en [Asistencia] > [Horarios] para entrar a la interfaz de Ajuste de Horarios.
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6.2.1 Agregar Horario
1. Clicen el botén [Agregar] para entrar a la interfaz de Agregar Horario.
° Ajustes Generales
Nombre de Horario: Introduzca el nombre del horario
Tipo de Horario: Clic en el boton w y seleccione el tipo de horario (Regular o Flexible) en la lista desplegable.
» Cuando el Tipo de Horario es seleccionado como Regular

La interfaz de Configuracién General se muestra a continuacion:
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Hora de Entrada/Salida: Establezca la hora de Entrada o Salida.

Color: Clicen el iconol__] y seleccione el color para el horario en la ventana de colores.

Activar Ajustes Adicionales: Si quiere modificar manualmente los siguientes pardmetros, marque (¥') y
seleccione esta opcion, modifique segun se requiera. De otra manera, utilice los ajustes predeterminados
deseleccionandola.

Inicio de Entrada: La hora predeterminada de inicio de Entrada es dos horas antes de la hora de Entrada.

Por ejemplo, la hora de Entrada es a las 08:00, el sistema establece las 06:00 como hora de Inicio de Entrada
automdaticamente. La hora de Inicio de Entrada debe ser mas temprano o igual a la hora de entrada. Todos los
eventos antes de la hora de Inicio de Entrada serdn contados como registros invalidos.
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Final de Entrada: La hora predeterminada de Final de Entrada es dos horas después de la hora de Entrada.
Por ejemplo, la hora de entrada es a las 08:00, el sistema establecerd las 10:00 como Final de entrada
automaticamente.

(Nota: La hora de Final de Entrada debe ser mas tarde o igual a la hora de Entrada ademas del tiempo permitido
para Llegada Tarde. Por ejemplo, la hora de entrada es a las 09:00 y el tiempo permitido para Llegada Tarde es

de 5 minutos, entonces la hora Final de Entrada debe ser mas tarde o igual a las 09:05. Todos los eventos después
de la hora Final de Entrada serén contados como registros invalidos).

Inicio de Salida: La hora predeterminada de Inicio de Salida es dos horas antes de la hora de Salida. Por ejemplo,
la hora de salida es a las 18:00, entonces la hora de Inicio de Salida es a las 16:00. Todos los eventos antes
de la hora de Inicio de Salida seran contados como registros invalidos).

(Nota: Si el tiempo permitido para Salida Temprana es mayor a 0 minutos, entonces la hora de Inicio de Salida
debe ser mas temprano o igual a la hora de Salida menos el tiempo permitido para Salida Temprana. Por
ejemplo, la hora de Salida es a la 18:00 y el tiempo permitido para Salida Temprana es de 5 minutos, entonces
la hora de Inicio de Salida debe ser mas temprano o igual a 17:55).

Final de Salida: La hora predeterminada de Final de Salida es dos horas después de la hora de Salida. Por
ejemplo, la hora de salida es a la 18:00, entonces la hora para Final de Salida sera a las 20:00 automaticamente.

(Nota: La hora de Final de Salida debe ser mas tarde o igual a la hora de Salida. Por ejemplo, la hora de Salida es
a las 18:00, entonces la hora de Final de Salida debera ser mas tarde o igual a 18:00. Todos los eventos después
de la hora Final de Salida serén contados como registros invalidos).

Calcular como: Generar automaticamente después de ajustar la hora de Entrada y Salida.

Llegada Tarde/Salida Temprana: Establece el tiempo permitido para Llegada Tarde/Salida Temprana. La unidad
esta en Minutos.

Primer Registro Entrada/Ultimo Registro Salida: Después de marcar (¥') y seleccionar esta opcion, el sistema
solo tomara el primero y el Ultimo evento como registros efectivos; cualquier otro evento serd tomado como
registro invalido. La terminal solo almacenara los registros efectivos.

Descanso: Marca (¥') y selecciona el descanso en la lista de Descanso.

° Agregar Descanso

(1 Clic en [Gestion] > [Agregar] para entrar a la ventana de Agregar Descanso.
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Nombre: Introduzca el nombre del Descanso.

Hora Inicial, avanzar a: Establece la hora de inicio para el Descanso y cuando el descanso puede avanzar.
Hora Final, Retroceder a: Establece la hora final del descanso y cuando el descanso puede retroceder.
Descanso (Mins): Se genera automaticamente después de ajustar la Hora de Inicio y Hora Final.

Auto Deducir: Si marca (¥!) y selecciona esta opcion, sin checar, el sistema deducird automaticamente el tiempo
de descanso del tiempo de trabajo.

Debe Checar: Si marca (¥) y selecciona esta opcion, debe checar antes y después del Descanso.
Regreso Anticipado _ Calcular minutos en: Significa activar esta funcion. Establezca el tiempo segun se
requiera. Si regresa temprano antes de este tiempo, entonces calcular como Trabajo, T.E. Nivel 1, TE. Nivel 2,0 TE.

Nivel 3.

Descanso Excedido _ Calcular minutos en: Significa activar esta opcién. Establezca el tiempo segun se
requiera. Si regresa excediendo este tiempo, entonces calcular como Llegada Tarde, Salida Temprana o Falta.

(2) Después de ajustar, clic en el botén [Guardar] para guardar la informacion.
o Editar / Borrar Descanso

Los métodos de operacion de Editar/Borrar descanso son los mismo que Editar/Borrar privilegio. Para el método
especifico de la operacion, consulte 4.3 Gestion de Privilegio. No repetir la descripcion.

» Cuando el Tipo de Horario es seleccionado como Flexible

La interfaz de Configuracién General se muestra a continuacion:
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» Tipo Flexible

(No hay tiempo limite de Entrada y Salida, pero el tiempo entre Entrada y Salida necesita ser mayor o igual que el
Tiempo Laboral Diario).

Tiempo Laboral Diario: Introduzca el tiempo laboral diario, es decir, el tiempo minimo que los empleados tiene
que trabajar todos los dias.

Color: Clicen el icono [L__ly seleccione el color que se mostrara para este horario en el cuadro de colores que
se muestra.

Cambio de Dia a las: Establezca la hora para cambiar de dia, es decir, la hora final de las estadisticas del tiempo
de trabajo del dia. Por ejemplo, el Cambio de Dia es a las 23:00 horas; el tiempo de trabajo después de las 23:00
horas, serd contado como tiempo de trabajo del segundo dia.

Sélo Considerar el Primer y Ultimo Registro por Dia: Después de marcar () y seleccionar esta opcion, el
sistema soélo registrara el primero y el Ultimo evento efectivo; los otros eventos seran considerados como

registros invalidos. La terminal solo almacenara los registros efectivos.

T.E. Nivel 1/2/3 Si el Tiempo Laboral Excede: Seleccione y configure segun se requiera. La operacion especifica
es la misma que 6.1.1 Ajustes de TE. y Fines de Semana

° Ajustes de Redondeo

Clic en la pestafia Redondeo para entrar a la interfaz de Ajustes de Redondeo:
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Tipo de Redondeo: Hay dos tipos de redondeo, es decir, Regular y Personalizado.
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» Cuando el Tipo de Redondeo es seleccionado como Regular
» Regular

Redondear Valor Entrada/Salida: La unidad minima de redondeo de un evento. Si el valor de Redondeo es = 10,
entonces toma 10 minutos como la unidad minima al contar el tiempo del evento.

Redondear Abajo Entrada/Salida: Las reglas de redondeo abajo. Cuando el tiempo del evento es mayor o igual
que el valor del corte, se redondeara arriba, de otra manera, se redondeard abajo y no contara en el tiempo de

asistencia.

Suponiendo que el valor de redondeo de Entrada/Salida es = 10 minutos; el valor del corte de Entrada/Salida
serd = 5 minutos.

Por ejemplo, si un empleado checa su Entrada a las 08:02 y checa su Salida a las 17:55, su hora de entrada cuenta
como 08:00 y su hora de salida como 18:00 después del redondeo. En otras palabras el periodo de 2 minutos
después de la hora de entrada requerida no serd registrado como llegada tarde y el periodo de 5 minutos antes
de la hora de salida requerida, no sera registrado como Salida Temprana,

» Cuando el Tipo de Redondeo es seleccionado como Personalizado

El usuario puede agregar manualmente un tipo de redondeo si se requiere.
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Clic en el botén @ para agregar el tipo de redondeo y establecer el Tiempo de Redondeo, Tiempo Inicial y
Tiempo Final segun se requiera.

(Tips: Clic en el icono @ para borrar el tipo de redondeo).
El usuario que define las reglas de redondeo debe cumplir la siguiente condicién: Tiempo Inicial < Tiempo
de Redondeo < Tiempo Final. Cualquier tiempo de asistencia en el rango de Tiempo Inicial a Tiempo Final sera

registrado como el Tiempo de Redondeo

Por ejemplo: El Tiempo de Redondeo se establece en 07:05; el Tiempo Inicial se establece en 07:00; el Tiempo
Final se establece en 07:10; entonces los eventos entre 07:00 y 07:10, seran registrados como 07:05.

Nota: El Tiempo de Redondeo no puede ser establecido como hora de Entrada y Salida. La hora de Inicio y Fin
de las reglas de redondeo debe cumplir con la siguiente condicion:

(1) Las horas de Inicio y Fin del tipo de redondeo son méas temprano que la hora de Entrada.

(2) Las horas de Inicio y Fin del tipo de redondeo son mas tarde que la hora de Entrada y mas temprano que
la hora de Salida.

(3) Las horas de Inicio y Fin del tipo de redondeo son més tarde que la hora de Salida.
2. Después de Ajustar, clic en el botén [Guardar] para guardar la informacion.
6.2.2 Editar/Eliminar Horario

Los métodos de operacion de Editar/Eliminar Horario son los mismos que Editar/Eliminar privilegios. Para el
método especifico de la operacion, consulte 4.3 Gestion de Privilegio. No repetir la descripcion. (Tips: El horario
predeterminado no puede ser borrado).

6.3 Gestion de Turnos
El Turno consiste en uno o mas horarios preestablecidos de acuerdo a una cierta secuencia o ciclo, y es un
horario de trabajo preestablecido. Para monitorear el tiempo vy la asistencia de los empleados, primero debe

establecer los turnos.

Clic en [Asistencia] > [Turno] para entrar a la interfaz de Gestion de Turnos. Todos los turnos se mostraran
en la lista de Turnos.

Clicy seleccione un turno en la lista de Turnos, los detalles del horario del turno se mostraran en el cuadro
de la derecha.
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El sistema tiene un turno predeterminado llamado Default. Si lo requiere lo puede modificar, pero no borrar.
6.3.1 Agregar Turno

1. Clicen el botén [Agregar] para entrar a la interfaz de Agregar Turno.

= picy =
= [ =] = 4|
Fagan  Homens Caiurada A Ex
Turmzs. e B e | | S oncele | (F sgrar
T fmEdn Ml HoEn
= Eubaeit] 00 00- 18:08)
Mermten g Tarms | A M.{09:06- 14-00]
Fabts ikl P v P £A200- 18000)
Din{0F00- [R=00)
Faacion pe Ty - Seevand " Flanilvled G- 13-50] -
i el Dl e
OF 0L NI I G4 W'D W OB LM CIF o m B X RO o3
LB ]
-
-]
H-anlal
[ R
- T
-4
il i el N - ST o e

ZKTime.Net 3.0 57




Establezca los pardmetros seguin se requiera, la operacion especifica se muestra a continuacion.

| Nota: El pardmetro con *, no puede estar vacio. |

Nombre del Turno: Cualquier caracter, irrepetible.
Fecha Inicial: Clicen el botén « y seleccione la fecha de inicio del cuadro desplegable.

