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Bienvenido al ZKTime.NET Sistema de

Administracion

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

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

Administrar empleados

Asignar horarios a los empleados e incluso horarios temporales

Una f4cil revision de tiempos totales en historico y actual

Guardar e Imprimir reportes

Exportacién de datos a varios formatos de archivo

El software soporta la interfaz de salario
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2 Glosario

Tiempo extra: Establezca los niveles de tiempo extra 1, 2 y 3 de diferentes longitudes de tiempo de
trabajo y establezca si el tiempo extra de fin de semana se incluird en el tiempo de trabajo de lunes a
viernes.

Cédigos de pago: Defina el tipo de salario a pagar.

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

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

Antes de Entrar: Define el intervalo de tiempo valido para ingresar antes de la hora inicio de labores
Check-in/entrada. Por ejemplo, las horas de oficina comienzan a las 07:00 y Antes de entrar se
configurara a 60 (minutos). Check-in/entrar a las 06:00 es valido.

Antes de Salir: Define el intervalo de tiempo valido para salir antes de la hora de fin de labores por
ejemplo el horario de oficina termina alas 17:00 y Antes de Salir se configuré a 30 (minutos). Check-
out/salir solo después de las 16:30 es valido.

Contar Retardos: Es el conteo de los retardos del empleado.
Contar s/tempranos: Es el conteo de las ocasiones en que el empleado se retire temprano.

Descanso: En cada cédigo deberd especificar la hora de inicio y final dependiendo de la situacién, estos
se agregaran dentro de los turnos, por ejemplo hora de comida. También se incluye la opcién de ser
pagado o deducible (opcional).

Valor de redondeo Check-in/Check-out (entrada —salida): define la unidad mas pequefia para
redondear el momento de la estancia. Por ejemplo, si Valor de redondeo Check-in/Check-out se coloca
a 10, la unidad minima de tiempo que puede ser incluido en los registros de asistencia es a 10 minutos.
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Regla de redondeo: El nimero de minutos antes del cambio de hora de inicio o después del cambio
de hora de finalizacién en la que se trataran las transacciones de los empleados como si hubieran
ocurrido exactamente en las horas de inicio y finalizacién.

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

Fecha de Contratacion: Define la fecha exacta de cuando el empleado fue contratado, al registrar
un empleado debemos tener cuidado ya que al obtener un reporte este nos mostrara solo la
informacion a partir de la fecha en que se contraté.

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

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

Instalacion de Software

Inserte el CD de instalacion en el CD-ROM de la computadora (Necesitara ser
administrador para realizar esta operacion). La Instalacibn se iniciara

automaticamente.

<-Nota:

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

computadora. Instale el Software siguiendo los pasos del asistente.

Instale NET Framework 4.0 antes de instalar el ZKTime de Tiempo y Asistencia. Puede
descargar el paquete de Instalacion  directamente  desde este  link

http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=17718.

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

& Instalar - ZKTimeNet :

[
Bienvenido al asistente de

’ instalacion de ZKTimeNet
Este programa instalard ZKTimeNet 2.0.3.715 en su sistema.

Se recomienda cerrar todas las demdas aplicaciones antes de
continuar.

Haga dlic en Siguiente para continuar o en Cancelar para salir
de la instalacidn.
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Lea el acuerdo de licencia y haga clic en Acepto el acuerdo si esta de acuerdo con

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

i'-.% Instalar - ZKTimeNet

Acuerdo de Licencia
Es importante que lea la siguiente informacidn antes de continuar.

Por favor, lea el siguiente acuerdo de licendia. Debe aceptar las dausulas de este
acuerdo antes de continuar con la instaladidn.

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

El presente Contrato de Licendia para el Usuario Final {"CLUF") constituye un
acuerdo legal entre usted {sea persona fisica o entidad juridica) v el mendonado
autor de este Software para el programa previamente indicado, gue induye
aplicaciones informéticas v puede induir medios asociados, materiales impresos v
documentacidn "en linea”, o "electrdnica™ ("PRODUCTO DE SOFTWARE™). Al
instalar, copiar o utilizar el PRODUCTO DE SOFTWARE, usted estd expresandao su
consentimiento de someterse a los términos de CLUF. 5i no estd de acuerdo con
los términos de este CLUF, no instale o utilice el PRODUCTO DE SOFTWARE.

(%) Acepto el acuerdo

() Mo acepto el acuerdo

< Atras Siguiente = Cancelar

Seleccione la ruta de Instalacion del software. solo haga clic en | Bxaminar... | para

buscar la carpeta en su PC o disco. Se recomienda usar la ruta por defecto.

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

fi& Instalar - ZKTimeNet

Seleccione la Carpeta de Destino
iDonde debe instalarse ZKTimeMet?
h El programa instalard ZKTimeMet en la siguiente carpeta.

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

C:\Program Files (x86)\ZKTimeMet| | | Examinar...

Se reguieren al menos 59,0 MB de espado libre en el disco,

< Atras Siguiente = Cancelar
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Haga clic en Siguiente segun las instrucciones del asistente de configuracion.

i Instalar - ZKTimeNet

Seleccione los Componentes
£Qué componentes deben instalarse?

Selecdone los componentes que desea instalar v desmarque los componentes que no
desea instalar. Haga dic en Siguiente cuando esté listo para continuar.

| mstalacién completa

e
[] controlader de lector de huellas dactilares

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

< Atrds Siguiente > Cancelar

<-Nota:

Puede cancelar al Instalacion del driver de la Huella digital si usted ya lo tiene instalado en su

sistema.

& Instalar - ZKTimeNet

.

Instalando
Por favor, espere mientras se instala ZKTimeNet en su sistema.

