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GLOSARIO

Ausencia/Falta: Basado en las reglas configuradas, el caso de que falte una Entrada o Salida puede ser conside-
rada en las estadisticas de asistencia como una Ausencia, como un Retardo o una Salida Temprana. De acuerdo
a las configuraciones de los parametros de asistencia, si la verificacion es realizada después de N minutos,
pueden ser considerados como Ausencia.

Duracion Actual de Asistencia: Se refiere a la duracion de asistencia de un empleado en el cual el cal-
culo se realiza en base a sus registros de Entradas y Salidas que se realicen en su rango de Entrada y Sali-
da establecido. La unidad por defecto es la Jornada de Trabajo, la regla de célculo puede ser cambiada en
Asistencia>Reglas>Célculo de Articulos.

Duracién de Asistencia: Se refiere al lapso de tiempo entre la Hora de Entrada Actual (Real) y la Hora de Salida
Actual. El sistema permite calcular la duracién real de asistencia entre pares de checadas de entrada y salida,
permitiendo un célculo més certero de las horas trabajadas.

Estados de Asistencia: Se refiere al tipo de asistencia que sera calculado en el reporte de asistencia, o que se
verd reflejado en el reporte de checadas/eventos. El software puede hacer calculos en base a 6 estados: Entrada,
Salida, Salida a Descanso, Fin de Descanso, Entrada al Tiempo Extra y Salida al Tiempo Extra. Es posible configu-
rar cédigos de estados de asistencia adicionales para facilitar una posible Importacion a Nomina.

Empleado Aprobador: Se refiere a un empleado del sistema con privilegios para aprobar o rechazar las soli-
citudes de empleados de un departamento especifico. Los usuarios administradores del sistema por defecto
también tienen los privilegios para aprobar o rechazar las solicitudes.

Horario de Asistencia: Se refiere a los Horario de Asistencia utilizados para el célculo y configuracion de pa-
rametros como Inicio/Finalizacion de Jornada de trabajo, tiempo de tolerancia para Llegadas Tardes/Salidas
Tempranas, establecer verificacion de Entrada/Salida obligatoria, intervalo de tiempo permitido para la Entrada/
Salida, Descansos y Tiempos Extras.

Tiempo Extra Automatico: Cuando la hora en que se realiza la verificacién es después de la Finalizacion del
Horario de trabajo establecido, este pardmetro determina si el tiempo es considerado como Tiempo Extra Au-
tomaético.

Correccion de Estado: Se refiere a la funcién de correccion automatica que puede realizar el sistema al de-
tectar si una checada de un empleado corresponde a un tipo de Estado de Asistencia (Entrada, Salida, Inicio
de Descanso, etc) segun los tiempos configurados previamente en su horario. El célculo de la asistencia del
sistema se basa en el Estado de Asistencia corregido por el software en vez de tomar el Estado de Asistencia
seleccionado en el dispositivo. Esta funcion puede desactivarse para usar el estado de asistencia seleccionado
en el dispositivo al momento de la checada.

Tiempo de Asistencia Esperado: Se refiere a la duracion de tiempo de trabajo que los empleados deben
cumplir tomando en cuenta su hora de inicio hasta su hora de finalizacién de acuerdo a su Horario.

Salida Temprana: Incluye las configuraciones correspondientes a la hora establecida en los Horarios y la con-
figuracion realizada para calcular una Salida Temprana; es decir, si la hora de Salida Actual es méas temprana la
hora de Salida Esperada. Por otro lado, si la Salida fue configurada para que fuese obligatoria y el pardmetro
de asistencia “Sin Salida contar como Salida Temprana por N minutos”. La hora de Salida Temprana no afecta el
calculo de asistencia.

Turno Flexible: Hace referencia a un Turno compuesto por horarios flexibles.

Horario Flexible: Un tipo de horario especial. En la configuracion de un Horario Flexible, el empleado no tiene
una hora definida de entrada o de salida, por lo que no se calculan retardos ni salidas tempranas.

La asistencia para un Horario Flexible es calculada por el tiempo entre la segunda checada menos la primera
checada y la cuarta checada menos la tercera checada, asi sucesivamente; pudiendo establecer el tiempo de
trabajo que el empleado debe acumular en una jornada. La serie de horas en el reporte es generada automa-
ticamente. Si existen 4 checadas, el reporte diario genera 2 renglones. Si existen 6 checadas, el reporte diario
tendrd 3 renglones. Ademds, la Duracion de Asistencia es la Hora de Salida menos la Hora de Entrada para este
turno.
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Llegada tarde/Retardo: Un retardo se refiere a las entradas que se realizaron después de la hora de entrada y
después del tiempo de tolerancia para retardo. Puede configurar el comportamiento de los retardos al agregar
un Horario y en las reglas de asistencia.

Entrada Obligatoria/Salida Obligatoria: En algunas empresas, es obligatoria la verificacion de Entrada y Sa-
lida en cada jornada. Si se configura como obligatoria, significa que éstos dos parametros son incluidos en el
calculo de asistencia.

Tolerancia a Retardo/Salida Temprana: Hace referencia al tiempo permitido antes de que una entrada o
salida se considere como Retardo/Salida Temprana.

Privilegio: Cuando se hace uso del software, un SUper Administrador necesita asignar diferentes privilegios a
los nuevos usuarios administradores. Para evitar la configuracion de usuarios uno por uno, es posible establecer
privilegios con niveles especificos en su rol de administracién dentro del software y es posible ademas asignar
los privilegios adecuados a los usuarios al momento de ser agregarlos.

Horario: Es la unidad minima para el célculo de asistencia. Un horario define el comportamiento de Entradas
y Salidas esperado para el personal, asi como establece pardmetros de célculo de retardos, salidas tempranas,
horas extra, horario de comida, Tiempo de una Jornada, etc. Un horario no incluye informacién de fechas, para
ello es necesario acomodar horarios en un turno y luego asignar turnos a los empleados en un calendario.

Turno: Se refiere al programa de trabajo preestablecido para el personal y estd compuesto por uno o més Hora-
rios de Asistencia ordenados de forma ciclica. Los siclos pueden ser semanales, mensuales o diarios.

Calendario: Se refiere a la asignaciéon de turnos a los empleados en un determinado rango de fechas. Es la
base para calcular los resultados de la asistencia. Si un empleado checa entradas o salidas sin tener asignado
calendario en la fecha de las checadas, su asistencia no se calculara.

Inicio/Hora Maxima de Entrada: Se refiere al rango de horario vélido para realizar una Entrada. Las verifica-
ciones hechas fuera de este rango son consideradas como invélidas. Si sus empleados pueden entrar multiples
veces durante el dfa, puede establecer un amplio rango igual al rango de salida.

Inicio/Hora Maxima de Salida: Se refiere al rango de horario valido para realizar una Salida. Las checadas
hechas fuera de este rango son consideradas como invalidas. Si sus empleados pueden salir multiples veces
durante el dfa, puede establecer un amplio rango igual al rango de entrada.

Super Administrador: Hace referencia al usuario administrador con todos los privilegios dentro del software.
Un Super Administrador es capaz de crear nuevos usuarios administradores, asi como crear los privilegios para
estos administradores y administrar al personal de la empresa.

Usuario Administrador: Un usuario que puede iniciar sesion en BioTime7.0 y acceder a todas o algunas de
las funciones del menu (segun el Privilegio asignado) asi como a todos o algunos empleados y dispositivos del
sistema.

Calendario Temporal: Si se realizan ajustes temporales en algunos dias del turno en los que el empleado debe
trabajar, entonces se puede hacer uso del Calendario Temporal. El Calendario Temporal puede configurarse
para reemplazar temporalmente el turno asignado o como anexo a un Turno asignado a un empleado (se ten-
drd en este caso dos registros de Calendario en las estadisticas de asistencia). Este modo de Calendario es muy
aplicable a aquellos puestos sin turnos fijos.