Duracion del Ciclo: Clic en el botén a y seleccione la longitud del ciclo en la lista desplegable. Hay dos
opciones, Dia y Semana.

Dias del Ciclo: Introduzca manualmente o por ciclo dando clic en los botones a /+ para incrementar o
disminuir el valor del ciclo.

(Tips: El Periodo del Ciclo del Turno = Longitud del Turno * Dias del Ciclo.)
Calendario: Seleccione el Horario del turno. Seleccione el horario en la lista de Horarios, dé clic y arrastre a la

fecha correspondiente, se mostrard como en la imagen de abajo. Para la configuracién de horarios, consulte 6.2
Ajustes de Horarios.
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2. Después de ajustar, clic en el botédn [Guardar] para guardar. La informacién del turno agregado se mostrara en
la lista de Turnos.

Nota: Un turno es un ciclo de horarios seleccionado por el usuario en el ciclo definido por el usuario. Las

fechas que estan sin un horario establecido se consideran dias festivos. Cuando se organiza calendario para
empleados, el usuario solo tiene que seleccionar la hora de inicio y fin del turno sin especificar los dias de trabajo
0 vacaciones. Después de seleccionar un turno, el sistema determinara en que dia el empleado tiene que trabajar
o tomar tiempo libre de acuerdo con el ciclo predefinido del turno.

6.3.2 Mantenimiento de Turnos

° Editar Turno

1. Dé clicy seleccione un turno en la lista de turnos para entrar a la interfaz de Editar Turno.
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2. Si se requiere modifique los pardmetros y dé clic en el botdn [Guardar] para guardar la informacién del turno.

Nota: Si quiere cambiar el horario usado por fecha, debe dar clic en el horario de la fecha seleccionada y pulsar
la tecla [Supr] (en el teclado) para borrar el viejo horario. Finalmente dé clic y seleccione el horario en la lista de
Horarios, y arrastre a la fecha correspondiente.
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o Borrar Turno

1.Dé clic y seleccione un turno en la lista de Turnos, y dé clic en el botdn [Borrar], se mostrard el cuadro
de Pregunta.

{Esta sequro de borrar los datos?

.=/

Lo

2. Clic en el botén [Si] para borrar el turno seleccionado, o clic en el botén [No] para cancelar la operacion.

Nota: Después de borrar la informacién del turno, el sistema borrara los horarios que se estan utilizando en este
turno automaticamente.
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6.3.3 Gestion de Asignacion de Turnos
Asigne un turno para el empleado, es decir, programacion de empleados.
1. Dé clicy seleccione un turno en la lista de Turnos.

2. Clic en el botén [Asignar], se mostrara la ventana de Asignar Turno.
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Fecha Iniciar/Finalizar: Seleccione la fecha para iniciar y finalizar el turno asignado. (Nota: Para el método
de seleccionar fecha, consulte el capitulo 1. Seleccionar Fecha en el Apéndice 1 Operaciones comunes).

Empleado: Marque (¥) y seleccione al empleado. (Seleccién Multiple)

Nota:
(1) Simarca (¥') y selecciona el departamento, se seleccionaran todos los empleados del departamento
directamente.

(2) El Sistema soporta la busqueda de empleado por ID de Empleado o Nombre. Escriba en el cuadro
de busqueday dé clic en el botdn para buscar y seleccionar el usuario correspondiente.
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3. Después de ajustar, clic en el botéon [Guardar] para guardar. Ahora el sistema programara el turno para
el empleado seleccionado.

6.4 Calendario de Empleado

Después de marcar (¥)) y seleccionar la opcién Activar horario automético para empleados sin turno en la
interfaz de ajustes de Reglas de asistencia, el sistema asignara automaticamente el turno predeterminado para
los empleados sin turno.

Si.un empleado no estd asignado a ningun horario de trabajo, el sistema no podra recolectar estadisticas en la
asistencia del empleado. Si un empleado no esté asignado a ningun turno, el sistema no puede determinar si el
registro de asistencia del empleado es Entrada o Salida, y tampoco podré recolectar los datos de asistencia del
empleado.

Clic en [Asistencia] > [Calendario] para entrar a la interfaz de Calendario de Empleado.
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Puede consultar y revisar los registros del calendario del empleado, y asignarle horarios temporales si se requiere.
6.4.1 Consultar y Revisar el Calendario de Empleado

Marque (¥') y seleccione un empleado en la lista de la Estructura de la Empresa para revisar el calendario
del empleado.

Para facilitar al administrador localizar un empleado rdpidamente de una larga lista de empleados, el sistema
soporta consultas por ID de Empleado o Nombre para buscar y revisar los registros del calendario del empleado.

El método especifico de la operacién se muestra a continuacion:

1. Introduzca el ID de Empleado o el Nombre en la barra de busqueda.
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2. Clicen el boton para buscary mostrar el calendario del empleado correspondiente.
6.4.2 Horario Temporal

° Agregar Horario Temporal (si uno o mas) empleados necesitan cambiar sus horas de trabajo
temporalmente, su turno puede ser organizado temporalmente.

1. Marque (¥") y seleccione un empleado en la lista de la Estructura de la Empresa.
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2. Seleccione el afio y el mes de la fecha en la que el empleado necesite un horario temporal, dé clic y seleccione
la fecha. (Dé clic y mantenga presionada la tecla Ctrl para seleccionar mas dias).

Nota: Clic en el boton [Hoy], regresara al mes actual, la fecha actual esta en rojo.

3. Marque (¥) y seleccione la opcion Codigo de Pago, dé clic en el botén v, y seleccione el codigo de pago para
el horario temporal en la lista desplegable.

4. Clicen el botén w de bajo de la opcion de Horario, y seleccione el horario temporal en la lista desplegable.
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5. Después de ajustar, dé clic en el boton [Asignar] para agregar el horario temporal al usuario seleccionado.
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Nota: Después de que un horario temporal es agregado a un dia con un horario fijo, el Sistema estara sujeto
al horario temporal para recolectar los datos de asistencia del empleado.

° Borrar Horario Temporal
1. Dé clicy seleccione un empleado en la lista de la Estructura de la Empresa.
2. Seleccione el afio y el mes de la fecha cuando el empleado tenga que borrar el horario temporal; dé clicy

seleccione la fecha. Dé clic y mantenga presionada la tecla Ctrl para seleccionar mas dfas. (Nota: Clic en el boton
[Hoy], regresara al mes actual, la fecha actual esta en rojo).

= im = M- i
Rapis M Tisrve A e
@z L L R T ¥ L
(T Tem [T ] e W ] Wl =
bl s w Cadge 4w Fugn
PrRa ' ] H i 5 ¥
L2 i
T Dale=  poooinm | a0 mORMON (N0C1000 Y e
1 ey FETTe  RTE
Lig ik N P W i iz #h
PaLE= pompanm GNERIEED (ROGMOE HEHE0 Ciriiny e
1 1a ir w mw F il
Dale=  pompm @er1EE 00MMGE 08001800 i
] E a . m an
o0 m
Dl somiil S0 IEM0 MO WA  Tmsap e
» w
Dinle= . mopoin o0
s | . L G e b

ZKTime.Net 3.0 65




3. Clic en el botdn [Limpiar] para borrar todos los horarios temporales del empleado dentro de las fechas
seleccionadas.
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6.4.3 Dia Libre

Puede borrar la informacion de un horario y agregar una configuracion de dia libre agregando un horario
temporal. El método especifico de la operacion se muestra a continuacion:

1. Marque (¥") y seleccione un empleado en la lista de la Estructura de la Empresa.

(Tips: Si marca (¥") y selecciona un departamento, directamente se seleccionaran todos los empleados
del departamento).

2. Seleccione el afio y el mes de la fecha cuando el empleado tenga que borrar un horario, dé clic y seleccione
la fecha. Presione la tecla Ctrl para seleccionar mas. (Nota: Clic en el botdn [Hoy], regresara al mes actual, la fecha

actual esta en rojo).

3. Clicen el botén w de bajo de la opcion Horario, y seleccione Dia Libre en la lista desplegable.
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4. Clic en el botodn [Asignar] para borrar el horario del empleado en la fecha seleccionada y establecer el dia
como Dia Libre.
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6.5 Asignar Excepcion

Es posible que un empleado solicite un permiso para dejar la oficina cuando se encuentra en un problema serio.
Debido a diferentes razones, la solicitud del permiso puede ser una estadistica automatica en el sistema.

Clic en [Asistencia] > [Asignar Excepcion] para entrar a la interfaz de Asignar Excepcion.
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o Agregar Excepcion

1. Marque (¥") y seleccione un empleado en la lista de la Estructura de la Empresa.

2.Clicen el botédn w junto a la opcion Codigo de Pago, y seleccione el codigo de pago en la lista desplegable.
(Nota: Para los ajustes del Codigo de Pago, consulte 5.3 Codigo de Pago).

3. Seleccione el ano y el mes de la fecha cuando el empleado tenga que asignar una excepcion, dé clic
y seleccione la fecha. (Nota: Clic en el botdn [Hoy], regresard al mes actual, la fecha actual esta en rojo).

4. Establezca la hora de inicio y fin de la excepcion. (Tips: Desde indica el inicio, mientras que Hasta indica el fin).
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5. Clicen el botodn [Asignar] para agregar una excepcion para el empleado seleccionado. Después de asignar
la excepcion satisfactoriamente, se mostrard la interfaz como en la imagen de abajo.
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° Borrar Excepcidn
1. Marque (¥") y seleccione un empleado de la lista de la Estructura de la Empresa.

2. Seleccione el afo y el mes de la fecha cuando el empleado tenga que borrar una excepcion, dé clic
y seleccione la fecha. (Nota: Clic en el boton [Hoyl, regresara al mes actual, la fecha actual esta en rojo).
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3. Clicen [Supr] (en el teclado) para borrar la excepcion.
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7. Mantenimiento de Terminal

El sistema necesita agregar un dispositivo para lograr la funciéon de asistencia. Antes de descargar o subir
datos desde (o al) el dispositivo; debe conectar el dispositivo al sistema primero, introduzca los pardmetros
relacionados, asegurese de que la comunicacion entre el dispositivo y la PC es estable. Después de crear la
conexion satisfactoriamente, se habilitara la carga y descarga de datos. Adicionalmente, puede revisar todos
los tipos de reportes si se requiere.

El Mantenimiento de Terminal contiene principalmente Gestion de Dispositivos, configuracion de Zona,
Sincronizaciéon de Datos, Gestion de USB, Codigo de Trabajo, Gestion de SMS etc.

7.1 Gestion de Dispositivos

Establezca los pardmetros de comunicacion del dispositivo. El sistema se puede comunicar con los dispositivos
apropiadamente cuando los pardmetros de comunicacién se configuran correctamente, incluyendo los ajustes
de los pardmetros en el sistemay en el dispositivo. Después de que se haga la comunicacion exitosamente,
puede ver la informacién del dispositivo conectado, realizar el monitoreo remoto y cargar o descargar
informacion.

Clicen [Terminal] > [Gestion de Dispositivos] para entrar a la interfaz de Gestion de Dispositivos.
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7.1.1 Agregar Dispositivo
Hay dos métodos para agregar un dispositivo, es decir, Agregar Manualmente y Agregar Automaticamente.
° Agregar Dispositivo Manualmente
1.Clicen el botén [Agregar] para entrar a la interfaz de Agregar dispositivo.
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Establezca los parametros segun se requiera. Los parametros con *, no pueden estar vacios.
Tipo de Terminal: Clic en el boton w y seleccione el tipo de terminal (Linux o MT100) en la lista desplegable.
Estado: Seleccione Deshabilitada o Habilitada, segun se requiera.