Extrayendo archivos...
C:\Windows\system32\pltcpcomm. dl

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

& Instalar - ZKTimeNet

Completando la instalacion de
ZKTimeNet

El programa completd la instalacion de ZKTimeMet en su
sistema. Puede ejecutar la aplicacion haciendo dic sobre el
icono instalado.

Haga dic en Finalizar para salir del programa de instalacidn.

Ejecutar ZKTimeNet

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

(V)

ZKTimeNet

Desinstalacion del Software

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

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

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

ZKTime.Net y dé clic en Eliminar.




lasaivd (NN Fondo Nacional
insalu -
e de todos de Estupefacientes

Vertana principal del Panel de.

|ty Desinstalar o cambiar un programa

< G = Para desinstzlar un programa, celeccicnelo en Is lista y después haga clic en Desinstalar, Cambiar o Reparar,
Ver actualizaciones instaladas ~

%' Activar o desactivar las
racterisbras de Windowes
i Organizar v Desinstalas

)

Nombre Editor Seinctalé el
[® 1Microsoft Visual C++ 2005 Redistributable IMicrosoft Corporation 19,/09/2012
[% ) Microsoft Visual C+ + 2008 Redistributable - @6 9.0.3...  Microsoft Corporztion 20/09/2013
[EIMbcrosoft Visusl C++ 2008 Redistnbutable - €6 9.03...  Microsoft Corporstion 14/08/2013
[E1Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - €6 9.03...  Microsoft Corporation 15/08/2013
[=Microsoft Visual C++ 2010 586 Redistributable - 100... Microsoft Corporation 14/08/2013
Cinitro Pros Nitro 23/08/2013
W Norton Intemet Secunty
W Norton PC Checkup

& QuickTime

i Reattek Exernet Controller Driver £% st seguro que desez desinstalor completamente ZKTimeNet y todos

[ Realtek Ethernet Diagrostic Utility &Y s componentes?

[m1RocketDock13 5

B skype~67

& TeamViewer @

Bl Tencent 0Q

[57V1A Administrador de dispositivos de 9 3

o Windows Essentials 2012 Iicrosoft Corporation 10/03/2013

[ETWinHT Track Website Copier 3.47-23 HT Track 20/08/2013

a‘M nRAR 4.20 (32-bit} win.rar GmbH 23/08/2013 .
DwinZip 150 WinZip Computing, S.L. 14/08/2013 359 VB

[ zKAccess3.s Securnty System ZTeco 07/10/2013

[E12KiV1si0n Client Software Z¥Technology 23/08/2m3 220 MB
(=1 ZxTimes.0 03/10/2013

[= 1 Z¢TimeNet 20.3.715 ZKTeco 25/95/2013 600MB ||

Desnstalar - ZKTimeNet

L Ll '
’ 1| ZKTeco. Version producte: 203715 Vintule de soporte.. htmpuwwwakteco.co

Vinculo de Ayuda: bttps /v zibeco.comd Informacion deac.. httpu//www.zkteco, com/

3. Haga clic en Si para desinstalar el software.

Registro del Software

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

ZKTime.Net para entrar a la interfaz principal.

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

contrasefa en esta ventana.

(}) Registrarse Usuario a Acceder

Nombre de usuario

Contrasena

Confirmar

Cancelar
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Si ha iniciado una sesién previamente en el sistema, introduzca el nombre de usuario
registrado y la contrasefia correcta. Para obtener mas informacion acerca de cémo
configurar el nombre de usuario, contrasefia, consulte la seccion "Gestion de
usuario" en la seccion 4.6. Haga clic en Iniciar sesion para iniciar sesion en el sistema,

o Cancelar para salir.

(Y ZKTime.Net Login

Usuario

Contrasena

Ingresar | cancelar

3.4 Pagina Principal del Sistemay Menu

Barra del Menu Barra Submeni Panel de Navegacion Inicio/Acerca de

LY ATimaNey
| sistena

|
General

| ®© configuraddn del Software

Comparia Horarios 5 Departamentos

Empleados Dispositivas

© Generar Reporte

S » w

Descaroar Importar Calewlar

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

administrar la asistencia del personal de su empresa sin problemas.

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

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

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

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

El el 1d o G

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

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

Opciones del menu:

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

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

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

arquitectura del departamento y empleados.

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

de asistencia mediante una memoria USB.

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

verificacion, importar y exportar los registros de asistencia.

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

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

luccion alos |

Inicio

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

hacer clic en el icono de Inicio y éste lo enviara al Panel de Navegacion.
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| Y AcTimaNat Lite = o x

| sistema < i i @ nice & Acrcade
¢

3
General

© Configuraadn del Software

¢ ' ] w

Compania Hararioe Departamentos

ﬂ
ala =y

Empleados Dispositivas

© Generar Reporte

o MR m
Descaar lwrtar Caleia
Logn usuanios:admn

Paso 1: Inicie sesién en el sistema y realice el ajuste de los parametros del sistema,
incluyendo horas extras, ajuste de la transacciones, Formato de Fecha y Hora, seleccione
Idioma y Administrador.
Paso 2: Configure la estructura de la Empresa incluyendo la informacion béasica y los
dias festivos.
Paso 3: Defina los cédigos de pago a utilizar en los empleados.
Paso 4: Defina los siguientes pardmetros en Turno como tiempo antes de registrar y
retardos, conteo de retardos, ademas encontrara una pestafia anexa para configuracion
de redondeo, este turno a su vez sera anexado a un horario.
Paso 5: Horarios, se podran asignar a un departamento o a los empleados directamente.
Paso 6: Crear los departamentos a los cuales perteneceran los empleados, cada
departamento puede tener su propio horario, al agregar un empleado al departamento
este automaticamente adquirira el horario del departamento.
Paso 7: Creacién de los empleados, en esta opcion usted podra crear y editar a un
empleado, desde aqui podra registrar la huella digital, agregar un horario o codigos de
pago.
Paso 8: Agregar los dispositivos o terminales de control de asistencia mediante los
parametros de conexion.
Paso 9: Calcule el resultado de la asistencia basada en el cddigo de pago, horarios,
salidas, registros y excepciones en la opcién Calcular.
Paso 10: Informes de salida y asistencia del personal. En la opcion de Reportes puede
exportar las estadisticas de asistencia del sistema para obtener un total de horas

trabajadas.
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Acerca de

Al hacer clic esta opcion mostrara la informacion del software.