Unidad/Unidad Minima: Los valores numéricos de la unidad mfnima dada por el sistema son horas, minutos y
Jornada. La combinacion de estos valores se usa para establecer la unidad minima de calculo de un pardmetro
y deben estar sujetas a un redondeo. Por ejemplo, si la unidad minima de un Tiempo Extra se establece como
una hora, cuando el redondeo esté4 habilitado, el valor 1.5 se cuenta como dos horas y el valor 1.4 se cuenta
como una hora aplicando el redondeo.
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Minutos de Trabajo: En una asistencia normal, los Minutos de trabajo son el tiempo de duracion establecido
de un Horario, es decir, el tiempo de una Jornada. Cuando la Duracion de Asistencia de un Horario es menor a
los Minutos de Trabajo configurados, el reporte puede mostrar los minutos faltantes de la jornada. Cuando la
Duracion de Asistencia en un Horario es mayor que el tiempo establecido en Minutos de Trabajo dentro de un
horario, es posible calcular el tiempo excedido como tiempo extra. El valor en Minutos de Trabajo en un turno
flexible por defecto es 0, pero puede establecerse.
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Capitulo 1 Introduccién al Sistema
1.1 Introduccidn al Funcionamiento del Software

BioTime7.0 brinda una solucién para administrar el tiempo y asistencia de los empleados de una empresa de
forma unificada, eficazy segura en términos de tiempo y operacion, ademés de ayudar a mejorar continuamen-
te la eficiencia de la administracion logrando una optimizacion del tiempo y agregando valor a su empresa.

Caracteristicas del sistema

1. Con una potente capacidad de manejo de datos, el sistema puede administrar los datos de asistencia de
cientos de dispositivos y decenas de miles de empleados.

2. La Interfaz de Usuario fue disefada con anos de experiencia en la administracion de asistencia.

3. La generacién automatica de las listas de empleados logra que la administracion sea més certera y eficiente.
4. La administracién de permisos/justificaciones basada en Usuarios Aprobadores/Administradores por niveles
garantiza la seguridad de los datos del usuario.

5. El sistema de recoleccion de datos en tiempo real asegura que los administradores puedan adquirir los datos
de asistencia de forma inmediata.

Requisitos Minimos de Servidor (Aumenta conforme cantidad de dispositivos y empleados):

CPU: Frecuencia basica mayor a 2.0 GHz;

Memoria: 2 GB o superior.

Disco duro: Espacio disponible de 10 GB o superior. Se recomienda utilizar una particion de disco duro NTFS
como el directorio de instalacion del software. (Una particion de disco duro NTFS proporciona mejores rendi-
mientos y mayor seguridad).

Entorno Operativo del Software:

Sistema Operativo compatible: Windows 7/8/8.1/10, Server 2008/2012/2014/2016 (64 Bits)

Bases de datos Compatibles: PostgreSQL, MS SQL Server 2005/2008/2012/2014/2016 (Recomendado), Oracle
11g, MySQL 5.0.45

Navegador Compatible: IE 11+, Google Chrome 33+ (Recomendado), Firefox 27+

Funciones
Este software consiste principalmente en los siguientes modulos funcionales:

« Médulo de Personal:

El médulo de personal incluye diferentes secciones donde usted puede acceder a:

- Configuraciones de administracion de departamentos para configurar la estructura de la empresa.
-Administracién de empleados para ingresar informacion general de los empleados en el software.
-Asignacion de empleados a los departamentos y a una posicion dentro de la empresa.

-Administracién de Empleados despedidos o que han renunciado.

-Emision de tarjetas a los empleados para que realicen la verificacion de su asistencia por medio de tarjetas.

« Médulo de Dispositivo:

Establece los pardmetros de comunicacion para conectarse a los dispositivos biométricos. La comunicacion
con los dispositivos solo tiene éxito una vez que los pardmetros de comunicacion estan configurados correcta-
mente. Después de que la comunicacion es exitosa, puede visualizar la informacion de los dispositivos conec-
tados y realizar operaciones con éstos, como monitoreo remoto, sincronizacion de empleados y registros de
asistencia, enrolamiento remoto de huellas, etc.

« Médulo de Asistencia:

Logra la recopilacion y estadisticas de datos de asistencia de empleados, consulta de datos, mejorar la gestion
del personal, facilitar las estadisticas y la evaluacién de la asistencia de los empleados por parte del personal
de recursos humanos, facilitar la consulta y evaluacion de la tasa de asistencia de cada departamento dirigido,
comprender con exactitud la asistencia de los empleados, gestionar y comprender eficazmente la rotacion de
personal.
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1.2 Procedimiento Basico para iniciar la Operacion.

A continuacion, se describen los pasos para iniciar a usar el sistema como el primer stiper-administrador. Dife-
rentes usuarios administradores pueden tener diferentes permisos de operacion, por lo que los procedimientos
de operacion correspondientes pueden variar.

. Paso 1: Inicie sesion en el sistema y modifique la contrasena predeterminada para su cuenta. (Usuario y
Contrasena Predeterminado: Admin).

. Paso 2: Asigne cuentas y privilegios para los usuarios administradores que utilizaran el software (como el
personal de administracion de la empresa, capturistas y administradores de asistencia o recursos huma-
nos). Consulte el Capitulo 8.1 para mas informacion.

. Paso 3: Configure la informacion general de la empresa, asi como los pardmetros del sistema, mensajes
y alertas.

Consulte el Capitulo 8.2 para mas informacion.

. Paso 4: Configure la estructura departamental de acuerdo con la estructura de su empresa y establezca la
informacién de posiciones correspondiente. Consulte el Capitulo 3.1 para mas informacion.

. Paso 5: Configure la estructura regional de la empresa mediante areas, agregue dispositivos de T&A en el
software y configure la informacion bésica del dispositivo. Consulte el Capitulo 4 para mas informacion.

. Paso 6: Ingrese la informacion de los empleados o sincronicelos desde los dispositivos biométricos, emita
las tarjetas de los empleados y lleve a cabo la consolidacion de su informacién. Consulte el Capitulo 3.3
para mas informacion.

. Paso 7: Establezca las Reglas de Asistencia generales (o por departamento) que serdn validas en su em-
presa. Puede usar la configuracion predeterminada o modificar la configuracién segun sea necesario.
Consulte el Capitulo 6.1 para mas informacion.

. Paso 8: Establezca todos los horarios de asistencia que existan o puedan existir dentro de la organizacion
de la empresa. Consulte el Capitulo 6.2 para més informacion.

. Paso 9: Configure los turnos que se usan con frecuencia en la empresa, es decir, la forma en que se com-
binan los horarios de asistencia y el ciclo que presentan. Consulte el Capitulo 6.3 para mas informacion.

. Paso 10: Asigne un turno a los empleados durante un rango de fechas especifico (calendario). Consulte el
Capitulo 6.4 para mas informacion.

. Paso 11: Configure otros detalles de la asistencia, como dias festivos, y tipos de permiso. Consulte el Capi-
tulo 6.5 y 6.6 para mas informacion.

. Paso 12: Genere un reporte de asistencia. El sistema recopila los registros de asistencia de los empleados
y calcula informes de asistencia basados en las reglas de asistencia previamente configuradas. Consulte
el Capitulo 6.8 para mas informacion.

Capitulo 2 Gestion del Sistema

1.Iniciar sesion

Sesion del usuario

Para iniciar el sistema por primera vez, dirfjase a Inicio > Programas> BioTime> BioTime Server Controller e inicie
los servicios (después de haber sincronizado el sistema con la base de datos de su eleccién, preferentemente

una base MS SQL Server), luego haga doble clic en el lcono de acceso directo de BioTime en el escritorio. Entraré
a la interfaz de inicio de sesion del sistema.

J. BioTime
(- BioTime HomePage
.‘ HioTime Server Controller
{8 uninstall BioTime Attendance System

6 Manual de Usuario




1.Después de instalar el software en el servidor, un usuario puede hacer doble clic en el icono del programa en
el escritorio para acceder a la interfaz de inicio de sesion del sistema.