Cuando selecciona el estado Habilitada, se habilita el dispositivo y puede subir al dispositivo empleados, cédigos
de trabajo o descargar empleados y registros de asistencia desde el dispositivo si se requiere, etc.

» Informacién de Conexion

Modo de Conexion: Puede seleccionar TCP/IP o USB segun se requiera.

Nombre: Introduzca el nombre para identificar el dispositivo.

No. de Serie: Se genera automaticamente después de hacer la conexion exitosamente.

Direccion IP, Puerto, Contrasena: Introdizcalos de acuerdo a la condiciéon actual.
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Ajuste de Registros: Seleccione segun se requiera.

v Reset: Si selecciona esta opcion (@ indica seleccionado), los datos en el dispositivo prevaleceran y se
sobrescribirdn los datos correspondientes en el software cuando el dispositivo sincroniza los datos en el software
después de su primera conexion. (Para sincronizar datos, consulte 7.3 Sincronizar Datos).

v Fusionar: Si selecciona esta opcion (@ indica seleccionado), los datos seran combinados de acuerdo
al modo de sincronizacion de datos seleccionados por el usuario cuando el dispositivo sincroniza los datos

en el software después de su primera conexién. (Para sincronizar datos, consulte 7.3 Sincronizar Datos).

Zona de la Terminal: Clic en el botén w , y seleccione la zona en la que el dispositivo permanecera. (Nota: Un
dispositivo puede estar establecido solo en una zona).

2. Después de ajustar, clic en el boton [Probar Conexion] para revisar si el dispositivo se conecta con el sistema.

Si'la conexion es exitosa, se mostrara el siguiente mensaje.

o . (5¢)

Si'la conexion falla, por favor revise lo siguiente:

(1) Los parametros de conexion del dispositivo son consistentes con los pardmetros de comunicacion
en el menu del dispositivo.

(2) El cable de comunicacion esta conectado apropiadamente.

T,

o | Conexiin a la terminal {192. 168. 1. 201) falida.
LY 'l

ZKTime.Net 3.0

/3



» Informacion de la Terminal

Cuando el dispositivo se conecta correctamente al Sistema, se mostrara la informacion del dispositivo,
incluyendo el tipo de terminal, versién del algoritmo, cantidad de huellas, eventos, formato de fecha, usuarios,

rostros, etc.
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3. Clicen el botén [Guardar] para guardar la informacion de la terminal.

) Agregar Dispositivo Automaticamente

Ciertos modelos de dispositivos de asistencia se pueden conectar al sistema a través de la configuracion HTTP

sin agregar el dispositivo al sistema. Una vez que el dispositivo de asistencia acceda a internet, se mostrara en la

lista de dispositivos del sistema. Para detalles, consulte el manual de usuario correspondiente al dispositivo.
7.1.2 Mantenimiento de Informacién del Dispositivo

° Editar/Borrar Dispositivo

El método de operacion de Editar/Borrar dispositivos es el mismo que Editar/Borrar privilegio. Para el método
especifico de la operacién, consulte 4.3 Gestion de Privilegio. No repita la descripcion.

° Gestion de Datos

Marque (¥) y seleccione un dispositivo en la Lista de Dispositivos y dé clic en la pestana de Gestién de Datos
para entrar a la interfaz de Gestién de Datos.
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Nota: Tiene que conectar correctamente la terminal antes de hacer la Gestion de Datos.

Establecer Formato de Fecha: Clic en el botdn w y seleccione el formato de fecha en Ia lista desplegable.
Después de ajustar, clic en el botédn [Guardar] para guardar.

Sincronizar Fecha y Hora: Clic en este botdn para sincronizar la fecha y la hora del Sistema con el dispositivo
seleccionado.

Borrar Todas las huellas: Clic en este botén para borrar todas la huellas en el dispositivo. (Nota: Una vez
eliminadas, no se podran recuperar, realice la operacién cuidadosamente).

Borrar Privilegio de Administrador: Clic en este botén para borrar todos los ajustes de administrador
en el dispositivo seleccionado.

Borrar Todos los Usuarios: Clic en este botén para borrar todos los usuarios en el dispositivo seleccionado.
(La informacion del usuario como huella, password o tarjeta seran borradas al mismo tiempo).

Borrar Todos los Datos: Clic en este botdn para borrar todos los usuarios y registros de asistencia
en el dispositivo seleccionado.

° Comunicacion

Nota: Debe conectar el dispositivo correctamente antes de hacer ajustes de comunicacion.

1. Marque (¥) y seleccione un dispositivo en la Lista de Dispositivos, y de clic en la pestafnia Comunicacion para
entrar a la interfaz de Comunicacion:

ZKTime.Net 3.0
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2. Clicen el botén [Obtener Datos] para leer los ajustes de comunicacion en el dispositivo seleccionado.
Direccion IP, Puerta de Enlace, Mascara de Subred, ID del Dispositivo, Contrasefa: Ajuste segun se requiera.
3. Después de ajustar, dé clic en el botén [Guardar Datos] para guardar los ajustes de comunicacion.

° Configuracion de Puerta

Nota: Debe conectar el dispositivo correctamente antes de hacer ajustes en Configuracion de Puerta.

1. Marque (¥) y seleccione un dispositivo en la Lista de Dispositivos, y dé clic en la pestafa de Configuracién
de Puerta para entrar a la interfaz de Configuracién de Puerta.
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2. Clicen el botén [Obtener Datos] para leer los ajustes de los parametros de acceso en el dispositivo
seleccionado.

Apertura de Puerta: El dispositivo controla el tiempo para abrir una cerradura eléctrica. (Valor 1~10s).

Retardo del Sensor: Tiempo de retardo para checar el sensor de puerta, después de la apertura. Si el estado del
sensor de puerta es diferente al estado normal del modo del sensor de puerta, se emitird una alarma. Este tiempo
se llama retardo del sensor de puerta. (Valor 1~99 s).

Sensor de Puerta: Hay dos opciones, que son normalmente abierto (NO) y normalmente cerrado (NC).

Normalmente Abierto significa que el estado normal de la puerta es Abierto; mientras que Normalmente
Cerrado significa que el estado normal de la puerta es Cerrado.

Retardo de Alarma (S): Deteccion del estado del sensor de puerta anormal, el sensor de la puerta generara
una sefal de alarma después de un periodo de tiempo. Este tiempo es retado de alarma del sensor de puerta.
(Valor 1~99s).

Horario NC: Horario normalmente cerrado.

Horario NO: Horario normalmente abierto.

Intentos Validos: Cuando las veces de verificacion fallidas alcanzan el nliimero de veces establecidas, se emitira
una senal de alarma. (Valor 1~9 veces).

Modo Anti-Passback: Clic en el botén w y seleccione el modo de anti-passback como Ninguno, Salida, Entrada,
Salida/Entrada segun se requiera.

Estado Maestro: Clic en el boton w vy seleccione el estado del maestro como Ninguno, Salida, Entrada segun
se requiera.

3. Después de ajustar, dé clic en el botén [Guardar Datos] para guardar y modificar las opciones de la puerta.

L Opciéon Wiegand

Nota: Debe conectar el dispositivo correctamente antes de hacer ajustes en la opcion Wiegand.

1. Marque (¥ y seleccione un dispositivo en la Lista de Dispositivos, y dé clic en la pestafa para entrar
a la interfaz de ajustes Wiegand.

ZKTime.Net 3.0
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2. Clicen el boton [Obtener Datos] para leer los ajustes Wiegand en el dispositivo seleccionado.
Formato Wiegand: El sistema tiene dos formatos integrados, Wiegand 26-bits y Wiegand 34-bits.
Tipo de ID: Seleccione el Tipo de ID como ID o Pin (ID de Empleado) segun se requiera.

ID Fijo: Define el valor de salida para errores de autenticacion de usuario. El formato de salida se determina
por los ajustes del formato Wiegand. El rango del valor es de 0 a 65535.

Codigo de Sitio: Similar al ID del Dispositivo. Pero el codigo se especifica por el usuario. A diferencia de los
dispositivos se puede repetir. (Rango de 0 a 255).

3. Después de ajustar, dé clic en el botén [Guardar Datos] para guardar y modificar los ajustes Wiegand.
° Opcion de Coaccidn
Nota: Debe conectar el dispositivo correctamente antes de ajustar las opciones de coaccion.

1. Marque (¥") y seleccione un dispositivo de la Lista de Dispositivos, y dé clic en la pestafa de Coaccion para
entrar a la interfaz de ajustes de Coaccion.
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2. Clicen el boton [Obtener Datos] para leer los ajustes Coaccion en el dispositivo seleccionado.

Tecla de Ayuda: Para habilitar la Tecla de Ayuda debe seleccionar”Y’, mientras esté en “N"estara deshabilitada.
Después de presionar la tecla de ayuda junto con cualquier verificacién de huella digital o el nimero de ID en
3 segundos, se emitird la alarma de coaccion. La tecla de ayuda se puede definir en los ajustes del teclado, para

detalles, consulte el manual de usuario correspondiente al dispositivo.

Contrasena de Alarma: Si selecciona "Y', cuando el usuario use el modo de verificaciéon por password, se emitira
la senal de alarma. O no habra senal de alarma.

Alarma por 1:1: Si selecciona "Y", cuando el usuario use el modo de verificacion 1:1, se emitird la sefal de alarma.
O no habré senal de alarma.

Alarma por 1:N: Si selecciona "Y', cuando el usuario use el modo de verificacién 1:N, se emitira la sefal de alarma.
O no habré senal de alarma.

Retardo de Alarma (s): Establece el tiempo de retardo de alarma, el rango es de 0 a 255 segundos, los puede
ajustar seguin sea requerido. Después de que el usuario activa la alarma de coaccion, la sefal de alarma no saldra

directamente. Al llegar el tiempo de retardo de alarma, la senal de alarma se generara automaticamente.

3. Después de ajustar, dé clic en el botén [Guardar Datos] para guardar y modificar los ajustes de coaccion.

ZKTime.Net 3.0
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Descargar Fotosk

Nota: Debe conectar la terminal correctamente antes de descargar fotos.

1. Marca (¥) y selecciona un dispositivo en la Lista de Dispositivos, y dé clic en el botén Descargar Fotos para
abrir la ventana de Descarga de Fotos:

* Todes b Foton iy dams ey At Seictona Perads [ i et |
= 2 - 2 S

Tirranad Chiv Unaiw “mrary e DrymEs T i Cagtard
g

Todas las Fotos: Descargue todas las fotos de la terminal.
Ultimo Mes: Descargue todas las fotos del Ultimo mes.

Mes Actual: Descargue todas las fotos del mes actual.

Seleccionar Periodo: Establezca el Tiempo Inicial y Final segun se requiera, y dé clic en el botén [Buscar Fotos]
para buscar todas las fotos de asistencia durante este periodo.
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2. Después de ajustar, clic en el botdn [Descargar Fotos] para descargar las fotos de asistencia desde el
dispositivo seleccionado.

° Descargar Eventos

Nota: Debe conectar el dispositivo correctamente antes de descargar eventos.

Marque (¥) y seleccione el dispositivo en la Lista de Dispositivos, y dé clic en el botén Descargar Eventos, el
programa se conectara automaticamente al dispositivo seleccionado, y después descargara los eventos desde
el dispositivo. El procedimiento y el resultado de la descarga se mostraran en la esquina inferior derecha en la
ventana emergente.