() Acerca ZKTime.Net

ZKTime.Net Lite 2.0.3.715

SDK version 6.2.4.1

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

Haga clic-derecho en el icono m y aparecera el siguiente menu solo si esta disponible

en su version

.  Revisar Actualizacion
7 Configuracién

< Salida

Revisar Actualizacion: Revisara las actualizaciones del sistema.
Configuracion: Configuracion del software como apagado y comandos.

Salida: Salir del software

(v configuracién

Al cerrar la ventana principal:

() Minimizar en la barra y no salir del programa

® salga del programa

Mo preguntar de nuevo Aplicar
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Como usar el sistema

Configuracion del Sistema

Desde aqui usted podra regular las configuraciones del sistema.

:
General

Haga Clic en y aparecera.

| {4 ZKTime.Net Lite

| sistema |C

General

Configursaan de Tiempa Extra (1E)
T.E. Nivel 1 T.E. Nivel 2 TE Nivel 3

Diano 83 ) 113 (H) 14 2| (H)

Dxa sabado corkar como : @ Dia Laboral () TE Nivel 1 TE Nivel 2 O TE. Nivel 3

D2 domingo contar como: i Dia Laboral (O TE Nivel 1 TE Nwvel 2 TE Nivel 3

Descarga autamitica de cusntos
Tiempo minimo entre descargas( 1-30 minutos)

Eliminar los eventos del dispostivo después de la descarga
Formato de fecha y hora Lenguaja
Formato de fecha Formato de hora Inolés & Espaniol
MM/ddiveyy - HHmm

Administrzdor

Usuario adein Contrasefia

Guardar

1. Tiempo Extra: Configure el tiempo extra, en esta opci6fi' Xistéh tres distintos niveles,
en caso de que usted maneje diferente tipo de pago podra modificar el limite para los tres

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

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

Configuracién de Tiempo Extra (T.E)

T.E. Nivel 1 T.E. Nivel 2 T.E. Nivel 3
e e e

Diario g5 (H 11 5 (H) 14 2 (H)

Dia sabado contar como : @ Dia Laboral () T.E. Nivel 1 () T.E. Nivel 2 () T.E. Nivel 2
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Al sobrepasar las 8 horas de trabajo se contard como tiempo extra nivel 1 pero al
sobrepasar las 11 horas se tomara en cuanta como nivel 2 y al sobrepasar las 14 horas
sera tomado en cuenta como nivel 3, usted podra configurar las horas de cada nivel de
acuerdo a sus necesidades, si no utiliza los tres niveles puede solo expandir el lapso del

primer nivel.

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

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

algun nivel de tiempo extra.
2. Configurar transacciones

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

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

los almacenados en el mismo.

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

necesidad requerida.

Formato de fecha

MM/dd/yyyy =
MMfddfyyyy  « :
MM-dd-yyyy ::.'mm i
MM.dd.yyyy :mm tt

dd /MM fyyyy

dd-MM-yyyy

dd.MM.yyyy
yyyy/MM/dd

Formato de hora

HH:mm =

4. Lenguaje: Seleccione el lenguaje deseado.

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

Datos de la Empresa

Usted podra agregar la informacion de la empresa asi como el nombre, direccion, lugar,
teléfono, etc.

Haga clic en Empresa

| 1Y zkmime.Net Lte

= x

@ inico I Acerca de ‘

{ Sstema  Configuracion ' Dispositr
9 7 = w a
; Empresa Cédigos de Pago Turnas Horanos Departamentos  Empleados
[,E"fi’a L & Awda  [o) Guardar
Codige Nombre
1 ZKTeco

| “Generall ias Festica |

General Tamafao de imagen(231°135)

Ecd

cédigo de emprasa [

Nombre de

e
empresa

Datas
Direccidn 1

Direccibén 2

Cudad Estado
Pais Cp.

Fax Teléfono

Sitia web

| Records:1 Login usuanos;admin

Paso 1: Configure los parametros de la empresa especificando la informacion basica

como direccion, coédigo de la empresa, nombre, estado, teléfono e incluso la fotografia o
logo.

Cdédigo: Sera generado automaticamente por el sistema.
Nombre: Coloque el nombre de la empresa.
Fotografia Seleccione una fotografia de sus archivos.

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

Estado, Cédigo postal, Teléfono y Sitio web.

Paso 2: Agregue dias festivos.
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La creacion de dias festivos facilita el calculo de informacién.

Haga clic en Dias Festivos

— o= ]

I
1Y) ZKTime.Net Lt
Sistema  Configuracion Dispositivos Asistencia  Reportes @ inicio | Acerca de
# < 7| = T i
Empresa Cédigos de Pago Turnas Horanos Departamentos  Empleados

Emprasa ,‘ o hda  |afGuardar

 Codigo | Nombre [ e actecores:
1 ZKTeco | g B

| < Hoy Dctubre

Dom Lun Mar

24 30 1

Contar como

 Aolcar Ver todos

Login usuanos;admin

1. Hagaclic en Articulos y aparecera la siguiente ventana.

(Y Editar tipos
Caodigo Nombre

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

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

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

seleccionarlo y después hacer clic en Aplicar, si desea aplicarlo a varios dias al
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mismo tiempo solo seleccione el dia y mantenga presionado la tecla Ctrl mientras

selecciona los dias, después debera hacer clic en Aplicar.