2.Tan pronto como el usuario complete la instalacién del software en el servidor, otras computadoras pueden
acceder al software a través de un navegador para utilizar este sistema.

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

(Recuerde que para poder acceder al sistema desde cualquier lugar con conexién a internet, el servidor donde
instalo BioTime7.0 debe estar configurado con una IP fija y publica).

Biolime 7.0

Inicio de sesién de Usuario

Nombre del Usuario

contrasefia

? Iniciar Sesion| )} Imiciar con Huella

Nota: En Windows 7/Vista, haga clic con el botén derecho en BioTime7.0 Server Controller y seleccione Ejecutar
como Administrador.

4.Cuando ingrese al software, se requiere autenticacion para garantizar la seguridad del sistema. Se proporciona
un super-administrador (con todos los permisos de operacion) como el primer usuario que use este sistema por
primera vez. Ingrese el nombre de usuario y la contrasefa (Admin y Admin), y haga clic en Iniciar Sesion para
acceder a la interfaz de inicio del software.

Nota: El nombre de usuario y la contrasefa del primer siper-administrador son ambos admin. Después de que
el usuario inicia sesion en el sistema por primera vez, para garantizar la seqguridad del sistema, use la funcién de
cambio de contrasefa para cambiar esta contrasefa.

Este super-administrador puede asignar nuevos usuarios (como personal de administracion de la empresa,
capturistas y empleados de recursos humanos) y configurar los privilegios de usuario correspondientes. Para
operaciones especificas, consulte 8.1- Gestion de Usuarios Administradores

5. Después de que el usuario inicie sesion, el sistema muestra la interfaz principal (Tablero de Estadisticas), como
se muestra en la figura a continuacion

Bienvenido, Prueba 1
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En la interfaz principal, se muestran cinco médulos: Personal, Dispositivo, Control de Acceso, Asistencia y Siste-
ma. Haga clic en un menu para acceder rdpidamente a la interfaz correspondiente.

2. Cerrar Sesion

[ Rt
Clicen la el boton Cerrar Sesion en la parte superior derecha de la interfaz para regresar la interfaz de
Iniciar Sesion o cierre directamente el navegador de internet para cerrar sesion del software completamente.

3. Configuraciones

Hacer clic en Boton de Configuraciones para acceder a la interfaz de configuraciones. En esta interfaz
es posible cambiar el idioma del sistema, asi como el nombre y correo del administrador actual. Haga clic en OK
para completar la configuracion.

4. Manual del Sistema

Se refiere al archivo de ayuda del software. Haga clic en
software.

para ser direccionado al manual de usuario del

5. Cambiar Contrasefia

Un stper administrador o nuevos usuarios creados por el siper-administrador pueden cambiar sus contrasenas
(El primer usuario administrador por defecto del sistema es "Admin”y la contrasefia es "Admin”), para garantizar
el funcionamiento seguro del software. Haga clic en el icono @ para entrar a la interfaz Modificar Contrasena.
Ingrese la contrasefa anterior, la contrasefia nueva, ingrese la nueva contrasefa nuevamente y haga clic en
Aceptar para completar el cambio.

Maodificar Contrasefia x

*Contrasefia anterior:

*Nueva contrasefia:
*Confirma Nueva Contrasefia:

n ca nmlar

Capitulo 3 Gestion de Empleados

Antes de usar la funcion de asistencia del software, debe ingresar a los empleados y su informacion dentro de la
empresa. Configure los departamentos, posiciones y la estructura principal de la empresa, asigne a los emplea-
dos a los departamentos para facilitar su organizacion y jerarquia dentro de la empresa.

3.1 Gestion de Departamentos

Seleccione Personal > Departamento para acceder a la interfaz de gestién de departamentos, como se muestra
en laimagen a continuacion.

Bienvenido, Prueba

Departamento  Posicion Personal Renundia  Emision de Tarjeta  Configuracién de Documentos

e Posicons Personal -> Departamenta

fusear Mo, de Deparamerta | e —

P o0 0] oz <]
ER e ey ey gy ey e
Ventas. Editar Borrar
o

cloop
o o o

2z T 4z

Antes de administrar al personal de la empresa, establezca la estructura departamental de la empresa. Cuando
este sistema se usa por primera vez, existe un departamento predeterminado con el No. 1. Este departamento
estd reservado por el sistemay no puede ser eliminado. Se recomienda No usar este departamento como parte
de la organizacién de su empresa.
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Nota: No se recomienda utilizar el Departamento 1 para la configuracion de la empresa, pues es un departa-
mento reservada por el sistema. Asignele un nombre para identificar que no debe usarse, por ejemplo “Sin
Asignar”.

3.1.1 Agregar un departamento

1. Clic en Personal > Departamento > Agregar para acceder a la interfaz para anadir un departamento como se
muestra en la figura a continuacion.

3 Personal

Departamento  Posicion Personal Renuncia  Emision de Tarjeta  Configuracion de Documentos

[ Posicion: Personal -> Departamento-> Agregar

6n del dep: =qui, Ia estructurs para la administracion de recursos humanos.

“no. de Departamento: & |
e —
D Principal: [~ |

[ilsaveand New fOK (2 Cancel

Establezca los pardmetros seguin sea necesario siguiendo estos pasos:

Departamento: Ingrese el nombre del departamento que puede estar compuesto por cualquier cardcter (una
combinacién de maximo 50 caracteres).

Ne de departamento: El valor no puede ser el mismo que el de cualquier otro nimero de departamento, el
limite de longitud de 20 digitos.

Departamento Superior: Haga clic en y seleccione el departamento superior para un departamento
nuevo de la lista desplegable.

2. Después de completar la configuracion, haga clic en Aceptar para guardar la configuracion (haga clic en
Guardary Nuevo para agregar otro departamento) y regrese a la interfaz del Departamento. La informacion del
nuevo departamento se mostrard en la lista de departamentos. La tabla de estructura de departamento de la
empresa se muestra en el lado derecho de la interfaz en forma de un érbol de departamentos.

Haga clic en Actualizar para actualizar el drbol estructural de los departamentos.

El sistema permite agregar masivamente departamentos a través de una plantilla de importacion. Haga clic en
Importar a la izquierda de la interfaz y luego en Obtener Plantillas de Importacion para descargar la plantilla en
formato .xIs

Llene los datos correctamente, incluyendo el Nimero de Departamento, Nombre del Departamento y Nimero
de Departamento Superior.

Finalmente, guarde el archivo y subalo al sistema mediante el botén Seleccionar Archivo.

También puede hacer clic en Exportar para exportar los datos de los departamentos agregados al software. El
formato de exportacion puede ser xls, pdf, txt o cvs.

3.1.2 Edicion de un departamento

Si se requiere un cambio de departamento o un cambio en la estructura de la empresa, puede modificar el
nombre del departamento, nimero y departamentos superiores. Haga clic en el Departamento deseado para
modificarlo directamente o haga clic en Editar en las opciones de la fila del departamento que desea modificar
para acceder a la interfaz de edicién. Después de realizar la modificacién, haga clic en OK para guardar la infor-
macion modificada del departamento.

3.1.3 Eliminar un departamento

Haga clic en la casilla del departamento que desea eliminar para seleccionarlo y posteriormente haga clic en
Borrar en la esquina superior izquierda de la lista de departamentos. O directamente haga clic en Eliminar en
las opciones de la fila del departamento que desea eliminar para acceder a la interfaz de confirmacion para
cancelar el departamento. Haga clic en Aceptar para confirmar la cancelacién del departamento seleccionado.
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Nota: No puede eliminar un departamento con empleados asignados. Primero transfiera a los empleados a
otro departamento.

3.1.4 Asignar Departamento

En la configuracion del departamento, es posible asignar o re-asignar de forma masiva empleados a un depar-
tamento.

1.Clic en Personal > Departamento > Asignar Departamento para acceder a la interfaz de asignacion.