T Limpiar

Tiempo Mensaje

17:55:38 Proceso de sincronizacidn de datas
17:55:38 Descargands eventos

17:55:38 Conectando con |z terminal iClack(192,168.
17:55:40 Descargands eventos

17:55:41 Se descargaron 29 registros, Eventes nueva

17:55:41 Process finished

7.2 Ajustes de Zona

La Zona es un concepto de espacio que facilita la gestion de dispositivos en una zona especifica.

En este sistema, el ajuste de zonas es un proceso para dividir los dispositivos por zona. Una caracteristica
destacada de la "Zona"es permitir que el sistema gestione automaticamente la informacién de los empleados

en los dispositivos. De acuerdo a los requerimientos, las zonas se pueden asignar a los dispositivos (un dispositivo
puede ser asignado solo a una zona), y los empleados pueden ser asignados a una 0 mas zonas.

Clicen [Terminal] > [Zona] para entrar a la interfaz de Ajustes de Zona.
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Para el primer uso, el sistema tiene una zona predeterminada llamada zone1. Esta zona puede ser modificada
pero no eliminada.

» Informacién de Zona

Nombre: Introduzca el nombre de la zona. No puede estar vacio.
Descripcion: Introduzca la descripcion de esta zona si se requiere.
» Datos de Zona

Clic en el boton [Calcular]. El sistema calculard y tomara estadisticas del nimero total de usuarios, contrasenas,
tarjetas, huellas y eventos de asistencia de todos los dispositivos conectados al sistema en la zona actual.

7.2.1 Agregar Zona

1.Clicen el botén [Agregar] para entrar a la interfaz de Agregar Zona.
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2. Introduzca el nombre y descripcion segun se requiera, y dé clic en el boton [Guardar] para guardar la
informacion de la zona.

(Nota: El nombre de la zona no se puede repetir).
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7.2.2 Mantenimiento de Zona

° Editar/Borrar Zona

El método de operacion de Edita/Borrar zona es el mismo que Editar/Borrar privilegio. Para el método especifico
de la operacion, consulte 4.3 Gestion de Privilegio. No repetir la descripcion.

° Asignar Empleado

Asignar zona para los empleados agregados.

1. Clicy seleccione una zona en la Lista de Zonas, y dé clic en el botdn [Asignar Empleado] para abrir la ventana
de Asignar Empleado:

18 Torms

Eagrim:i Ee St (n i

2. Marque (¥) y seleccione un empleado en la Lista de Empleados.

3. Clicen el botén - para mover el empleado seleccionado a la lista Asignado.
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4. Clic en el boton [OK] para asignar el empleado seleccionado a la zona (seleccionada en el paso 1).

Tips: Marque (¥) y seleccione un empleado en la lista Asignado, y dé clic en el botén para mover el empleado

seleccionado a la lista No Asignado, y dé clic en el boton [OK] para quitar al usuario seleccionado de la zona.
(Seleccionada en el paso 1).

_f. q‘ ﬁ Guardado exitosamente,

L d

i

o Asignar Dispositivo

Cambiar la zona para los dispositivos agregados. (Nota: Una dispositivo solo puede estar en una zona).
El método especifico de la operacién se muestra a continuacion.

» 1. Quitar un dispositivo de una zona

(1) Marque (¥) y seleccione una zona en la lista de Zonas, y dé clic en el botén [Asignar Dispositivo] para abrir
la ventana de Asignar Dispositivo:

84  Manual de Usuario




En la lista No Asignado se muestran los dispositivos sin asignar.

La lista Asignado muestra todos los dispositivos que han sido asignados a la zona seleccionada en el paso 1.

Emgrta i E = . S (| Bl | i

(2 Marque (¥ ) y seleccione el dispositivo en la lista Asignado. (Seleccién multiple).

(3) Clicen el boton - para mover el dispositivo seleccionado a la lista No Asignado.

Mo Asignado Asignado
| No. de Serie | Nombre | | No, de Serie | Nombre
i 2785222480001 iClock i .. 3504597440001 UtO
€L
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(@) Clic en [OK] para quitar los dispositivos seleccionados de la zona seleccionada en el paso 1.

T,

f' J l' Guardado exitosaments,
l""-\-\_ --‘_J

i 4

» 2. Asignar zona para el dispositivo

(D Marque () y seleccione una zona en la lista de Zonas, y dé clic en el botén [Asignar Dispositivo] para abrir
la ventana de Asignar Dispositivo.

[ i 8 S o s

2 Marque () y seleccione un dispositivo en la lista No Asignado. (Seleccién multiple).

(3) Clicen el boton - para mover el dispositivo a la lista Asignado.
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(@) Clic en el boton [OK] para asignar el dispositivo seleccionado a la zona seleccionada en el paso 1.

P i

f' J l' Guardado exitosaments,
LY r

£k

7.3 Sincronizar Datos
Sincronice datos entre el sistema y el dispositivo.
1. Clicen [Terminal] > [Sincronizar Datos] para entrar a la interfaz de Sincronizar Datos.
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Sincronizar Informacion de Empleado: Sincroniza la informacién de empleados entre el programa
y el dispositivo.

Sincronizar Huellas: Sincroniza la plantilla de huellas digitales entre el programa y el dispositivo. ¥ Indica
seleccionado.

Sincronizar Rostros: Sincroniza la plantilla del rostro entre el programa y el dispositivo. ¥ Indica seleccionado.
Sobrescribir informacion después de la descarga: Cuando la informacion del personal en el software y el
dispositivo no es la misma durante la sincronizacion de datos. Si se habilita la funcion, la informacion del
empleado en el dispositivo sobrescribira la informacion en el software. Viceversa, si la funcién se deshabilita,

la informacion del empleado en el software sobrescribird la informacion en el dispositivo.

Subir codigo de trabajo: Sube los ajustes del codigo de trabajo al dispositivo seleccionado.

Subir Fotos de Empleados: Sube la foto de empleado al dispositivo seleccionado.

Subir Mensajes: Sube los mensajes al dispositivo seleccionado.

2. Marque (¥) y seleccione una zona de la lista de Zonas.

3. Marque (¥) y seleccione el tipo de datos segun se requiera, y dé clic en el botén [Sincronizar Datos] para
sincronizar datos.

El sistema abrird la siguiente ventana para mostrar el procedimiento y el resultado de la sincronizacion de datos:

i Limpiar

Tiempo Mensaje 2
18:21:10 Proceso de sincronizacidn de datos
18:21:10 Mo hay terminales activas en la zena HQ

18:21:10 Conectando con la terminal U160{192.1¢
18:21:12 Descargandeo informacién de empleados d
18:21:12 Se descargaron 0 empleados de U160{15
18:21:12 Descargandeo infermacion de plantillas de
18:21:12 Se descargaron O plantillas de U160{1392
18:21:14 Subiende informacion de empleados a Ui
18:21:15 Subiende informacion de plantillas a U16&(

18:21:15 Actualizar: 0, huellas: O, restros:0 a la te
18:21:15 Mo hay terminales activas en la zena Zon;
18:21:15 Sincronizacion de dates exitosa. W
£ >
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7.4 Gestion de Memoria USB%

Importa/Exporta registros de asistencia, informacién de empleado, foto de empleado, y foto de asistencia
a través de una memoria USB.

1. Inserte la memoria USB que contiene los datos, y dé clic en [Terminal] > [Mem. USB], se mostrara la siguiente
ventana:

Smlscaone el Tpe de Termral

.t bantaks Blaoco v Magrn £ Algantrmo 3

wiFantale g Coki & rlgnitrno vil

Trocetar desderh

2. Seleccione el Tipo de Terminal y la version del Algoritmo de acuerdo a la condicién actual.

Nota: Asegurese que ha seleccionado la terminal correcta y la version del algoritmo; de otra manera, los datos
no podran serimportados o se produciran errores durante el proceso de importacion.

Tips: Seleccione la memoria USB que contiene los datos de asistencia de una lista de memorias USB que se
muestran cuando el sistema detecta varias memorias USB.

Borrar Archivo del Disco: Borra el archivo de la USB.

Actualizar Lista de Archivos: Clic en este botdn para actualizar la lista de archivos.
° Importar Empleado

Importa informacion de empleados desde la memoria USB.

1. Marque (¥!) y seleccione el archivo de datos en la lista de Archivos.
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2. Clicen el botén [Importar Informacion de Empleado] para importar la informacién de empleados.
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3. Después de importar los datos exitosamente, se mostrara un cuadro con el resultado de la importacion.

Nota: La suma de los empleados importados y los empleados existentes en el Sistema no pueden exceder el
limite de la plantilla del personal del sistema. De otra manera, la informacion de los empleados no se importara.

° Exportar Empleados
Exporta informacién de empleados a una memoria USB.

1. Clic en la pestana Exportar Informacién de Empleados para entrar a la interfaz de Exportar Empleados:
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2. Marque (¥) y seleccione un empleado de la lista de Empleados, puede seleccionar varios; y dé clic en el botén

para mover el empleado seleccionado a la lista Exportar Datos de Empleado:
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3. Clic en el botodn [Exportar] para exportar el empleado seleccionado en el paso 2 a la memoria USB.

_—_ 2 Usuarios exportados exitosamente.

i ¥

15‘9’ o 2huellas exportadas exitosamente,

DK

° Importar Eventos
Importar registros de asistencia desde una memoria USB.

1. Clic en la pestana Importar Eventos para entrar a la interfaz de Importar Eventos.
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2. Marque () y seleccione el archivo de datos en la lista de Archivos.

3. Clicen el botdn [Importar Eventos] para importar los registros de asistencia.
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4. Después de importar exitosamente, se mostrara un cuadro con el resultado de la importacion.
° Importar Fotos de Empleado

Importa fotos de empelado desde una memoria USB. El método especifico de la operacion es el mismo
que Importar Eventos.

° Exportar Fotos de Empleado

Exporta fotos de empelado desde una memoria USB. El método especifico de la operacién es el mismo
que Exportar Informacién de Empleados.

° Importar Informacion de Asistencia

Importa la informacién de la asistencia del empleado desde una memoria USB. El método especifico
de la operacion es el mismo que Importar Empleado.

° Importar Archivo Local

Clicen el boton [Importar Archivo Local]; seleccione el archivo que quiera importar en la ventana
que se muestra, y dé clic en el boton [OK] para importar el archivo al sistema.
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7.5 Ajustes de Cédigo de trabajo

El salario de los empleados esta sujeto a sus registros de asistencia. Los empleados pueden participar en
diferentes tipos de trabajo que pueden variar con periodos de tiempo. Considerando que los salarios varian
con los tipos de trabajo, el software proporciona un parametro para indicar el tipo de trabajo correspondiente
para cada registro de asistencia para facilitar el rdpido entendimiento de las diferentes situaciones de asistencia
durante la manipulacion de los datos de asistencia.

Clicen [Terminal] > [Codigo de Trabajo] para entrar a la interfaz de Ajustes de Cédigo de Trabajo.
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) Agregar Codigo de Trabajo

1. Clicen el botén [Agregar] para entrar a la interfaz Agregar Cédigo de Trabajo:
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Nota: Los parametros con *, no pueden estar vacios.

Codigo: La terminal asigna automaticamente el codigo para cada usuario iniciando en 1. Soporta la entrada
manual pero irrepetible.