3. Cuenta como trabajo. Podra agregar la opcién si quiere que los dias festivos sean

tomados en cuenta como dias normales de trabajo o alguno de los niveles de tiempo
extra.

Cdédigos de Pago

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

Haga clic en Cédigos de Pago

Sistema  Configuracion  Di: it

| Y zKTime et Lite
|
|

# 9 "3 b o &
Empresa cddigos de Paga Turnos Horarios Departamentps  Empleados

| Codigos de Paga | Ayuda G Agregar [l Guardar Barrar
Cadigo Nombre
Fotal codige
Dia Laboral
TE Nvel 1 Desapaon
T.E. Nivel 2
TE. Nivel 3
Retardo
Sahds Temprans
Falta
Descansa

I
2
2
4
5
5
7
8
9

o

Festiva
Enfermo
Vacaciones

[Ty
o

| Records:12 Login usuanos:admin

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

Cdbdigo: El software dard este cddigo automaticamente en cada creacion.

Descripcion: Especificard la descripcion del cédigo creado.

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

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

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

posible diferenciarlos.

Haga clic en Turnos

1Y ZKTime.Net Lite - llall x

Sistama | Configuracion | Di it i i @ hiclo  &F Acerca de

) & 7| = 3
Empresa cédiges de Page Tumas Hararios Departamentos  Empleados
Tumos wayuda O Apregar lalGuardar . Rorar
Nombre
Default

| General[ & p |

Nombre de tumo 023t
_ Flexible
Base
Horz Inicizl : Antes de entrar 120 3 minutos
Hora Final Después de salir minutes
Adonal
|_] Contar retardas Contar después de ¢ minutes
[l Contar salidas tempranas Salida temprano f minutos
Colar

Descansos

Configurar

Login usuarios:admin

. () Agregar ,
Haga clic en para agregar un turno, agréguelo y recuerde guardar antes de

salir de esta opcion.

General

Nombre del Turno: Agregue un nombre.

Flexible: Si escoge esta opcion el turno serd flexible e irregular, no existird una hora
de entrada definida ni una hora de salida, el primer registro por default sera la entrada

y el segundo sera la salida.

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

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

trabajar.

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

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

limite no aparecera en el reporte).

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

de la hora especificada de fin de labores.

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

del reporte.

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

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

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

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

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

reporte final.

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

retiren temprano apareciendo dentro del reporte final.

Color: Escoja un color para definir el turno.

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

llamados descansos, por ejemplo comida, entrenamiento, etc.
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Gestionar Descansos:

Haga clic en Configurar

| ) Gestion de descansos
s

Cddigo Nombre | & Ayuda ) Agregar ol Guardar (@ Eorrar

Codigo

Nombre del
descanso

Desde

Hasta

Descanso (mins)
| Pagado

W Descontar

ID Descanso: Este Numero lo dara automaticamente el software.
Nombre de Descanso: Elija un nombre.

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

Finaliza: Tiempo de finalizacion del descanso.

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

sistema automaticamente contara y agregara los minutos validos.

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

trabajadas.

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

reporte final.
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2. Configurar Redondeo

Y ZKTime et Lite
Sistema [« jon  Di

a2 9 " 3 - pel
Empresa Cadigos de Pago Tumos Horanes Departamentos  Empleados
Turnos

Nombre Cereral” S
Defauit

[% Redondear
Entrada Salida

Valor de redondec minutos minutos

Redondear 3 Ia baja minutos minutos

Redondear a |2 alta minutos minutos

Regla de redonden

Login usuanios:admin

Redondeo:

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

aplicar el redondeo cuando se realicen los registros.

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

respectivamente.

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

<-Nota:

Supongamos que el periodo de tiempo establecido en la figura anterior se asigna a los

empleados.

Si un empleado registra la entrada a las 08:02 y registra la salida a las 17:55 en este periodo,
el sistema redondeard la hora de entrada a la baja como 08:00 y la hora de salida serd
redondeada a al alta como 18:00. Lo que quiere decir que el empleado tendra 2 minutos de

retardo o registrara 5 minutos antes de la hora normal de salida.
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Regla de redondeo:

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

donde seran redondeados los minutos y apareciendo a una hora especifica.
Haga clicen %) Agregar regla de redondeo.

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

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

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

y apareceran a las 7:00.

Horario

Pasos para crear un horario.

Paso 1: Agregue el nombre del horario.

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

1. Hagaclic en Horario

| [V 2Time et Lib= =l Laia

i Sistema  Configradon Disposkivos Asistentia Reportes @ hico @ Acerca de
] ¥) £ - a

Empress  CAdigos de Pago Tumos Horarios.  Departamentos-  Empleados

Hararioa | wAyuda o) Agregar i Guardar - Borrar
Hombre | —
| Horario Gefadt
Defauit e

<
Codigo de pago

[_bem L E vie 5 Tot
2 2 3

Tumes
Dia Lbre. 08:00-18:00 01 10:01 Default(08:00-16:00

Agiicar

28

0008:00-18:00

8:00 [08:00-15:00

B

Dia Lbre. o 2:00
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Haga clic en la fecha para la programacion de cambio y establecer los parametros
correspondientes a la derecha de la tabla de fechas. Haga clic en Aplicar para aplicar

a las fechas seleccionadas, si necesita agregar el mismo turno a varios dias solo
mantenga presionado el boton izquierdo del mouse y deslicelo sobre los dias del mes
presente.