7] Personal

Departamento  Posicion  Personal Renuncia  Emision de Tarjeta  Configuracién de Documentos

[ Posicion: Personal -> Departamento ->Asignar el departamento

Modificar departamento y posicién en lotes

®Buscar por departamento O Buscar por Nimero/Nombre de Personal
1} 2 Seleccione 2 todo el personal en el departamento

Total 2 Records/1 Pagina @B O O o
No. de Usuario Departamento

O (000001979 1979 Sin Asignar
O oo0001989 1989 Sin Asignar.

Personal Seleccionado(0) 1aLimpiar

ionar =

VoK @ Cancel

2.En la lista de personal, seleccione al lote de personal que requiera aplicar la asignacién o cambio de departa-
mento (puede seleccionar personal por departamento, nombre o nimero de personal).

3.Seleccione el nuevo departamento y haga clic en OK. Los departamentos del personal seleccionado se ac-
tualizaran.

3.1.5 Asignar Empleado Aprobador

Una destacada funcién de BioTime7.0 es permitir a los empleados solicitar permisos/justificaciones, checadas
olvidadas/manuales y tiempos extras por medio de una interfaz propia de cada empleado, de la misma forma,
uno o varios empleados pueden tener el privilegio de aprobar o rechazar éstas solicitudes, (Consulte 6.6 Solici-
tudes y Aprobaciones de Asistencia para mas informacién). Los usuarios administradores del sistema también
tienen la facultad de aprobar o rechazar las solicitudes.

La asignacion de empleados aprobadores se realiza en el médulo Departamento. Los aprobadores podran
aprobar o rechazar las solicitudes de los empleados asignados a un departamento especifico.

En la seccién Personal> Departamento seleccione uno o varios departamentos marcando la casilla a la izquier-
da del No. de Departamento, luego haga clic en Asignar Aprobador para seleccionar a los Empleados Aproba-
dores de esos departamentos.

Hay dos tipos de aprobaciones: Aprobaciones de un nivel Unico y de niveles multiples.

1.Aprobacion de Nivel tnico.

Los empleados aprobadores pueden ser configurados por diferentes jerarquias.

En la aprobacion de nivel Unico, las solicitudes de los empleados de un departamento pueden ser aprobados/
rechazados por un solo empleado (nivel 1). Las solicitudes de un empleado aprobador pueden ser aprobadas

por un empleado de mayor jerarquia (nivel 2).

Ejemplo: Silos empleados # 6001, 6002 y 6003 se configuran todos como aprobadores de nivel 1, cualquiera de
los 3 podré aprobar las solicitudes del departamento seleccionado.
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73] Personal

Departamento  Posicion  Personal  Renuncia  Emision de Tarjeta  Configuracién de Documentos

[® Posicion: Personal -> Departamento ->Asignar aprobador

Seleccionar Departamento(s):5 ZK RRHH

*Aprobar Tipo: [Single Level v
Approver:
2 2 2
000006001 000006002 000006003
Roberto Juan Ana
Notify: e
WOK @ Cancel

2.Aprobaciones Multi-Nivel

La aprobacion multinivel también se puede establecer por nivel jerdrquico con diferentes empleados, pero en
este caso, todos los aprobadores deben aprobar/rechazar la solicitud de los empleados en orden jerarquico.

Ejemplo: Si los empleados # 6001, 6002 y 6003 son los aprobadores de nivel 1, 2 y 3 respectivamente, las soli-
citudes de los empleados del departamento seleccionado deberan ser aprobadas/rechazadas primero por el
empleado 6001, y si es aprobada, se la solicitud se enviara al empleado 6002, y asi sucesivamente hasta llegar
al ultimo nivel configurado. Si alguno de los aprobadores rechaza la solicitud, quedara rechazada sin que dicha
solicitud llegue a los aprobadores de mayor nivel.

] Personal

Departamento  Posicion Personal  Renuncla  Emisién de Tarjeta  Configuracién de Documentos

[ Posicion: Personal > Departaments - >Asignar aprobador

Seleccionar Departamento(s):5 ZK RRHH

+probar Tipo: [Multiple Level v

T2 3 s

000005001 000005002 000008003
Roberto Juan Ana
Notify e
VoK @Cancel

La opcién Notificar permite definir empleados a los que le llegard una notificacion sobre el status de las apro-
baciones, mas no tendran facultades para aceptar, rechazar o revocar las solicitudes.

3.2 Gestion de Posiciones

Antes de configurar el personal de la empresa, puede agregar la informacion de las posiciones o puestos que
pueden ocupar los empleados en la empresa. Esta informacion es opcional.

Haga clic en Personal> Posicién para acceder a la interfaz de posicién, como se muestra en la imagen siguiente.

Bienvenido, Prueba

Departamento  Posicion  Personal Renuncia Emision de Tarjeta  Configuracién de Documentos

1 Posicion: Personal -> Posicion

Buscar *No de Posicion| Posicion| QBuscar MAvanzado  Limeiar
, ; _—
“Bormar. Total 3 Records/2 Pégina @@ O QL |© [20 ] pom— =
5 e o3 M 25 bovelt
8 13 Asistente 0 Editar Borrar Asistente
o a1 Gerente o Editar Borrar.
2 SubGerente o Editar Borrar
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3.2.1 Agregar Posicion

1.Haga clic en Personal> Posicion> Agregar para acceder a la interfaz para anadir posicion.

Personal

Departamento  Posicion Personal Renuncia Emision de Tarjeta Configura

™ Posicion: Personal -> Posicion-> Agregar

*No de Posicion:
*Posicion: [Asistente
Posicion principal: |Gerente

III

[ Save and New  +/OK @ Cancel

Configure los pardmetros seguin sea necesario de acuerdo a los siguientes pasos:

No. de Posicion: Un nimero que identifique a la posicion.

Posicion: El nombre de la posicion.

Posicion Principal: Seleccione la posicion superior.

2. Después de finalizar la configuracion, haga clic en OK para guardar la informacion (haga clic en Guardar y
Nuevo para agregar otra posicion) y regrese a la interfaz anterior. La informacion sobre la nueva posicién se
muestra en la lista.

3.2.2 Editar una posicion

Haga clic directamente en el nombre de la Posicién o en Editar en las opciones de la misma fila donde se
encuentra la posicién que desea modificar, para acceder a la interfaz de edicion y modificarla. Después de la
modificacién, haga clic en OK para guardar la modificacion.

3.2.3 Eliminar una posiciéon

Seleccione las Posiciones que desea eliminar seleccionando su casillay luego haga clic en Borrar. O directamen-
te haga clic en Eliminar en las opciones de la misma fila donde se encuentra la posicion que desea eliminar
para acceder a la interfaz de confirmacion para la eliminacion de la posicion. Haga clic en OK para confirmar la
eliminacion de la posicion seleccionada.

3.3 Gestion de personal

Para empezar a utilizar BioTime7.0, debe registrar personal en el sistema, ya sea directamente en la interfaz del
sistema, sincronizando empleados registrados en las terminales de asistencia, o importando la informacion de
personal a través de plantillas en formato xIs.

3.3.1 Agregar un Empleado

Dirfjase a Personal > Personal > Agregar para acceder a la interfaz de adicion de personal.
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Departamento  Posicion  Personal  Renunda  Emision de Tarieta  Configuracidn de Documentos:

= Posicion: Personsl-> Persona-> Agregar

ot = son bigateis

Mlsnemdnes oK Qe

Configure los pardmetros segun sea necesario de acuerdo a los siguientes pasos:
Perfil de Personal

« No. de Usuario: Consiste Unicamente de digitos. La longitud del nimero no puede exceder los 9 digitos.
Cuando agrega un nimero de empleado con longitud menor a nueve digitos, uno o mas 0 se afladen automa-
ticamente al inicio del nimero -como prefijo- para obtener una longitud de 9 digitos.

Los numeros de empelados no pueden repetirse. Haga clic en Verificar para confirmar si un nimero ha sido
agregado ya en el sistema.