Nombre, Descripcion: Introduzca el nombre y Descripcion para el cédigo de trabajo.
2. Después de ajustar, clic en el boton [Guardar] para guardar los ajustes.
° Editar/Borrar Cédigo de Trabajo

El método de operacion de Editar/Borrar el cddigo de trabajo es el mismo que Editar/Borrar privilegio. Para
el método especifico de la operacion, consulte 4.3 Gestion de Privilegio. No repetir la descripcion.

7.6 Gestion de SMS%
La funcién SMS es similar a notas. La funcion incluye SMS Publico y SMS Personal.
El operador puede editar la nota por adelantado y hacer que el SMS se muestre en la pantalla, especificar

el rango de tiempo para que el SMS se muestre, seleccionar la zona de la terminal y los empleados segun
se requiera. (Tips: S6lo cuando el mensaje es personal, debe seleccionar al empleado).

Nota:
(1) Debe considerar el posible rango de tiempo de asistencia de los empleados antes de ajustar la hora de inicio
y fin del SMS.

(2) EI' SMS se enviara automaticamente a todas las terminales de la zona seleccionada. Si se establece un SMS
publico, en el tiempo efectivo, todos los empleados en el dispositivo pueden ver el SMS antes/después de
checar. Si se establece un SMS personal, en el tiempo efectivo, el empleado seleccionado puede ver el SMS
después de su asistencia exitosa.

Clicen [Terminal] > [SMS] para entrar a la interfaz de Gestién SMS:
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° Agregar SMS

1. Clic en el boton [Agregar] para entrar a la interfaz Agregar SMS:
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Los parametros con *, no pueden estar vacios.

Tipo de Mensaje: Clic en el boton w y seleccione el tipo de mensaje (Publico o Personal) en la lista desplegable.

Titulo: Introduzca el titulo del mensaje.

Desde, Hasta: Establezca la fecha y la hora de Inicio/Fin del mensaje. (Nota: La hora de inicio debe ser mas
temprano que la hora final).

Descripcion: Introduzca la descripcion del mensaje.

Zona de la Terminal: Clic en el botén w,y seleccione la zona en la lista desplegable. (Nota: El programa enviara
el SMS a todas las terminales de la zona seleccionada).
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» Cuando el Tipo de Mensaje es seleccionado como Personal

LD U] E E - o o

Destinatario: Establezca los destinatarios del mensaje.

(1) Clic en [Empleados] para abrir la ventana Ajustar Destinatario.

E"‘Dh—d ZKTeco
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(2) Marque ( ¥) y seleccione el empleado, puede seleccionar varios empleados.

(3) Clic en el boton [OK] para guardar los destinatarios seleccionados.
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2. Después de ajustar, clic en el boton [Guardar] para guardar el mensaje.

o Editar/Borrar SMS

El método de operacion de Editar/Borrar SMS es el mismo que Editar/Borrar privilegio. Para el método especifico
de la operacion, consulte 4.3 Gestion de Privilegio. No repetir la descripcion.
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8. Gestion de Control de Acceso x

La opcién de control de acceso es para establecer la apertura de la puerta en el horario del empleado, controlar
la cerradura y los parametros de los dispositivos relacionados.

Para la apertura, el empleado registrado debe cumplir con las siguientes condiciones:
1. El'horario actual de acceso debe estar en el horario efectivo del empleado o del grupo.

2. Elusuario debe pertenecer al grupo de combinacién de acceso (o en la misma combinacion de otros grupos,
pero la puerta puede ser desbloqueada sélo cuando todos los grupos en esta combinacion pasen la verificacion)

8.1 Ajustes de Horario de Acceso

Clic en [Control de Acceso] > [Horario de Acceso] para entrar a la interfaz Ajustes de Horario de Acceso:

i 8 o
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El Horario de Control de Acceso se utiliza para establecer el horario efectivo de apertura de puerta. Puede
establecer las lectoras de Control de Acceso que seran validas solo en el horario especificado, y también puede
ajustar el horario del modo Normalmente Abierto (NO) de la puerta. El Horario de Control de Acceso puede
ser usado para establecer el control de acceso correcto y permitir que el usuario sélo tenga acceso a la puerta
especificada (Incluyendo ajustes de grupos de Acceso y combinacion de acceso) en el horario especificado.

El sistema implementa el control de acceso de acuerdo a los ajustes del horario de acceso.

Todo el Sistema puede definir 50 horarios.

Cada seccion de tiempo es el horario efectivo dentro de las 24 horas a la semana. El formato del horario es
HH:MM-HH:MM, es decir, minutos exactos.

Si'la hora Final es menor que la hora de Inicio, como 23:57~23:56, todo el dia estara prohibido.

Horario efectivo para el acceso: 00:00~23:59 (es la seccion efectiva) o la hora Final es mas tarde que la hora de
Inicio, por ejemplo 08:00~23:59.

° Agregar Horario de Acceso

1.Clicen el botén [Agregar] para entrar a la interfaz Agregar Horario de Acceso:
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Nombre: Introduzca el nombre del Horario de Acceso.

Hora de Inicio y Fin: Establezca la hora de Inicio y Fin para cada intervalo de tiempo dentro de una semana.
(Tips: Seleccione 00, y presione el teclado numérico para introducir la hora. Adicionalmente, la hora de Inicio
debe ser mas temprano que la hora Final)

2. Después de ajustar, clic en [Guardar] para guardar la informacién del horario de Acceso.

] Editar/Borrar Horario de Acceso

El método de operacion de Editar/Borrar Horario de Acceso es el mismo que Editar/Borrar privilegio. Para
el método especifico de la operacion, consulte 4.3 Gestion de Privilegio. No repetir la descripcion.

8.2 Ajustes de Grupo de Acceso

La funcion de Grupo puede dividir los usuarios entre grupos y combinar diferentes grupos para diferentes
combinaciones de acceso, lo cual hace la gestion de grupos de control de Acceso mas comoda.

Los Grupos de Acceso definen cual puerta o combinacion de puertas puede ser abierta en un horario especifico
después de que los usuarios pasen la verificacion. El sistema le permite autorizar a los miembros de uno o mas
grupos de Acceso especificados para abrir una puerta o grupo de puertas a través de los ajustes de privilegios
de acceso.

Notas:
(1) El nombre del Grupo de Acceso no se puede repetir.

(2) El sistema no permite que dos Grupos de Acceso tengan la misma combinacion de horarios y puertas.

Clic en [Control de Acceso] > [Grupo de Acceso] para entrar a la interfaz Ajustes de Grupo de Acceso:

Tips: El sistema soporta establecer diferentes Grupos de Acceso a diferentes terminales.
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° Agregar Grupo de Acceso

1. Dé clicy seleccione el dispositivo en la lista de Dispositivos, y después dé clic en el botén [Agregar] para entrar
a la interfaz Agregar Grupo de Acceso.
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Nombre: Introduzca el nombre del Grupo de Acceso.

Horario: Clicen el boton w 'y seleccione el horario de acceso para el Grupo de Acceso. El tiempo efectivo de
acceso es la suma del Horario 1, 2 y 3. (Por Ejemplo, el Horario 1 es de 9:00 a 12:00; el Horario 2 es de 11:00 a
15:00; el Horario 3 es de 16:00 a 19:00; entonces el tiempo efectivo de acceso de este Grupo de Acceso es de 9:00
a 15:00 y de 16:00 a 19:00).

Tipo de Verificacion: Clic en el botén w y seleccione el tipo de verificacion en la lista desplegable.

Dia Festivo: Si marca (¥) y selecciona esta opcioén, significa que el Grupo de Acceso es efectivo durante los dias
festivos; de otra manera, el Grupo de Acceso es invalido.

2. Después de ajustar, dé clic en el boton [Guardar] para guardar los ajustes del Grupo de Acceso.
° Editar/Borrar Grupo de Acceso

El método de operacion de Editar/Borrar Grupo de Acceso es el mismo que Editar/Borrar privilegio. Para
el método especifico de la operacion, consulte 4.3 Gestion de Privilegio. No repetir la descripcion.
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8.3 Ajustes de Combinacion de Acceso

Los Grupos de Acceso se pueden poner dentro de diferentes combinaciones de acceso para habilitar multiples
verificaciones y mejorar la seguridad del control de acceso. Una combinacion de acceso puede tener un maximo
de cinco Grupos de Acceso.

Clic en [Control de Acceso] > [Combinacion de Acceso] para entrar a la interfaz Ajustes de combinacién
de Acceso:

Tips: El sistema soporta establecer diferentes combinaciones de acceso para diferentes terminales.
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° Ajustes de Combinacién de Acceso

1. Marque (¥") y seleccione el dispositivo en la lista de dispositivos, el sistema filtrard automaticamente y
mostrara la informacion de la Combinacion de Acceso del dispositivo seleccionado.

2. Dé clicy seleccione la combinacion en la lista de Combinacion de Acceso para entrar a la interfaz de edicion:
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3. Dé clic en la celda del Grupo, y seleccione el Grupo de Acceso en la lista desplegable.
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4. Después de ajustar, dé clic en el botén [Guardar] para guardar la informacion.

104 Manual de Usuario




8.4 Ajustes de Privilegio de Acceso

La funcién Privilegio de Acceso soporta la configuracion de privilegios de acceso por cada empleado. Contiene
Grupo de Acceso, Horario, Modo de Verificacion, etc.

Si establece el Grupo de Acceso, puede agregar una persona al Grupo de Acceso desde el menu del Privilegio
de Acceso.

Clic en [Control de Acceso] > [Privilegio de Acceso] para entrar a la interfaz de Privilegio de Acceso:
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° Ajuste de Privilegio de Acceso

1. Dé clicy seleccione el dispositivo en la lista de dispositivos, y dé clic en el botdn [Agregar] para abrir
la ventana Agregar Privilegio de Control de Acceso:
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2. Marque (¥") y seleccione un empleado en la lista de Empleados, puede seleccionar varios.
3. De acuerdo a la condicion actual establezca los pardmetros en el cuadro Otras Opciones.
Deshabilitar Privilegio: Si marca (¥ ) esta opcion, el usuario seleccionado no tendré privilegios de acceso.
» Cuando el empleado seleccionado no usa Privilegio de Grupo
Tipo de Verificacion: Clic en el botén « vy seleccione el tipo de verificacion en la lista desplegable.
Horario 1, 2, 3: Clic en el botdn w y seleccione el horario de acceso efectivo en la lista desplegable. El horario
de acceso efectivo es la suma del horario 1,2 y 3. (Por Ejemplo, el Horario 1 es de 9:00 a 12:00; el Horario 2 es de
11:00 a 15:00; el Horario 3 es de 16:00 a 19:00; entonces el tiempo efectivo de acceso de este Grupo de Acceso es

de 9:.00 a 15:00 y de 16:00 a 19:00).

» Cuando el empleado seleccionado usa Privilegio de Grupo
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Privilegio de Grupo de Usuario: (¥) Indica seleccionado.
Grupo de Acceso: Clic en el botén « y seleccione el Grupo de Acceso para el empleado seleccionado.
Verificacion: Clic en el botén w v seleccione el modo de verificacion en la lista desplegable.

Aplicar el privilegio a otra terminal de la zona: Si marca (¥') y selecciona esta opcién, se aplicara el Privilegio
de Acceso al dispositivo seleccionado en el paso 1.

4. Después de ajustar, dé clic en el botéon [Guardar] para guardar.

Tips: Si el empleado usa el privilegio de grupo, entonces el horario efectivo de acceso de este empleado
es el horario establecido en el Grupo de Acceso seleccionado.