Nombre de turno: Agregue un nombre
Cddigo de trabajo: Puede agregar un cédigo de trabajo a un dia en especifico.
Turno: El nombre de los turnos creados para escoger uno de ellos.

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

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

’}) Configuracion de ciclo

Fecha de inicio Tipo de ciclo  Semana Ciclos guardar

Dia Turno Codigos de pago
Lunes Default(D8:00-18:00)

Martes Default{Da:00-18:00)

miércoles Default(08:00-18:00)

Jueves Default{D3:00-18:00)

Viernes Default(D3:00-18:00)

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

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

Fecha de inicio: Cuando iniciara el ciclo.

Tipo de ciclo y ciclos: configure el tipo de ciclo si ser& diario o serd semanal y cuantos

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

Hagaclicen &t Asignar

7Y Asignar horario

&) Ayudar 2] Guardar

Q

» ] @ k2
[ s

- |:| MNo Departamento
[1.8, aNTONIO L,
[1.8, anTONIO
[]8, cristina.
[1& rosa.111
[ &, 1orge.cr
[(1.&, ANTONIO
[[]4, carolina.
[]4, Juan.urg
[, 10RGITO.
[[1.4, PEDRO.ME
1.8, juanTTO.
1%, Lutsmo.
(.8, MIGLEL.L

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

seleccionado.

Administracion de Departamentos

Usted puede Configurar una estructura de departamentos después de haber configurado

la informacion de su empresa.
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Haga clic en Departamentos.

Y ZKTime.Net Lite

Sistema | Configuracon

'S ) e o -J a
Empresa  Codigos de Pago Tumes Horarios  Departamentos  Empleados

Departamentos

| ¥ Avuda o Agregar [l Guardar al Bamar
codigo Nombre
1 Soporte Tecnice| Nombre empresa ZKTeco = Cédige de departamente !

Nombre Soparte oo Horiig Default

Login usuarios: admin

. @ Agregar
Haga clicen .= = " para agregar un departamento.

Nombre de compafiia: Nombre de la compaiiia.

Cdédigo de departamento: El sistema lo generara automaticamente.

Nombre: Nombre del departamento.

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

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

crear una solo empresa o compaiiia.
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Administracion de Empleados

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

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

7Y ZKTime Nex Lite =liElEx

Sistema  Configuracion  Di i istend D @ ;g0 @ Acerca ée
2 o] | | w a

EmMpresa Cddiges de Fago Turnos Horanos Departamentos  Empleados

W Ackiva & Ayuda ) Agregar (gl Guardar (@ Borrar  Blimportar (B Exportar
= = | it |
O suszar por Cadeo | Nombee |

2 | mformadén
Codigo Nombre | Estade ¥ Active Tamario de imagen(120*174]
L Edwin.Romero Nombre Ednin =

Apellido Ey—

Nomero de empleado |1

Cargar
Barrar
Departamenta Soporte Téenico
Fecha de Empleo osm3/200

Contrasefia it

Camara

Tarjeta ]

| Records:1

Para agregar o editar un empleado siga los siguientes pasos.

Paso 1: Agregue la informacion basica.

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

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

Nombre: Agregue el nombre completo del empleado.

Apellido: Apellidos del empleado.

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

Departamento: El departamento al cual el empleado pertenece.

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

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

equipo.
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Tarjeta: Cada tarjeta tiene un nimero que se asigna a cada uno de los empleados. No
puede haber dos tarjetas con el mismo nimero, es decir, cada empleado tiene un nimero

de tarjeta Unica.

<-Nota:

Si la terminal no tiene lector de tarjeta debera dejar el espacio en blanco

Paso 2: Registro de Huellas digitales

£y ZKTimeNet Lite —ALD- SR

Sistema  Contf ion | D T L 1 B Aceraa de

F 9 T i —~ &
Empresa Codigos de Pago Turmos Horanos Departamentos  Empleados

V! Activo WAyuda i Agregar [glcuardar CiBonar (8 Importar @ Exportar
- = © General Registrode Huellas | Cakencern | Informacin Pesordl |
O Buscer por Codigo { Nombee
Cadigo Nombre
1 Edwin.Romero

Equipo
<~ Dispositvo Lector USB

Dispositivos

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

solo debera hacer clic en Conectar.

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

ocasion.
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Paso 3: Horarios para los empleados.

1Y zkTime.Net Lita ==
Sistema | Configuracon i i i e @ iidn 3 Acerca de
: | 9 ) = o a J‘
Codigos de Pago Turnos Horarigs Departamentos  Empleados

| @ Avuda  <JAgregar @Guardar @ Borrar M tmportar § Exportar
B e
= \/‘—VG 1| Reasbo s Colendors ik S pewonal |
Q) Buscar per Cidige [ Nombra ‘

Cadigo Nombra

< Ho Dctubre - 3013 = > X
1 Edwin.Romero | i Detubre | Codige de pago

Do Lun Mar Vie S3b T

23 30 1 2 3 4 5
Tumos

. |08:00-18:00|08:00-13;00{08:00-13:00|08;00-18:00(05:00-18:00| Dia Libre. Defauit(08:00-18:00)

& 7 8 ] 10 11 12 | Aplicar

Dia Librs. [03:00-18:00|02:00-18:00|08:00-13:00(08:00-18:00|02:00-16:00| Dia Libre.

13 14 15 17 18 13

Dia Libre.

20 n 22 2

Dia Libre. |08:00-18:00/08:00-18:0 :00|08:00 Dia Libre.

27 3 23 1 2

Dia Libre. [08:00-18:00/08:00-18:00|08:00-13:0008:00-18:00 1 Dia Libre.