« Departamento: Seleccione un departamento de la lista desplegable (si no se ha configurado ninguin depar-
tamento, solo se pueden elegir los departamentos predeterminados existentes en el sistema).

« No. de tarjeta: Si el empleado tiene la opcion de verificar su asistencia por medio de una tarjeta de proximi-
dad en la terminal de asistencia, puede asignar aqui el nimero de tarjeta al personal que utilizara para verificar
su asistencia. Ingrese el nimero de tarjeta manualmente o use un enrolador de tarjeta para agregar automati-
camente el nimero de la tarjeta.

« Contrasena: Si el empleado tiene la opcion de verificar su asistencia por medio de contrasena en la terminal
de asistencia, puede asignar aqui la contrasena del personal. Configure la contrasefa del personal. Los disposi-
tivos de T&A con pantalla en blanco y negro admite contrasefas con solo cinco digitos. El dispositivo T&A con
pantalla a color admite contrasefas de 8 digitos de longitud. Cuando cambie una contrasefa, borre la contra-
sefa anterior en el campo correspondiente y luego ingrese la nueva contrasena.

« Contrasefa Propia: Esta es la contrasena con la que el empleado podra iniciar sesion en la interfaz de em-
pleado de BioTime, ya sea en un navegador web o en la App movil.

« Fecha de empleo/contratacion: Automaticamente se muestra la fecha actual. Aqui podemos indicar desde
cuando figura el emplead en la empresa.

« Tipo de empleo: seleccione el tipo de empleo de la lista desplegable. Se puede configurar como Empleado
o Contratista.

« Tipo: seleccione el tipo de empleado de la lista desplegable. Se puede configurar como Permanente o Tem-
poral.

« Posicidn: seleccione la posicion de la lista desplegable.
Foto del empleado
1. Haga clic en Examinar y seleccione la foto que se cargard. Después de la seleccién, se muestra la foto, como

se muestra en la imagen a continuacion. La foto del empleado también se sincroniza autométicamente desde
los dispositivos biométricos con reconocimiento facial que tengan la funcién “Foto de Usuario”
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(Optimal Size 120x 140 Pixel)
Browse

Nota: El tamafo de una foto de empleado no puede exceder los 16 KB ni 120x140 pixeles.
Detalles de Personal

Haga clic en la fila con titulo “Detalles de Personal” para expandir las opciones.

© Detalles de personal

Oireccién de Empresas| | Teléorodeofignas | compleaios] |
Oireccion de Casa:| | TelefonodeCasas | Numerode Empleago: ]
Cofigoposta | TeleforoMobi: | emal |

Numerode Sequro sodali | P

© Alerta de Caducidad
© Configuracién de asistencia

1 Configuracién de control de acceso

Agregue la informacién deseada, incluido el correo electronico del empleado, el cual debe agregarse si se desea
que el empleado reciba notificaciones en su correo con el status de las solicitudes que realice en la interfaz de
empleados (Consulte 6.6.1 Inicio de Sesién de Empleados para mas informacion)

Alerta de Caducidad

Configure la fecha de expiracion de los documentos importantes presentados por el empleado al momento en
que fue contratado. (Agregue los tipos de documentos en Personal > Configuracion de Documentos)

@ Alerta de Caducidad

Licencia Conducir  Vence el:[2018-11-22 Alerta de Correo: [Si ¥| Antes[30 | diats)
ID Nacional Vence el:[2019-08-01 Alerta de Correo: [Si ¥] Antes30 | diats)

) Configuracién de asistencia

) configuracién de control de acceso

filSaveandNew /OK () Cancel

Vencimiento: Es posible establecer una alerta para la fecha de vencimiento de los documentos. La alerta se
realiza a través de correo electrénico antes de la fecha de vencimiento configurados.

Configuracion de Asistencia
Haga clic en la fila con titulo “Configuracién de Asistencia” para expandir las configuraciones.

© Alerta de Caducidad

@ Configuracién de asistencia

Ama:w - Contrasefia propia: [123456 |
0 1 Sin Asignar Habiltar Ia funcién de ssistencia:
[0 2 Branch Puesia Privilegios del Dispositivo:

¥ 3 zKTecoOficina
O 4 prueba xico
[ 5 Malaysia

1 Configuracién de control de acceso

fiSwveandNew W/OK @ Cancel
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Configure el Area (si no se selecciona alguna, autométicamente se establece el rea 1 por defecto del sistema.
Un empleado puede pertenecer a mas de un area) y Habilitar la Funcion de Asistencia (el valor predeterminado
es"Si","No" significa que este empleado no estd incluido en el célculo del reporte de asistencia). Para algunos
altos directivos y personal temporal que no requieren control de asistencia, se puede establecer en “No".

Nota: Para la configuracién del drea de asistencia, la cual controla en cuéles dispositivos se sincronizara la infor-
macion del empleado, consulte 4.1 Establecer Area

Privilegio de dispositivo: Configure el privilegio que tiene el empleado dentro del/los dispositivo(s)
biométrico(s) (Areas) con alguna de los siguientes opciones:

Contrasefia propia: 123456
Habilitar la funcion de asistencia:
Privilegios del Dispositiva:

Empleado

Registrar
Administrador del Sistema
Super Administrator

Después de completar la configuracion, haga clic en Aceptar para guardar (haga clic en Guardar y Nuevo para
agregar otro empleado) y regrese a la interfaz de Personal. La informacion del nuevo empleado se muestra en
la lista de personal.

Nota: El nimero del empleado debe ser Unico e irrepetible, pues es el nimero con el que se da de alta tanto
en el sistema como en todos los biométricos a sincronizar. Durante la verificacion, el software realiza consultas
numéricas automaticamente en la base de datos.

Configuracion de Control de Acceso
) Configuracién de control de acceso

*Grupo de Acceso:| 1 Grupo de Acceso I ¥ | *Metodo de Autentificacion:| Apply Group Mode ¥
wAplicar horario de Grupo: *Horarios de Apertura: 01 00 00

E Save and New /0K ) Cancel

Haga clic en la fila con titulo “Configuracién de Control de Acceso” para poder expandir las opciones.
Grupo de acceso: Para asignar el grupo de acceso por empleado.

Método de Autenticacion: La opcion para seleccionar el método de autenticacion para la apertura.
Aplicar Horario de Grupo: La opcion para habilitar / deshabilitar la zona horaria del grupo.
Horarios de Apertura: mostrard la zona horaria actual asignada para el empleado.

Para més informacion, consulte el capitulo 5.- Control de Acceso.

Configuracion de Aplicacion Movil*

Haga clic en la fila con titulo “Configuracion de App Movil” para expandir las configuraciones. En esta seccién
puede habilitar el uso de App Mévil para el empleado seleccionado.

*Nota: Las funciones de App mévil estan sujetas a la adquisicion de una expansion de licencia por cantidad de
puntos moviles. Consulte a ZKTeco o a su proveedor si desea adquirir las funciones de App movil de BioTime

BioTime 7.0
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Estatus de App: Habilite esta opcion para permitir al empleado utilizar la App movil de BioTime. Deshabilitar
esta opcion significa que el usuario no podra utilizar las funciones de la App.

Privilegio de App: Esta funcidn establece el privilegio que tendra el empleado dentro de la App movil.

-Empleado: Este privilegio permite al empleado checar asistencia en la App (con geolocalizacion GPS), ver sus
registros de asistencia y solicitar permisos, checadas manuales, etc.

-Administrador: Este privilegio permite usar todas las funciones de la App, como ver reportes de asistencia,
aprobar o rechazar solicitudes, etc.

Nota: Al habilitar el uso de App mévil para un usuario, el usuario primero debe iniciar sesion en la App usando
su ID de empleado y Contrasena Propia para que su informacién sea visible en la interfaz “App Movil” que se
encuentra en el modulo "Dispositivo’, como se muestra en la siguiente imagen. Para mas informacion, consulte
la seccion 4.6 App Movil.