» Guia rapida para agregar empleado al Grupo de Acceso
1. Marque (¥!) y seleccione un empleado en la lista de Empleados, puede seleccionar varios.
2. Marque (¥') y seleccione la opcién de Privilegio de Grupo de Usuario.

3. Clic en el botén 6 detras de la opcion de Grupo de Acceso, y seleccione el Grupo de Acceso en la lista
desplegable.

4. Clicen el botén [Confirmar] para guardar los ajustes. El empleado se agregara satisfactoriamente al Grupo
de Acceso seleccionado en el Paso 1.
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8.5 Subir Privilegios de Acceso
Subir la informacion del empleado y los Privilegios de Acceso al dispositivo.

Clic en [Control de Acceso] > [Subir Privilegios] para entrar a la interfaz Subir Privilegios:
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La operacion especifica para subir Privilegios de Acceso se muestra a continuacion:

1. Marque ('¥) y seleccione el dispositivo en la lista de Dispositivos, puede seleccionar varios.

2. Marque (¥) y seleccione el tipo de dato que se requiera, puede seleccionar varios.

Seleccionar Todo: Si marca (¥) y selecciona esta opcion, el programa subird todos los empleados, plantillas
(pertenecientes al dispositivo seleccionado en el Paso 1) y los ajustes de Grupo de Acceso al dispositivo

seleccionado en el Paso 1.

3. Después de ajustar, dé clic en el boton [Subir], el empleado subira la Informacién de Empleado y los ajustes de
Grupo de Acceso al dispositivo, basado en su configuracion.
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9. Gestion de Reportes

Un registro de asistencia enlista los datos de asistencia diarios de un empleado consultado en un periodo
determinado, y recolecta las estadisticas de Ausencia, Llegada Tarde/Salida Temprana, Tiempo Extra y hora de
Salida, que ayuda a revisar la asistencia actual contra el registro. Si un registro no coincide con la asistencia actual,
puede ajustar el turno, modificar el registro (registrar la asistencia de un evento faltante), asignar excepciones

y modificar directamente los datos del reporte diario.

9.1 Eventos de Asistencia

Muestra todos los eventos de asistencia de los empleados, incluyendo los eventos descargados desde
el dispositivo y agregados por el administrador

Clic en [Reportes] > [Eventos] para entrar a la interfaz de Eventos:
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Puede buscar, importar y exportar los eventos de asistencia en el menu de la interfaz.
° Consultar y Revisar un Evento de Asistencia
1. Marque (%)) y seleccione un empleado en la lista de la Estructura de la Empresa, puede seleccionar varios.
(Tips: Si marca () y selecciona un departamento, directamente seleccionara todos los empleados de ese
departamento)

2. Establezca la fecha de Inicio/Fin en la opcion Desde y Hasta.

3. Clicen el boton [Buscar], el programa buscara y mostrara los eventos de asistencia de acuerdo a la condicion
de la consulta.
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iU ALDinE
(=] Dwioe oo *| s | miime ] O Buskrar | dmprenar || P Epartar |
=19 DTecd 10 el Ussario | Momben Twmpa del Rgpatry  Codigs du . E3ou g Tammeud FLEns Ou .
it Fai I [ Toma.5- CE/I57I015 143 Entrada Honnat
LA Tomms 1 Tome.5 OATZEIITIE 14:40 Entrada Fionnal
[18 el i Tomm 5 O5/26/2015 ta:12 Entrada Fiammal
ST WG AaD 1 Tome 5 o626/ 1815 T4 {3 Entrada Frommal
Clt ik 1 Toins 5 BEIAIEIE 14; 1 Entrada Paimal
1k Sren 1 Tome, & ol I8SI015 Tarid Entrads Figrmal
1 Tuma5 BACIAINIE 14: 18 Entrada Pl
1 Tome.5 O8RS 14114 Entrada Pinymal
1 Toma.S S FAIE 1414 Entrada Pl
1 Tome.5 8 T8/ 12T 14: 14 Entrada Normal
1 Tomes & B/ 341015 14: 14 Entrada Piarmal
1 Trome. & GAIII0IE 14114 Entrada prommal
1 Toie & B IEINIE 1444 Entrada piarmal
1 Tome.5 ST IEIE 14 14 Entrada rnmmal
1 Toine & BAIIAICE 1A: T Entrada Mommal
1 Tome. 5 S8/ TAII015 T4: 14 Entrada Formal
1 Tome. & CAr2ETI015 14, L Entrada Panmnal
1 Tome.5 OArTEIIDIE 14:14 Entrada Fiomnal
i Tomm 5 OB/ T6/101E 14: 14 Entrada Fiammal
1 Tome 5 OO/ 261015 T4: 14 Entrada Frommal
1 Toins 5 BEIAIEIE 14; 1 Entrada Paimal
1 Tome.5 SOFI0/IT15 14 14 Entrada Pl
1 Tuma 5 BAIAINIE 14: 1 Entrada Pl
1 Tome.5 O8R5 14114 Entrada Pinymal
el N - ] [ ——
° Importar Eventos de Asistencia

El programa soporta la importacion de eventos de asistencia desde un archivo. Para la operacion especifica,
consulte el capitulo 3. Importar en el Apéndice 1 Operaciones Comunes.

° Exportar Eventos de Asistencia

El programa soporta la exportacion de eventos de asistencia a archivos que se usan en otras aplicaciones. Para la
operacion especifica, consulte el capitulo 4. Exportar en el Apéndice 1 Operaciones Comunes.

9.2 Calcular Asistencia

El sistema calculard los eventos de asistencia de acuerdo a las Reglas de Asistencia. Para la operacion especifica,
consulte 6.1 Reglas de Asistencia.

Clic en [Reportes] > [Calcular] para entrar a la interfaz Calcular:
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Puede calcular y ver los resultados, Modificar Eventos, y exportar datos en el menu de la interfaz.

° Calcular y ver resultados

1. Marque (¥) y seleccione un empleado en la lista de la Estructura de la Empresa, puede seleccionar varios.
(Tips: Si marca () y selecciona un departamento, directamente seleccionara todos los empleados de ese

departamento).
2. Establezca la fecha de Inicio/Fin en la opcion Desde y Hasta.

3. Clicen el botén [Calcular] para calcular los eventos de asistencia. Después de Calcular, el Sistema mostrara
el resultado del célculo de acuerdo a la condicién de la consulta.

-
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° Modificar Registro

La asistencia puede ser modificada manualmente cuando los empleados salen por negocios u olvidan checar.
Normalmente, el personal de administracion debe introducir el evento de asistencia para registros faltantes al

final del ciclo de asistencia de acuerdo a los registros y al sistema de asistencia de la empresa.

Clic en el boton [Modificar Registro], se abrird la siguiente ventana para Modificar Registro:

o + Agrags || 1 Gty | | © o
= 1] ITacn &
= led FAE Fech e ~ Wy B0 -
e Tamed
= Esmdo de Traiige Cisipd fa Trabas
LA Jareil — s
o a0 Bartn -
21w
(18 Sren
I0 da Usuang  hombrs Tiamps dul Regiabn | CSdgo da. Estads da_. Tewminal Fuanis da_

» Agregar Registro

1. Clic en el botdn [Agregar] para entrar a la interfaz Agregar Registro.

Q + Aags | | 1 Gty "yr_mm
= [_Ha IaTac
= ol FiE Fodu N - iy R H
i Tamed
= Eawie de Trabaje Erdada - il da Trabain
LR lames] A
s e Rartn -
e iw
78 Sreen
I da Usuaso | Nombe Tiamgo del Regain | Chdgo da.. Extads da..  Temina Fusnia da..
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2. Marque (¥) y seleccione un empleado en la lista de la Estructura de la Empresa, puede seleccionar varios.
(Tips: Si marca (¥') y selecciona un departamento, directamente seleccionara todos los empleados de ese
departamento)

3. Establezca los pardmetros de acuerdo a la condicion actual.
Fecha, Hora: Establezca la Fecha y la Hora segun se requiera.
Estado de Trabajo: Clic en el boton w y seleccione el Estado de Trabajo en la lista desplegable.

Codigo de Trabajo: Clic en el boton w y seleccione el cédigo de trabajo en la lista desplegable. (Tips: Para
configurar Cédigo de Trabajo, consulte 7.5 Ajustes de Cédigo de Trabajo).

Razon: Introduzca la razon si se requiere.

4. Después de ajustar, dé clic en el botén [Guardar] para guardar el registro.

o + Agrags || 1 Gty | | © o
= 1] ITacn
=i FAE Feiy L T At - Wy BR00 w
e Tamed
= i de Tl Erdnda Cisipd fa Trabas
LA Jareil
o a0 Rartn -
21w
(18 Sren
# I da Ui | hombre Tiamps dul Aagans | CoSgn da. Estads da... | Temna Fuants da_.
- |4 Toma.S G/ LB/ 2015 OF 160 o Eritrada Warwial

» Borrar Registro (Agregado Manualmente)
1. Marque (¥") y seleccione el registro en la lista de Registros, puede seleccionar varios.

2. Clicen el boton [Borrar], se mostrara el siguiente cuadro de Pregunta

{Esta sequro de borrar los datos?

=/
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3. Clic en el boton [Si] para borrar el registro seleccionado; o clic en el boton [No] para cancelar la operacion.
° Exportar Registros de Asistencia

El programa soporta la exportaciéon de registros de asistencia a un archivo que se usara para otra aplicacion. Para
la operacion especifica, consulte el capitulo 4. Exportar en el Apéndice 1 Operaciones Comunes.

9.3 Ver Reportes

Clic [Reportes] > [Reporte] para entrar a la interfaz de Reporte:

I} ™
s L=
Espetnlin Tnkwrscen de Bl
i gh 4 — . @ >
= \ .3 7
= 7 "{% & o |
Py s Tori Tewiad Tkl Tre e i TerEw [ g T Farma
e j— = — —
e = - J - 2
1 = B = & | £ —
Tiirsa e Engses Faspwiis s 38 L Teslad T & BETEN [T e [
P
#
Her i Fizadbog:
i 8 S o L e

El método especifico para ver reportes se muestra a continuacion:

1. Establezca la hora de Inicio/Fin en la opciéon Desde y Hasta.

2. Seleccione el empleado. Clic en el boton w vy seleccione el grupo de empleados en la lista desplegable; o
seleccione Personalizado y dé clic en el boton [Empleados], marque y seleccione los empleados en la ventana
que se muestra.

Todos: Si selecciona Todos, entonces seleccionara todos los empleados en el sistema.

Personalizado: Para habilitar Personalizado, dé clic en el boton [Empleados], marque () y seleccione un
empleado en la ventana que se muestra, puede seleccionar varios, se mostrara como la siguiente imagen:
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| Q Buscar por ID o Mombre |

El--DE_ﬂ ZKTeco
=Lz FAE
- =2 Tomes

IS

(Tips: Después de seleccionar, dé clic en el botén [Confirmar] para guardar la configuracion).

° Ajuste de Grupo de Empleados

Con el fin de simplificar la seleccion de empleados, el sistema soporta agrupar los empleados si se requiere. El
usuario puede seleccionar directamente el grupo de empleados para seleccionar todos los empleados dentro
del grupo seleccionado.

El método especifico se muestra a continuacion:

(1) Clic en el fcono ¥, para mostrar la ventana Ajustes de Grupo de Empleado

S

hEN )

! + Agregar! | B Guardar | | i} Eorrar|

Norrbre de Grupo,
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Nombre de Grupo: Introduzca el nombre del Grupo.