3 < s 6 3

Dia Libra, 18: Dia Libra.

Login

Haga clic en la fecha deseada y desde turno podra agregar diferentes turnos a los
dias, desde Cdédigo de pago podra agregar los cédigos creados a los empleados,
recuerde que en la primera pestafia (general) al agregar este empleado a un
departamento obtendré el horario automético del departamento por tiempo indefinido

y se agregaria manualmente desde este paso.
Cdédigo de pago: Asignaciones especiales
Turno: Turno que se agregara al horario

Haga clic en Aplicar para agregarlos al horario.
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Paso 4: Informacién Personal.

(Y zKTime.Net Lite

Sistema  Configuracion

w

;: J v 5
Empresa Cédigos de Pago Tumos Horarios Departamentos  Empleados

 Activo

4 Ayuda G Agregar [zl Guardar (2 Borrar ) Importar i Exportar
it e ]

O, ausrar por Gidgo / Nembre
Nombre
1 Edwin.Romsro

Direcoon

Codigo Direcasn 1

Direcaon 2

Ciudad

Pais

Teléfono de casa

Email

Contacto de emergenda
Direction

Nombre

Teleforo 1

Adiconal
Titula
Género

Facha despido

Estado
cP,
Fax

Teléfono 2

Seguro Social
Cumpleanos

Razén

Nomina

Login usuarnos:admin

Especifiqgue los campos como Direccion, Contacto de emergencia y las

adicionales.

Paso 5: Importe o Exporte la informacion de los empleados.

Haga clic en importar y podra obtener la informacién desde un archivo en su PC

() Empleados Asistente de exportacion

Seleccione &l tipo de archive y o archivo de exportacion
Selecdors & tipo y o nombre del archive que se va a =xportar,

Exportacon de Tipo de Archiva

@ MS Excel
O Text File

) CSV File

Guardar Seleccionar

archivo

Caneelar

Seleccione el lugar y tipo de archivo, después seleccione Siguiente.
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!5 Empleados Asistente de importacion

Seleccione los canpos
Ajustar la columra de s campos de la tebls d= la derecha

Campes /Auto Llenai  Borrar saltar Linea
Nombredelcampo | ExcelCol  ~ © -
Cadigo
Cadiga
Nombra
Aoelida
Telefono
Fechs de emplea
Direccién
Facha despida
Razén
Nimero ds tarets

1 2 2
Nombre Apeliido Namerode ...
Edwn Romero

Pais
Cudad
Email
Thulo

stras ||| Iniciar [ | Cancelar

Clic en Iniciar la importacion de datos

Clic exportar para enviar la informacién a un lugar especifico de su PC. Después podra

seleccionar el tipo de informacion que desea exportar apareciendo una ventana.

{}J Empleados Asistente de exportacion

Seleccione los campos

Campos Select All
[ ] Ndmero emp
[[] cadigo Invert All
["] Nombre completo
"] Teléfono
"] Fecha de empleo
[] Direccion
"] Fecha despido
[] Razdn
["] Ndmero de tarjeta
"] pais
[7] Ciudad
[~ Email

Iniciar cancelar
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Administracion de Dispositivos

En esta ventana usted podrd definir el Nimero de terminales a usar, el tipo de

comunicacion que utilizara asi como la visualizacion de las mismas

Gestion de Dispositivos

Haga clic en Dispositivos

| 1Y zKTimeNet Lite ~ e x
Sistema  Conhguracion | Di ivos  Asi i G hico ) Acaca de

| ©

‘ Dispositive  Sincronizar Datos Gestién deDatos USB  Descargar Eventos

| Dispositive whAyuda ) Agregar (ol Guardar . Burrar
Direccidn 1P Nombre

Login usuanos:admin

Estado: El estado del equipo si se encuentra activo o se encuentra inactivo, usted podra

definir el estado de los dispositivos una vez agregados.
Informacion de conexién:
Nombre: Agregue un nombre al dispositivo.

Puerto: ElI Numero de puerto de comunicacién, el Numero por defecto es 4370, no es

necesario cambiarlo.

IP: Direccién IP del equipo, se puede cambiar si la red a la que esta conectado el equipo

es diferente.

Contrasefia;: Puede Configurar un password de comunicacion




Fondo Nacional

La salud Minsalud

es de todos de Estupefacientes

Una vez agregados y guardados los datos necesarios, puede hacer clic en el boton de

Probar Conexién

(1) Los pardmetros de comunicacién del software consisten en los parametros de
comunicacion del equipo los cuales se encuentra ya listos por defecto en la mayoria

de los equipos.

(2) El cable de conexidon debe estar conectado apropiadamente para una comunicacion

correcta.

Informacién de Terminal

Cuando el equipo se encuentre conectado correctamente mostrara la informacion del
mismo incluyendo tipo de terminal, versiéon de algoritmo, huellas, registros, formato de

fecha, usuarios, rostros y la informacion de la ZEM.

Administracion

Usted podra modificar las siguientes configuraciones con el equipo conectado.

Aplicar al dispositivo: Aplicar configuraciones al dispositivo.

Sincronizar Fecha y Hora: Sincronice la fecha y la hora con el equipo.

Borrar las huellas: Borre todas las huellas del equipo.

Borrar administrador: Borre los administradores del equipo.

Borrar registros: Borre todas las transacciones del equipo.

Borrar todos los usuarios: Borrar a todos los usuarios.

Borrar todos los datos: Borre todos los datos del equipo.