Masesge WorkCote Area Deica Dece Opestion g ResiTima Meniorng e Agp Asmouncament fetfaten Actin 103

) ooz 8 1110504 2010052 1005142

i
) oniosses a0ie0119 143712 20180401 1757
ey

3.3.2 Importar Empleados con Plantilla

Nota: Para informacion mas detallada de esta funcion, consulte el documento de ayuda Guia de Importacion-
Migracién de Datos, puede descargarlo desde la pagina www.zktecolatinoamerica.com/biotime-7-0

El sistema permite importar empleados masivamente mediante una plantilla en formato xls

1.Seleccione Personal > Personal > Importar y de clic en Obtener Plantillas de Importacion.

2.Descargue la plantilla y llénela con los datos de los empleados. No. de Personal, No. de Departamento y
Nombre son datos obligatorios.

3.Asegurese de no cambiar ningun titulo de las columnas de la plantilla. Al mismo tiempo asegurese de que
todos los datos (celdas) que introduzca en la plantilla estén en formato de texto.

4.Haga clic en Seleccionar Archivo para subir la plantilla de importacion.

5.Espere a la pantalla de confirmacién. Si no se confirma la importacién, revise que su plantilla esté en el forma-
to correcto (xlIs) y que la informacion tenga un formato correcto.

= Cortar Arial <10 AR = Texto - g
R X o AT & DI 4
pegar ™ [ Copiar opur |8 11U H-FE- 3-A- A Combinary centrar * Ajustartexto (12~ % 2 |4 & Formato condicional * Darformato comotabla * | Autosuma ™ Autofittro ™ O1
HEEDER OO v Wwwes X &) import Template @4)xis* X+ | Q Haga clic para buscar co
A3 - Q fx
A B c D E 7 F G H i J K L M
No. de Usuario Nombre Apelido No. de Departamento Departamento No de Posicion  Posicion Fecha de Empleo  No. de Tarjeta Area Género Telefono Mobil | Cumplearios
/5001 Roberto Sanchez fa ZKMX 2 SubGerente  2018-01-01 B Hombre 714261426371

4
1
2
3
4
5
6
7
8
9

3.3.3 Eliminar un empleado

En la interfaz de Personal, seleccione el empleado (0 empleados) que se eliminard y haga clic en Borrar en la
esquina superior izquierda de la lista de personal para acceder a la interfaz de confirmacién para su eliminacion.

Luego haga clic en Aceptar para completar la operacién de eliminacion.

Nota: Cuando elimina un empleado, la informacion de este empleado en la base de datos y en los biométricos
también se elimina.
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3.3.4 Re-sincronizacion de informacion a los dispositivos

En la lista de personal, seleccione un empleado (o empleados) y haga clic en Resincronizar dispositivo para
acceder a la interfaz de confirmacion para sincronizar la informacion del personal.

Haga clic en OK para confirmar. La informacion de los empleados seleccionados se sincronizara en todos los
dispositivos (areas) a los que pertenezcan los empleados.

3.3.5 Eliminar una plantilla biométrica
En la lista de personal, seleccione un empleado (0 empleados) y haga clic en Mas> Eliminar plantilla biométrica
para acceder a la interfaz de confirmacion para eliminar una plantilla de huella digital, rostro, vena o palma de

un empleado.

Haga clic en OK para confirmar y se borrard la plantilla del empleado seleccionado, y también se eliminard la
plantilla de dicho empleado en los dispositivos.

3.3.6 Activar App Mdvil a grupo de empleados.

En la lista de personal, seleccione un empleado (0 empleados) y haga clic en Mas> Activar App para acceder a
la interfaz de confirmacion para Activar el uso de App.

Haga clic en OK para confirmar, ahora los empleados podras usar las funciones de la App movil.
3.3.7 Ajuste del personal

El ajuste de personal se refiere a la transferencia de personal (ajuste de departamento, de posicion o de drea) y
renuncia del mismo.

Transferencia de personal
Hace referencia al ajuste del departamento, posicion y el ajuste del area.

A continuacion, se usa describe el proceso para ajustar el departamento como ejemplo para describir opera-
ciones especificas.

1.En la lista de personal, seleccione un empleado y haga clic en Ajustar Departamento para acceder a la interfaz
de ajuste del departamento.

2.En lalista desplegable “Departamento Ajustado’, seleccione el departamento al que se moverd el empleado e
ingrese la informacion en Motivo de Transferencia y Comentario seguiin sea necesario.

3.Después de completar la configuracion, haga clic en OK para guardar la configuracion para regresar a la
interfaz de Personal.

Nota: Las operaciones de ajuste de &rea, regularizacion y transferencia de posicion se realizan de la misma forma
que un ajuste de departamento.

Renuncia de personal

En la interfaz de Personal, seleccione el empleado para la renuncia y haga clic en Renuncia para acceder a la
interfaz de renuncia de personal.

3.4. Renuncia de personal

Las operaciones de renuncia de personal se refieren a la renuncia del personal, el reintegro de la renuncia y
deshabilitar funciones de asistencia.

3.4.1 Agregar un empleado para la renuncia

Haga clic en menu Personal > Renuncia > Agregar para acceder a la nueva interfaz para agregar una salida de
personal.
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3.4.2 Deshabilitar asistencia

Para un empleado recientemente agregado en la lista de renuncia y se desea deshabilitar su asistencia inmedia-
tamente, siga el siguiente método para deshabilitar la asistencia.

En la lista de personal renunciado en la interfaz de Renuncia, haga clic para seleccionar el empleado que ha
realizado la renuncia y a quien debe deshabilitarse su asistencia y posteriormente haga clic en Deshabilitar
Funcion de Asistencia en la parte superior a la lista de personal para acceder a la interfaz de confirmacion para
deshabilitar asistencia.

Haga clic en Aceptar para confirmar y deshabilitar la asistencia del empleado que ha renunciado.
3.4.3 Reestablecer a un empleado que ha renunciado

Reestablezca a un empleado que se haya retirado de la lista de personal renunciado a la lista de personal, elimi-
ne a este empleado de la lista de personal renunciado y recupere su archivo.

1.En la lista de personal renunciado en la interfaz de Renuncia, haga clic para seleccionar al empleado que
renuncié que debe restablecerse y luego haga clic en Recontratar ubicado en la parte superior de la lista.

2. Haga clic en Aceptar para confirmar y restablecer la informacion de este empleado que renuncié a la lista de
personal (en el trabajo).

3.5 Emisidn de Tarjetas para empleados
Seleccione Personal > Emision de Tarjeta para acceder a la interfaz para asignar tarjetas ID a los empleados.
3.5.1 Emitir una Tarjeta

Asigne un niimero de tarjeta a los empleados que puedan verificar asistencia por medio de éstas. La asignacion
puede ser manual o por medio de un lector/enrolador de tarjetas RFID.

Como usar un enrolador de tarjetas

El enrolador de tarjetas se conecta con una PC por puerto USB. Haga clic en la casilla del nimero de tarjeta a
agregar, coloque la tarjeta a agregar en el enrolador y el nimero de la tarjeta se agregarad automaticamente en
la casilla.

Como agregar una tarjeta
Seleccione Personal > Emision de Tarjeta > Emitir Tarjeta para acceder a la interfaz para asignar tarjetas.

Descripcién de Parametros
. Personal: Haga clic en el menu desplegable para seleccionar a un empleado de la lista.
. No. de Tarjeta: Introduzca el nimero de tarjeta manualmente o con un lector/enrolador.

Haga clic en OK. Regresara a la interfaz anterior y el nimero de tarjeta se visualizard en la informacion del
empleado.

3.5.2 Emision de Tarjetas por Lotes

Para asignar nimeros de tarjeta de forma masiva:

1.Seleccione Personal > Emision de Tarjetas > Emision por Lotes.

2.Introduzca un No. Inicial de Personal y No. Final de Personal (sin exceder el nimero de empleado mas alto
asignado) y haga clic en Generar Lista. Se generard una lista ordenada de los empleados que no tienen asignado
un nimero de tarjeta que estén dentro del rango especificado.