Empleado: Marque ( ¥)) y seleccione un empleado en la lista de la Estructura de la Empresa, puede seleccionar
varios. (Tips: Si marca ( ¥) y selecciona un departamento, directamente seleccionara todos los empleados
de ese departamento).

(2) Introduzca el Nombre del Grupo y seleccione los empleados seguin se requiera, y dé clic en el botdn [Guardar]
para guardar la configuracion.

| == Agregar | | B Guardar | |® Cancelar

Nombre de Grupo FAE

-3 ZKTeco
. -2 Tomes
2 Jamest
=-[Isfs R&D
..... 1% simon

(3) Clicen w antes del botén [Empleados] para ver todos los Grupos de usuarios en la lista desplegable.

s e ~ e
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3. Después de ajustar, dé clic en el icono del reporte para ver la informacién correspondiente.
° Reporte de Empleado

Clic en el icono Empleado, el sistema mostrara el Reporte de Empleado.

Bk ks Bk depiges
Aol dabih O8N % = & @ o e e
ZKTeco
Reporte de Fmpleado
?;:n i} h—h- Lily
12""""‘""‘-11: (.
e—
Ll PM e,
! I:m m
(o o [PV m
'm'“’ |muu
| Be | e e | |
— - =
) Reporte de Informacién de Empleado

El sistema soporta la seleccién de columnas para el Reporte de Informacion de Empleado si se requiere.
El método especifico se muestra a continuacion:

(1 Clicen el boton  en el icono Informacién de Empleado, se abrira la ventana para Seleccionar Columnas.

Columna 1 -
Columna 2 -
Columna 3 -
Columna 4 -
Columna 5 T
Columna 6 -
Columna 7 -
Colurnnz 8 -
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(2) Clicen el boton w y seleccione el campo de la informacion basica del empleado para la Columna 1 hasta
la Columna 8 en la lista desplegable.

Columna 1
Columna 2
Colurmna 3
Colurnna 4
Colurmna 5

Columna 6
Columna 7

Columna 8

'K

D de Usuario
‘Mombre

Teléfona

Privilegio

‘Fecha de Contratadion
Direccidn

‘Fecha de Despido =

(3) Después de ajustar, dé clic en el botdn [Aceptar] para confirmar y guardar la configuracion.

) Clic en el fcono Informacion de Empleado para ver el reporte de Informacion de Empleado:

|| Archwo Vista Fondo de pagina

|8 =8 &8 BE QK Qs -[& H4rHiPdE R-SH3-0 %

ZKTeco

Reporte de Informacion de Empleado

ID de Usuario

Fecha de Contratacion

3

08/18/2015

4

08/18/2015
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° Reporte de Eventos

Clic en el icono Reporte de Registros para revisar el Reporte de Eventos para el empleado seleccionado

en el Paso 2.

Archive  Vista

Fondo de pagina

@ a0 Qe

Reporte de Eventos

Desde D6/01/ 2015 Hasta 08/18/2015

ID de Usuario

Nombre Completo

Fecha/Horm

Codigo de Trabajo

Tipo de
Registro

|Tome.5

06/25/2015 14:34

Mormal

|Tome.5

06/25/2015 14:40

Mormal

|Tome.5

06/26/2015 14:12

Mormal

|Tome.5

06/26/2015 14:13

Mormal

|Tome.5

06/26/2015 14:14

Mormal

|Tome.5

06/26/2015 14:14

Mormal

° Reporte Diario Total

) b
o ®

Clic en el icono Diario Total para revisar el Reporte Diario Total para el empleado seleccionado en el Paso 2.

Archive  Vista

N EHE & A e K ws

ZKTeco

Fondo de pagina

Reporte Diario Total

Desde 06/01/2015 Hasta 08/18/ 2015

R H 4N PEPNBE G-

-

Nombre Completo

Horas de
Descans
o

Tempran
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® Reporte TimeCard

Clic en el icono TimeCard para revisar el Reporte TimeCard para el empleado seleccionado en el Paso 2.

Archive Mista Fondo de pagina -

NEH Q6 [yH R R (o & KA PYE R-EQ -

i
I I —————————_—

ZKTeco

Reporte TimeCard

Desde 06/01/2015 Hasta 08/18/2015

Departamento FAE

Mombre
Completo

Tome.5 Nimero de Tarjeta

ID de Usuario Fecha Turno Entrada Salida

Default{09:00-
18:00)

3 08/18/2015

Total de Tiempo

Laboral 0:00

1

° Reporte Salida Temprana / Llegada Tarde

Clic en el icono Salida Temprana/Llegada Tarde para revisar el Reporte Salida Temprana/Llegada Tarde para
el empleado seleccionado en el Paso 2.

Nota: El Sistema calculara los registros de asistencia de acuerdo a las Reglas de Asistencia. Para la operacion
especifica de Reglas de Asistencia, consulte 6.1 Reglas de Asistencia.

° Reporte de Faltas

Clic en el icono Faltas para revisar el Reporte de Faltas para el empleado seleccionado en el Paso 2.
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Archive  Vista

8 =B g

Fondo de pagina

& Ly A

o a

S to0% v

ZKTeco

Reporte de Faltas

Desde 06/01/ 2015 Hasta 08/18/ 2015

Departamento

FAE

MNombre
\ICompleto

Mumero de Tarjeta

ID de Usuario

Fecha

Turno

1

08/18/2015

Default{09:00-18:00)

Dias Ausente

Horas

Subtotal de Departamento

1

Pagina 1 de

° Reporte de Turno de Empleado

Clicene
seleccionado en el Paso 2.

Archive  Vista

R = =

Fondo de pagina

& Ly A

o a

S to0% v

ZKTeco

Reporte de Turno de Empleado

Desde 06/01/ 2015 Hasta 08/18/2015

icono Turno de Empleado para revisar el Reporte de Turno de Empleado para el empleado

Departamento

FAE

| [Nombre
- [Completo

Tome.5 Nimero de Tarjeta

IID de Usuario

Fecha

Periodo de Tiempo
Excepcion

Inicio de

Inicio Fin D e

06/01/2015

Default 09:00 18:00

06/02/2015

Default 09:00 18:00

06/03/2015

Default 09:00 18:00

06/04/2015

Default 09:00 18:00

06/05/2015

Default 09:00 18:00
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° Reporte de Excepcion

Clic en el icono Excepcioén para revisar el Reporte de Excepcion para el empleado seleccionado en el Paso 2.

Archive Mista Fondo de pagina

__!_?{! EH S S [ O S s - &
ZKTeco

Reporte de Excepcion

Desde 06/01/ 2015 Hasta 08/18/2015

Departamento FAE

ID de : - Horas de
Uit Nombre Completo Fecha/Hora Excepcion Excepcién

2 James.L 08/17/2015 Salida por 3:00
Enfermedad

Departamento R&D

ID de 2 Horas de
Do Mombre Complete  |Fecha/Hora Excepcion Excesnibn

Lily 07/16/2015 \Vacaciones g:00
Lily 07/17/2015 \Vacaciones g:00

) s
o ®

Tips: Para la configuraciéon de Excepciones, Consulte 6.5 Asignar Excepcion.
° Reporte de Resumen de Horas
Clic en el icono Resumen de Horas para revisar el Reporte Resumen de Horas para el empleado seleccionado en

el Paso 2. Calculara la suma del tiempo de Trabajo, Faltas y Llegada Tarde/Salida Temprana en el periodo
de tiempo seleccionado en el Paso 1.
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| | Archivo | Vista  Fondo de pagina

8 e B FeRE O [ (R H P E RS20

-

ZKTeco

Reporte de Total de Horas

Desde 06/01/2015 Hasta 08/18/2015

FAE

Horas Honas de Horas Tempran|
Sknnhire Completo Regulares k- Descan |Ausente as |
Nivell i

James.L 0:00 0:00 0:00 0:00 9:00 0:00 0:00 0:00

Total Periodo de Pago 0:00 |U:l]0 |[}:UU ‘U:Uﬂ ‘9:00 |E}:UU |U:UU ‘E}:UU

) »
o ®

° Reporte de Lista TimeCard

Clic en el icono Lista TimeCard para revisar el Reporte de Lista TimeCard para el empleado seleccionado en
el Paso 2. Cuenta y muestra las Horas Regulares, Horas de Tiempo Extra Nivel 1, 2, 3, Horas de Salida Temprana,
Faltas, etc.

Archive  Mista Fondo de pagina

= = = =T O R o A N S T N

ZKTeco

Reporte de Lista TimeCard

Desde 06/01/2015 Hasta 08/18/2015

James.L Mimero de Tarjeta

Horas (Horas |Horas
Regula |T.E. T.E.
res Mivell |Nivel2

08/18/2015 0:00 0:00 0:00

0:00 0:00 0:00
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o Reporte de Tarjeta de Asistencia

Clic en el icono Tarjeta de Asistencia para revisar el Reporte de Tarjeta de Asistencia para el empleado
seleccionado en el Paso 2. Muestra todas las tarjetas de asistencia en el periodo de tiempo seleccionado
enel Paso 1.

|| Archwo Vista Fondo de pagina

= = == T B N T I S O S S 7 R R =R 1

ZKTeco

Reporte de Tarjeta de Asistencia

Desde 08/01/ 2015 Hasta 08/1%/2015

51 Tome.5

08/18/2015 || 08/19/2015
Martes Miércales
09:00-18:00|[09:00-18:00

° Reporte de Asistencia Diaria

Clic en el icono Asistencia Diaria para revisar el Reporte de Asistencia Diaria.

#HloaH da Rt 08 & mu =& § & s o N R REE R - I
ZKTeco
Reporte de Asistencla Diaria
et OO D) 00 Pl DR B9 J0RS
T
e £

Mombre | Mide |5 lo |0 oo o o Jo ow o foa oo fomdow]forfu]e o A [ et R -
Cmum“.’h!"unh'—‘— L L R R R | g |y .‘q.].fm" -lﬂﬁﬂ'ﬁ-‘
jrax.
Temad 1 ila e
faman L - ija s
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° Resumen Mensual

Clic en el icono Resumen Mensual para revisar el Reporte de Resumen Mensual para el empleado seleccionado
en el Paso 2.

Archne s fosdc de pages

0ok B 28 W OW e e R WM PR e D
ZKTeco
Reporte Mensual
Desda 08/ 01/ 2015 Hasts 06/ 19/ 2015
E*! ] Mombre Complato Toma 5 D F&E
Fecha |lsmena Turno E":"d salida H"_"" salida ("5 Targe | TRmRE '“:'—i Fafta | TEAL | TE2 | TE3 |Facopeidn 1._":__
| 027 1B 2015 Martes bd:ﬁ;g‘” a0 Do (1K [H ] LK ] 020 [ e woa (=111} 1} -]
2102015 Midvesios | DT woo | oo | oo | oios | woo [ eoo | oae |eno | emn | oiee
Total | @G0 [ [ H- [Hoe] 1803 0 [ Hoc) L=Hili] L] (1]
de 5 Mombra Complato lses | Deepartamunto FAL
Enraid Fuitrad | D Teawmps | Trabaj Diia
Facha lh--ll Turna o | Satida | T salida TR Tards | DT TN | Falta | TE | TED | TES |Excapoionl L
TR0 ey “‘l':’:;’” in5 won | oioo | oee | oew | mioo | oee | ciee | ete | wo0 | ooe
12015 MidEse ““;ﬁm‘” w00 | oo | vie | tie | woo | oo | giee |eoo | w00 | e

° Reporte Horario Flexible

Clic en el icono Horario Flexible para revisar el Reporte Horario Flexible para el empleado seleccionado
en el Paso 2.
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Apéndices
Apéndice 1 Operaciones Comunes

1. Seleccionar Fecha

Tome la configuracion de Fecha de Contratacion en la interfaz Agregar Empleado como ejemplo.
Clicen el boton w del campo Fecha de Contratacion, se mostrara el cuadro de Seleccién de Fecha.