Sincronizar Datos

Usted podra sincronizar los datos entre el sistemay el equipo.
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Haga clic en Sincronizar Datos

| 1V 2KTime.Net Lite = JLellx
Sistema  Configuracion  Dispositives  Asistencia  Reportes & hico 1D Acerca de

" t & (=]
Dispositive  Sincronizar Datos  Gestion de Datos USB Descargar Eventos

\ Sinaronizar Datos & v0s | S cetos o

| DweccignP  Nombre |
Descargar

Buscar usuano ' sobrescribir datos Descargar

Efiminar del dispositivo
® Usuanos 1 sblo huellas
) Séblo rostres () Séla contrasefias

0%
1—| Nomero Nombre Namero de... Privilegio

Descargar datos de usuarios de terminales

Paso 1: Seleccione un equipo de la lista de acuerdo al nombre.

Paso 2: Si necesita ver la informacion del equipo haga clic en BUSCAR USUARIO.

Paso 3: Haga clic en Sobrescribir datos y esta opcidn sobrescribira los datos sobre los

mismos, si es que ya existen y de esta manera no utilizar espacio innecesario.

Paso 4: Haga clic en guardar después de haber descargado la informacion de los

usuarios.

Borrar en las Terminales.

Paso 1: Seleccione la terminal desde su lado izquierdo.

Paso 2: Haga clic en Borrar si necesita eliminar informacién como usuarios, Huellas,

password.

Cargar datos a las terminales

Paso 1: Seleccione la terminal desde su lado izquierdo
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Paso 2: Seleccione los empleados que desea cargar.
Paso 3: Seleccione el dato que cargard al dispositivo y haga clic en SUBIR, usted podra

cargar la informacion completa de usuarios o solo la huella, rostro o password.

Gestion de datos USB

Usted podra importar los datos de asistencia asi como las transacciones desde el equipo

al sistema por medio de una memoria USB.

Inserte la memoria que contenga los datos y automaticamente en la leyenda

IMPORTAR/EXPORTAR aparecera el nombre del dispositivo.

—
| 1Y zKTime.Net Lite ~ e lix

Sistema  Configuracion | Dispasitivas  Asi i @ o ) Acarca de
| m W G &
‘ Dispositive  Sincronizar Datos.  Gestién de Datos USB  Descargar Eventos
Selacoona el tipo de dispositivo

O Pantalla blanco y negro Algoritmo ve

@ Pantalia 3 color W Algortmo v10

Importar / Exportar

Sin memona USB

Login usuarios:admin

Paso 1: Haga clic antes de la transaccion en el tipo de terminal que utiliza escogiendo el
tipo de pantalla, si es a color o blanco y negro, también escogiendo el tipo de algoritmo

9.0 0 10.0.

<>Nota:

Asegurese de haber escogido el equipo correcto; de otra manera tendra errores durante la

importacion de datos.

Paso 2: Seleccione la memoria que contiene los datos que desea transferir y escoja la

opcion que desea realizar.
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Importar Registros: Importe las transacciones de asistencia desde la unidad USB.
Importar Empleados: Importar la informacién de los empleados desde la unidad USB.
Exportar Empleados: Exporte la informacion de los empleados a la unidad USB.

Haga clic en la operacién que desea realizar. Al completarse emitird una sefial de que ya

se ha Realizado exitosamente.

Descargar Registros

Usted podréa descargar todos los datos de transacciones del sistema con solo un clic.

Clic en Descargar Eventos

ff‘_'*,} Descargar eventos

Tiempo Mensaje

Si la descarga de los datos falla revise la conexion del equipo.

Proceso de transacciones de asistencia

Puede cargar los registros de asistencia mediante el uso de una unidad USB o conectar
el dispositivo, agregue los registros de asistencia y registros de excepcion y asi elaborar

el resultado de asistencia.
Administracion de los procesos de Transacciones

Usted puede revisar las transacciones de asistencia, importar los reportes de estas

transacciones al sistema y exportarlos en los reportes definidos del sistema.
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Haga clic en Eventos

| Y ZKTime.Net Lite -8 %
{ Sistamz  Configuracion Dispositivos | Asistorcia | Repartas. W Inico 4 A de
|

& et
‘ Eyentos Asionar Expeociones

Hasta 1036/2013 - Bustar | ImQortar || EXportar

TIenpo regstio Estado ... |Cispositves Tio de (e...

I Lagin usuatios: sdmin

Paso 1: Seleccione al empleado de la lista del lado izquierdo del cual desea exportar la
lista de eventos.

Paso 2: Especifique el lapso de tiempo en el cual desea ver el reporte desde la fecha de
inicio hasta la fecha final.

Paso 3: Clic en buscar y todos los registros encontrados apareceran en la parte baja.

Paso 4: Clic en Exportar.

Si necesita exportar dichos registros solo haga clic en exportar y escoja el area donde

desea que aparezca dicho reporte.

/Y Reaistros  Asistente de importacién

Seleccione of tipo de archivo y of archivo de mportacion

Selectione =l bpo y =l norbre del ardhivs que deses inportar

Exportanin de Tipo de Archiva
@) MS Excel
) Text Filz

CSV File

Archivo de origen selectionar

{ cancelar }

Puede importar dicho reporte en el formato de MS Excel, Text File y CSV. Solo Seleccione

el formato al que desea exportar y después haga clic en siguiente.
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Asignacion de Excepciones

Puede asignar excepciones (al igual como enfermo, vacaciones, incapacidad) durante un
dia normal de trabajo solo que esta ocasion podra agregar un tiempo de duracién de esta

excepcion.

Haga clic en Asignar Excepciones

1 ZKTime.et Lite
Sistema  C ? Asistenca @ nice P Acerade

i~ “
Eventos Asignar Excepciones

Empleados A4\ Codigo de paga Erfermo

Q) Biscar por Coiden | Nsestra

Paso 1: Seleccione al empleado de la lista al que desea agregar la excepcion.
Paso 2: Seleccione la fecha en el calendario donde agregara la excepcion.