3.Introduzca un nimero de tarjeta en la casilla 0 obtenga el nimero a través del lector/enrolador.
4.Automaticamente el sistema le asignara la tarjeta al empleado, mostrandolo en el lado derecho de la interfaz.
Enseguida el sistema estard listo para asignar una tarjeta al siguiente empleado de la lista.
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5.Cuando termine de asignar tarjetas, haga clic en OK para regresar a la interfaz anterior.

Departamento  Posicion  Personal Renundla  Emision de Tarjeta Configuracién de Documentos

1 Posicion: Personal -> Emisién de tarjeta ->Emisién por Lotes

4 : generada

No. Inical de personalil | Forma de emiti tarjeta: Lector de Tarjeta ¥
No. Final de personal: 500 Generar lista Nimero deTarjeta:____ Ok Limpjar
Sin terjeta emitida: 15 Torjetas emitidas: 2
T | [ A
000000005 fernando s |l 000000003 raul 5 3456
000000006 Angelica s | 5 oooo0o00r 1 s so7e746345
000000008 Antonio Hemandez 5 |
000000005 Karna s |
000000010 sesica s I
000000011 uzn Manuel s
000000012 dorge de Lean s
000000013 s
000000014 i Aguiar s
n0nnon01S s A
VoK Qancel

3.6 Configuracion de Documentos

El sistema permite mantener un control de la fecha de expiracion de los documentos laborales de los emplea-
dos (contratos, identificaciones, etc). Esta funcion sirve para mandar notificaciones por correo electronico a los
empleados para recordarles que sus documentos estan por expirar.

Seleccione Personal > Configuracién de Documentos > Agregar. En esta interfaz podra agregar los tipos de
documentos.

Personal

Departamento  Posicion Personal Renuncia Emision de Tarjeta Configuracion de Documentos

[ Posicion: Personal > Configuracién de documentos-> Agregar

N —
“Hombre del Documente: ]

@ Save and New  +/0K @) Cancel

Capitulo 4 Gestion de Dispositivos

Para gestionar la asistencia, es necesario que el usuario instale dispositivos biométricos en cada lugar de trabajo
y los conecte a internet. Luego, se deben configurar los pardmetros correspondientes en la seccion ADMS/
Servidor Nube* de cada dispositivo para lograr la comunicacion con el servidor de BioTime7.0.

*Nota: No todos los dispositivos biométricos de ZKTeco incluyen o soportan la funcion ADMS Asistencia. Con-
tacte a su proveedor si requiere adquirir o actualizar dispositivos con la funcion.

Una vez establecida la comunicacion de los dispositivos biométricos con el servidor, es posible gestionar cada
biométrico de forma remota para sincronizar los de datos de empleados, huellas, checadas y lograr una solu-
cion centralizada de Tiempo & Asistencia.

4.1 Establecer Area

Un Area representa la ubicacion geografica del dispositivo biométrico dentro de la estructura de la empresa.

Cree diferentes areas para sincronizar la informacién de los empleados en dispositivos especificos de acuerdo a
su ubicacion geografica designada y organizacion deseada.

Todos los dispositivos biométricos que se sincronizan con BioTime7.0 deben asignarse a un area.

Un dispositivo puede pertenecer Unicamente a un area, pero un area puede tener asignado varios dispositivos.
Un empleado puede pertenecer a una, varias, todas o ningun area del sistema.
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El sistema sincronizard automéaticamente la informacién de los empleados asignados a un érea hacia todos

los dispositivos pertenecientes a esa drea. No es necesario administrar manualmente a los empleados en cada
dispositivo individual.

Seleccione Dispositivo > Area para entrar a la interfaz de configuracion de areas. El sistema incluye un area
por defecto con el nombre “Nombre del Area"y cédigo 1. Esta drea estd reservada por el sistema, no se puede
eliminary se recomienda no asignarle dispositivos.

Bienvenido, test

Mensaje  Codigo de trabajo Area  Dispositivo Registro de operacion del dispositivo  Monitoreo en Tiempo Real
1 Posicion: Dispositivo -> Area

Wi codgodeam] ] Nombre de Area Obsarvaciones

Sin Acignar

+Sincronzzacién de datos del dispositivo +Borrar Area Total 5 Records/1 Pagina @@ O Q1 |® (20 v)
R Y T ey o e ey e o

rror Area

Branch Pucbla

2KTecoOficina

prueba xico

Procurement 3 ZKTecoficina Doble

Editer Borrer Arca
Edtar Borrar Are

Nota: No se recomienda utilizar el Area 1 para la configuracion de la empresa, pues es un érea reservada por el
sistema. Asignele un nombre para identificar que no debe usarse, por ejemplo “Sin Asignar”.

4.1.1 Agregar un Area

1- Seleccione Dispositivo > Area > Agregar para entrar a la interfaz de agregar areas.

Establezca los pardmetros segun lo requiera:

. Caédigo de Area: Un codigo Unico para identificar el érea.

. Nombre del Area: Introduzca un nombre del érea.

. Area Principal: Si se trata de una sub-area, seleccione el érea principal en la lista desplegable (opcional).

" Dispositivo

[¥]

Mensaje  Codigo de trabajo  Area  Dispositivo

 Posicion: Dispositivo -» Area-> Agregar

B —
*Nombre del Area: |Ciudad de Mexico

area Principal

Observaconess |

fi SaveandNew /0K (2 Cancel

2.-Haga clicen OKy regresard a la interfaz anterior. En la lista se reflejara el area recién agregada y a la derecha
podra observar el organigrama de éreas.

4.1.2 Eliminar un area

1.- En la lista de éreas seleccione las dreas a borrar y haga clic en Borrar Area ubicado en la parte superior de la
lista, o haga clic directamente en Borrar Area bajo la columna Operaciones Relacionadas.

2-Haga clic en OK para eliminar el &rea seleccionada. Regresaré a la interfaz anterior.

Nota: No es posible eliminar un drea que tenga asignado empleados o dispositivos. Primero quite a todos los
empleados y dispositivos de esa drea antes de intentar eliminarla.

4.1.3 Editar un area

1.- En la lista de éreas, haga clic en sobre el cédigo del &rea a modificar o en el botén Editar ubicado bajo la
columna Operaciones Relacionadas.

2.- Modifique los pardmetros que desee. Luego haga clic en OK para guardar los cambios y regresar a la interfaz
anterior.
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Mensaje Codigo de trabajo  Area Dispositivo  Registro de operacién del dispositivo  Monitoreo en Tiempo Real

™ Posicion: Dispositivo -> Area

= Codigo del Area | Wombre del A Observaciones ]
-Sincronizacién de datos del dispositivo -Borrar Ares Total 17 Records/1 Pagina @O QL]
CIErp PR vl e Do
Sin Asignar
D 1620 Dchain r
M 121 Dchain2 1620 Dchain Editar Borrar Area

4.1.4 Sincronizar Datos del Dispositivo

Esta herramienta permite sincronizar manualmente los datos del servidor hacia todos los dispositivos pertene-
cientes a un area especifica. (Normalmente la sincronizaciéon es automatica, esta operacion solo es necesaria
cuando los datos entre el servidor y los dispositivos son inconsistentes, debido a anormalidades en la conexion
ainternet u otras condiciones).

1.- En la lista de dreas, seleccione un &rea donde se encuentren los dispositivos que desea re-sincronizar y haga
clic en Sincronizacion de Datos del Dispositivo para acceder a la interfaz de confirmacion.
2.-Haga clic en OK para reiniciar y sincronizar el/los dispositivos.

Nota Importante: La operaciéon de sincronizacién de datos desde el servidor hacia los dispositivos primero
eliminard los datos existentes en los dispositivos (excluyendo registros de asistencia) y después volverd a des-
cargar los datos correspondientes hacia esos dispositivos. Es critico asegurar una conexion a internet répida y
estable, asi como evitar fallas de energia durante esta operacion.