B .

iy 0a Fago

Errprai

Ergaads & Agioger | | B Gusnt || Berint || B hpota || Expode | G 00 =
by e Argete s O

Q

® Cédgn  Mombre Inlvanoin Bamin

Estato + Hafritar Tomwtol 2007 200]

=

Nenartamanen #hE - e =}

Facta de Contratecen S04 [ -8
oo, T e SQ0MT 0= T

i R 3 01 Ll

Zond oa B Tarmnal
Prfeger

A me R e il
3 A
w
v e
n B
1l s Tanets (]

ERTa
PHE =~
EHF ew
m::-ﬁ
HEG =

s 4 el N o

(Tips: El Sistema mostrara el mes actual por defecto).

Clicen el boton €/ » para atrasar o adelantar la seleccion del mes; o doble clic en la Barra de Mes para ver
el cuadro de Seleccién de Mes, y dar clic en el mes que se requiera.

Fecha de Contratacién [E26/2014 M -
e ) migrcoles, 1% de agosto de 2015
odo de Salario
: R 1 didiembre de 2014 3
Zona de la Terminal .
Privilegio
frd
14 15 —
21 22
Contrasena s 9 aro
Huellas 55 ros
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Fecha de Contratacin [E)26/2014 M -
miércoles, 19 de agosto de 2015

Modo de Salario
: 2014 3

Zonz de k3 Terminal

ene feb. mar abr.
Privilegic

may. jun, jul. ago, =
Contrasefia

sep. oct. nov,
Huellzs E

Cuando da doble clic en la Barra de Afo, se mostrara el cuadro de Seleccion de Afo.

Fecha de Contratacién [E¥25/2014 M -
migrcoles, 19 de agosto de 2015
Modo de Salario ——
: 4 -2010-2019 k
Zona de g Terminal
2010 011 2012

Privilegio

2013 2018
Contrasefa ero

2017 2015 2019 03
Huelias T [os

Dé clic y seleccione el afio segun se requiera.

Después de seleccionar, la fecha se mostrara en el cuadro de Fecha de Contratacion.

Hire Date 12/08/2010 v =
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2. Ajustar Hora

Tome el ajuste de Hora de Entrada en la interfaz Agregar Horario como ejemplo.

T e Horarm gt
Tiox Aeguis
e Ereray oo b i pe Saddn i 3
o L
Ao At Adoares
Tlrads 1 i
- =
..
D
faase: o g F “

g

LW Ll

El programa soporta dos tipos de métodos para ajustar la hora:
[

aMétodo 1

Entrada manual desde el teclado.
° Método 2

» Ajustar Hora

Check-In Time

w00

(1) Dé clic y seleccione la Hora (El recuadro azul indica seleccionado).

4k

(2) Seleccione la Hora dando clic en el botén a /+ para aumentar o disminuir
» Ajustar Minutos

Check-In Time 001 -
(3) Dé clic y seleccione los Minutos (El recuadro azul indica seleccionado).

-

(1) Seleccione los Minutos dando clic en el botdén a /w para aumentar o disminuir.

128 Manual de Usuario




3. Importar
Tome la importaciéon de empleados como ejemplo:

Si hay un archivo existente para el sistema de personal o RH, desde otro software o dispositivo, puede importar
la informacion usando la funcién Importar.

1. Clicen el botdn [Importar], se abrira la ventana del Asistente de Importacién de Empleado.

Selgccnng o g v nomire del archivo 4 importas.

Tipo de Arcievo

* EXCEL

Archasn Fuente =

Tipo de Archivo: Seleccione el tipo de archivo a importar, MS Excel, Text o CSV file.
Archivo Fuente: Clic en el icono @, y seleccione el archivo en la ventana que se muestra.

2. Clic en el boton [Siguiente] para entrar a la siguiente interfaz.

Eatablerca los camooa de Le tabla o¢ b devecha

- e | e ih
1

fiombre del Campo - Dol deE... L 2 4 5 &

= IO de Umisro  Fiosbre Apels Depariame,., Sawo fibmaro oe ..
1 5

ii

FaE
Fag
| e
-F-"a3

FOUNTRE V]

Lily
Smon

E
?

e I -
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Los datos en el archivo seleccionado se mostraran en el lado derecho de la ventana.

3. Establezca el Numero de la columna del campo de Excel de acuerdo a los datos en el archivo seleccionado,
como se muestra del lado izquierdo de la ventana

Por Ejemplo: EI ID de Usuario en la columna 1; el Nombre en la columna 2; el Apellido y Departamento
en lacolumna 3y 4.

Eatnbinnca los compod de b tbla e b derecha
- statnes
Viombre ded Corpdr Cotde .. 1 2 3 4 ] ]
0 e Lisuianic 1 = IO g Uit | Pt Apelcs Depariame.., Sean Pmero e .,
Hormwe 2 1 Tome 5 FAE ]
3 2 lames E Faf
Departaments E: 1 Lily Hal
Ban o 4 Smon RED
‘imera de Tareta o
Focha de Corira.. o
- o
Bysstn o
Cumplesiins o
Tséfonn o
Dwermién o T I »
o crc

Auto Llenar: Clic en el boton [Auto Llenar], el programa asignara automaticamente el nimero de la columna
iniciando en 1 para todos los campos en secuencia.

Limpiar: Clic en el botén [Limpiar] para limpiar la configuracion.

4. Clic en el botén [Iniciar] para importar los datos. Después de importar satisfactoriamente, se mostrara
el cuadro de informacion.

P i

_f J " Se importaron 4 empleados exitosaments,
LY '

R
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5. Clic en el botén [OK] para cerrar el mensaje.

Notas:
(1) El archivo a importar debe tener encabezado.

(2) El ID de Usuario es un campo obligatorio, mientras que los otros son opcionales.

EJEMPLO:
A B C D E [

1 |IDde L.Isuario. Mombre Apellido Departamento
2|1 Tome 5 FAE

3 2 James L FAE

43 Lily RED

g |4 Simon R&D

E—

?-_

8—

9—

4. Exportar

Tome la exportacion de informacién de empleado como ejemplo:

1. Marque (¥") y seleccione un empleado en la lista de la Estructura de la Empresa, puede seleccionar varios.

LB a8 5

= e Cidign de Page

EmpReadas | & Agrogar || [ Gusdat | | Bomar | % Impertad | (**iExportar | |5 Actusbter Lote | =

= Ay deeerses Gegawe tuslis | Ohss

el

< Chdige  Nembre I sics

S Teoma.5 — ) "

SR m ' atiai Tarrafol200*200)

s | Liy B da Usang = »

4 Bimipn Naree T .
Apabdo ] W
PepETamantn FAE - it (o]
Ferha d Contramandn L0600 14 o
Wada de Seaio Sauie #
done e 8 Temwal  Zona A, Zong B =
Priviege Evlador - Erad
Contrasefis Fiiimera de Tagjets a
ks 1 Hostros -}

SegErend el N -] [RRTrep————
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2. Clicen el boton [Exportar], se abrird la ventana de Asistente de Exportacion de Empleado.

Seleccione el tipo y nombre del archivo a exportar,

Tipo de Archivo

® EXCEL

PDF

Archivo a EXPOTEar | ¢\ isersiEdwiniDocumentsYinfo_Empieados.xis -

| amis || Siguiente | | Gancelar |

Tipo de Archivo: Seleccione el tipo de archivo segun se requiera. Soporta archivos MS Excel, Text, CSV'y PDF.
Archivo a Exportar: Clic en el fcono B, en la ventana que se muestra seleccione la ruta donde se guardard
el archivo e introduzca el nombre del archivo en la barra Nombre de Archivo. Clic en el botén [Guardar] para

guardar la configuracion.

3. Después de la configuracion, dé clic en el botén [Siguiente] para continuar.

Selecdone los campos para exportar, Si no selecciona ninguno se exporiaran todes los campos,

N L
Campos Formato de Fecha  MM/dd/yyyy -

1D de Usuario

+ Nombre Formato de Hora HH:mim:ss hd
| Apelido

+ Departamento

v| Sexo

| Niumero de Tarjeta

+ Fecha de Contratacidn

| Email

| Puesto

| Cumpleafios

| Teléfono

| Direccion

Atwds || Inicar | | Cancelr
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4. Marque () y seleccione los Campos; establezca el Formato de Fecha y Hora de acuerdo a la condicion
actual.

5. Después de configurar, dé clic en el botén [Iniciar] para exportar los datos. Si los datos se exportan
satisfactoriamente se mostrara el cuadro de Informacion.

6. Clic en el boton [OK] para cerrar el mensaje.
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Apéndice 2 Contrato de Licencia de Usuario Final

<Contrato de Licencia de Usuario Final>

Importante - Leer cuidadosamente

Este Contrato de Licencia de Usuario Final ("CLUF") es un acuerdo legan entre usted (ya sea como individuo
particular o entidad) y el autor mencionado de este Software para el producto de Software identificado anterior-
mente, el cual incluye software de computadora y puede incluir medios asociados, material impreso, y documen-
tacion electronica o “en linea” ("SOFTWARE”). Al instalar copiar, o de alguna otra manera usar el SOFTWARE, usted
acepta quedar sujeto por los términos de este CLUF. Si usted no esta 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 otras leyes de propiedad intelectual y tratados. El SOFTWARE es licenciado, no vendido.

1. CONSECION DE LICENCIA. Este CLUF le otorga los siguientes derechos: Instalacion y Uso. Puede instalar
y usar un numero ilimitado de copias del SOFTWARE.

Reproduccion y Distribucion. Puede reproducir o distribuir un nimero ilimitado de copias del SOFTWARE; con la
condicion de que cada copia serd una copia fiel y completa, incluyendo todos los avisos de derechos de autor y
marcas comerciales, y deberd ir acompafnado 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, Recompilacion y Desmontaje. No puede realizar ingenieria inversa, descompi-
lar o desensamblar el SOFTWARE, excepto y Unicamente en la medida de que dicha actividad esté expresamente
permitida por la ley aplicable, no obstante esta limitacion.

Separacién 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.
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En tal caso, debera 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 tiene la intencion de recibir
beneficios a través de la inclusion del SOFTWARE. El DE 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, foto-
grafias, 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 esta protegido
por leyes de propiedad intelectual y disposiciones de tratados internacionales. Por lo tanto, debe tratar el SOFT-
WARE 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 como copia de seguridad o con fines de
archivo.

GARANTIA LIMITADA

SIN GARANTIAS

El autor de este software expresamente renuncia a cualquier garantia para el SOFTWARE. EI SOFTWARE vy la
documentacion relacionada se proporcionan "tal cual” sin garantia de ningun tipo, ya sea expresa o implicita,
incluyendo, sin limitacion, las garantias implicitas de comerciabilidad, adecuaciéon para un propdsito particular o
no infraccion. Todo el riesgo que surja del uso o rendimiento del SOFTWARE permanece con usted.

NINGUNA RESPONSABILIDAD POR DANOS

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 pérdida 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 Acuerdo, Declaracion de Politica de Privacidad de ZKTeco, Inc.

SI USTED ACEPTA los términos de este Acuerdo:

Reconozco y entiendo que ACEPTO los términos de este Acuerdo.

SIUSTED NO ACEPTA los términos de este Acuerdo:

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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