Paso 3: Especifique el cédigo de pago y la duracién de este, después haga clic en asignar

y debera aparecer dentro del calendario.

Proceso de Reportes

Puede generar, Imprimir y exportar diferentes tipos de reportes (incluyendo la informacion
del empleado o sus transacciones) en el menu de reportes. Usted incluso podra generar
un informe para un empleado en particular y calcular el resultado de la asistencia del

empleado durante el periodo especificado.
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Célculo de Asistencia

Usted podra calcular las entradas y salidas por empleado y después modificarlas en caso
de que alguien olvide un registro.

Haga clic en Calcular

1Y ZKTime.Net Lite
Sistema iori D

=2 x

& hico (D Acerca de

= 2 3

Caleular Reporte de Asistencia  Reporte de Empleados

Hasta. 0/352013 -~ Calcular | Modificar Eventos

Horario Llagada  Salda Redondea... RS Mmutas

Paso 1: Seleccione un empleado de la lista del lado izquierdo.
Paso 2: Seleccione la fecha de inicio y fin del calculo de informacion.

Paso 3: Haga clic en modificar eventos.

() Modificar registros

Empleados wAyuda  (JAgregar [wlGuardar - Borrar

0} Bustar nor Codiga [ ortee

10/15/2013 . Tiempa 02:00

W & Edvan Rorern Estado de trabajo  Entrada -

] | Mamero Nombre Tiempo registro Estado tr... Dispusibvos Tipo de re...
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1) Seleccione un empleado de la lista de su lado izquierdo y haga clic en agregar.

2) Especifique la fecha, hora y el estado que desea crear o modificar por el empleado

y solo haga clic en Guardar,

Paso 4: Haga clic nuevamente en calcular y observara el registro modificado, todos los
registros modificados apareceran como entradas manuales y todos los registros de los

empleados como registros normales.

Reporte de Asistencia

Clic en REPORTE DE ASISTENCIA

| 1Y ZKTime.Net Lite = o x
‘ Sistema & tori Dy it i Reportes 3 Acerca g

& 3
‘ Caladlar Reporte de Asistencia  Reporta de Empleados

} Reporte de Asistencia wiAyada | Aoregsr (glGuardar O Borrar i Ver

Titulo ReportE de traresccones

* &8 Reporte dario toldl Desde lafecha  09/03/2013 -  Alafacha 91032013 -
+ il Repoxie timeCard

® Todos los empleados
Filerar
L Selecoonar de 1a lista

+ i Reporte d= sxospaon
' i Reporte de amarod.,
+ i Repocie de ists e b,

Login usuarios: admin

Tipo de Reporte: Existen 11 diferentes tipos, como reporte de transacciones, reporte

total diario, reporte TimeCard, reporte total TimeCard, reporte salidas tempranas, etc.
Titulo: Puede definir el titulo del reporte de acuerdo a la necesidad.
Desde, hasta: Seleccione el inicio y el fin del reporte.

Filtro: Seleccione el rango de empleados que apareceran en el reporte.
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Después de definir estos pasos solo debera hacer clic en el botdon Ver y aparecera

automaticamente el reporte para la revisién

Reporte de transacciones

ID de usuario  |Nombre completo Fecha / Hora Tipo de registro
1 ANTONIOL. 10/10/2013 08:00 Manual

Reporte del Empleado

Clic en REPORTE DEL EMPLEADO

| 1Y ZKTime.Net Lite
Sistema  Configuracion Dispositivos  Asistercia | Reportes

& hicio (D Acerca de

=
= 2 =3
Calaular Reporte de Asistencia  Reporte de Empleados

Reporte de Empleados i Ayuda Aoregar [glGuardar JBorar O Ver
[ - 4 Reperte e envieados  ~
| ] Titulo Reri= del snpizedo
B Riarioits raformod:. @ Todos los empleades

Filtrar I Selecaonar de la hsta

Este modelo contiene el informe de empleados y la informacion. Usted puede agregar,
guardar, borrar y ver los informes sélo después de seleccionar uno de los dos tipos de

informes en el marco. No se puede obtener una vista previa de la plantilla de informe

directamente.

Cuando Seleccione reporte de empleado usted tendra la opcion de escoger solo a los

empleados de los cuales desea el reporte con fotografia

Titulo: Seleccione el titulo del reporte del empleado
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Filtro: Seleccione el rango de empleados que desea que aparezcan sus reportes.

Ebe  Miew Dockground

R = I A R PR B WG T

REPORTE DE OCTUBRE

1D de
s uario 1 Nombre ANTONIC. HERNANDEZ

pa
5 Titulo

Muser

10/10/2013 :uni::ddn
53065595 teléfono

Cuando usted seleccione reporte de informacion de empleado podrd escoger la
informacién que desee ver en ocho campos.

Titulo: Seleccione el titulo que desea que aparezca en el reporte.

Filtro: Seleccione a los empleados de los cuales desea que aparezca el reporte.
Seleccione las columnas: Seleccione la informacion que desea que aparezca en las

columnas, solo podra escoger ocho diferentes.

Después de realizar estos pasos solo haga clic en VER para una vista previa del reporte.

Hle Yew  Background

il & abh%uHR Ko -4 W &

IFORMACION 2013

Nambre Telefono
completo

[Fechade  [Direccidn lFedu
| | deopi
[RosadiT | i |

empleo l-pan

Usted podra modificar los reportes con la barra de herramientas que aparece en la parte
superior desde donde podra exportar los reportes en los formatos PDF; HTML; MHT; RTF;
XLS; XLSX; CSV; TXT y archivo de imagen.

File  View Background

BNIEH 2 EmLE O S % @

Elaboré: Jvargasr