4.2 Gestion de Dispositivos

Establezca los pardmetros de comunicacion para sincronizar los dispositivos. Cuando la comunicacién es exi-
tosa, podrd ver la informacion de los dispositivos conectados y asignar o cambiar el Area del mismo. También
podra realizar operaciones de monitoreo, carga y descarga de informacion.

- Sincronizacion de doble via.

Después de que un dispositivo se conecte al sistema y lo agregue, todos los empleados y registros de asistencia
existentes en el dispositivo se sincronizaran hacia el sistema. De la misma forma, los empleados que ya existian
en el sistema asignados a la misma drea al que asigno el dispositivo recién agregado, se sincronizaran hacia el
dispositivo.

* Nota: Es importante asegurar que cada empleado tenga un nimero de Usuario Unico antes de sincronizar un
dispositivo, de lo contrario los empleados que compartan un mismo nimero de usuario se traslaparan.
Posteriormente, si selecciond Carga de Datos en Tiempo Real al dar de alta el dispositivo en el sistema, todos los
datos que se editen/agreguen en el dispositivo se sincronizaran automaticamente a BioTime7.0. De lo contrario,
el dispositivo se sincronizara en las horas especificas configuradas.

Si detecta que algunos datos del dispositivo no se sincronizaron en su totalidad, puede seleccionar el dispo-
sitivo de la lista y hacer clic en Sincronizar Datos del Dispositivo Nuevamente para sincronizar los datos del
dispositivo hacia el sistema. Algunos dispositivos con firmware anterior al 8.0 pueden tardar en sincronizar los
datos autométicamente.

Seleccione Dispositivo > Dispositivo para acceder a la interfaz de gestién de dispositivos. Todos los dispositivos
conectados se muestran en la lista.

Bienvenido, Prueba

Mensaje Codigo detrabajo Area Dispositivo Registro de operacion del dispositivo  Monitoreo en Tiempo Real

Numero de Serie ] Nombre del Area| Estatus [ <] Qeuscar MAvanzade ¢ Limpiar MArea

Pégina 000 Q1O

c7040037042000026  199.206.12.25
00164500001 1092081225

2010-10°02 0812415
2010-10-02 05:06:10
2016-10:02 09154111
20100525 20118152
2018-10-02 08:54:10
2018-10-01 08:38111 iClocks60 Ver 1.0.0-20150331 2 2 o

6235154400976 197.190.106.122
6335160101250 189.211.235.73
335160400512 197.184.6.137
AEvB174361422 196.53.67.139

BioTime 7.0 21




La interfaz muestra la siguiente informacion:

Nombre del Dispositivo: Se muestra el nombre que le asignemos al dispositivo. Para dispositivos listos para
agregarse automaticamente, el nombre es auto_add.

Numero de Serie: EI NS del dispositivo.

Direccion IP: Muestra la direccion IP del dispositivo.

Nombre del Area: Muestra a cual &rea se asigné el dispositivo.

Estatus: significa conectado, significa desconectado.

Modelo de Dispositivo: Muestra el modelo del dispositivo.

Version de Firmware: Muestra la version de firmware del dispositivo.

Conteo de Usuario: Muestra la cantidad de usuarios registrados actualmente en el dispositivo.

Conteo de FP: Muestra la cantidad de huellas registradas en el dispositivo.

Conteo de Rostros: Muestra la cantidad de plantillas faciales registradas en el dispositivo.

Conteo de VD: Muestra la cantidad de venas dactilares registradas en el dispositivo.

Conteo de Palma: Muestra la cantidad de plantillas de palma registradas en el dispositivo.

Conteo de Eventos: Muestra la cantidad total de registros en el dispositivo.

Conteo CMD: Muestra la cantidad de comandos que estan corriendo en el dispositivo en ese momento.

4.2.1 Agregar un Dispositivo Biométrico

Hay 2 formas de agregar dispositivos: Manualmente y Automadticamente. Se recomienda agregar de forma
automatica.

Agregar Dispositivo Automaticamente

BioTime puede detectar automdticamente los dispositivos que se estan comunicando con el servidor. Sélo
necesita introducir la IP y puerto del servidor en la seccion ADMS/Srv. Nube del dispositivo. Una vez que los dis-
positivos se conecten a internet, la lista de dispositivos mostrard aquellos dispositivos listos para ser agregados
y sincronizados con el sistema (mostrando el nombre auto_add y el nimero de serie del dispositivo).

Mensaje Codigo de trabajo Area Dispositive Re

M Posicion: Dispositivo -> Dispositivo-> Detalles

Por favor ingrese la informacién del dispositivo; El nombre d

Nombre del Dispositivo:
“Numero de Serie: 5335160101250 |
*Direccion IP: 186 211 235 .73
#Puerto No. : 4370
*hrea:[1 sin Asignar [
Manage Door:
Zona de Tiampos

Cargar datos en tiempo Real: ¥/

Intervalo de solicitud (segundo):

VOK @ Cancel

Haga clic en un dispositivo (identificable por su nimero de serie) y establezca los siguientes pardmetros como
se requieran :

Nombre del Dispositivo: Introduzca un nombre, hasta 20 caracteres.

Numero de Serie: Introduzca el nimero de serie del dispositivo.

Direccion IP: Introduzca la direccion IP del dispositivo. Este dato se agrega autométicamente

Numero de Puerto: Introduzca el nimero de puerto del dispositivo, el valor por defecto es 4370 en el modo
de comunicacion por Ethernet.

Area: Seleccione un area de la lista desplegable.
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Manage Door: Seleccione si este dispositivo estad conectado a una puerta o no. Recuerde que solo es posible
configurar las opciones de control de acceso simple en puertas que se encuentren en la misma red local del
servidor. (Consulte el Capitulo 5)

Zona de Tiempo*: Seleccione una zona horaria para sincronizar la hora en el dispositivo.

Tiempo de Transmision Fijado: Establezca la hora para que el dispositivo transmita datos autométicamente al
sistema, con formato MM:SS. Si requiere mas de una hora, sepérelas con punto y coma.

Cargar datos en tiempo real: Seleccione si desea que la sincronizacién de datos sea constante y en tiempo
real (recomendado)

Para finalizar, de clic en OK. El dispositivo se agregaré a la lista.

*Nota: La Zona de Tiempo se configura en base a la hora del servidor. Las configuraciones de Cambio de Hora-
rio de Verano debe realizarse directamente en el dispositivo.

Agregar Dispositivo Manualmente

Seleccione Dispositivo>Dispositivo>Agregar para acceder a la interfaz de agregar dispositivo manualmente.
Introduzca todos los pardmetros del dispositivo de forma manual.

Por lo general, no es necesario agregar dispositivos manualmente.

4.2.2 Editar un Dispositivo

Haga clic en el nombre del dispositivo o en el botén Editar bajo la columna Operaciones Relacionadas en la
interfaz de lista de dispositivos.

i
|
H
H

I

e e QOOOE IO B
S

] o s

FERRERE

Nota: Los elementos en gris no se pueden editar. El nombre de los dispositivos no se puede repetir.
4.2.3 Eliminar un Dispositivo

Seleccione el o los dispositivos que desea eliminar activando la casilla D y después haga clic en Borrar ubicado
sobre la lista de dispositivos. También puede hacer clic en el botén Borrar bajo la columna Operaciones relacio-
nadas a la derecha de cada dispositivo.

4.2.4 Limpiar Fotos de Asistencia de un Dispositivo

Limpie las fotos de asistencia guardadas en un dispositivo de forma remota.
Seleccione el o los dispositivos activando la casilla C] y luego haga clic en Mas > Borrar Fotos de Asistencia.
Luego haga clic en OK para borrar las fotos de asistencia.

L. icioueso Ver 100-20150331 2
o asio0msn

)

= P
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4.2.5 Limpiar Registros de asistencia

Elimine de forma remota todos los registros de asistencia guardados en un dispositivo.

Seleccione el o los dispositivos activando la casilla D y luego haga clic en Mas > Borrar Todos los registros.
Luego haga clic en OK para borrar los registros.

4.2.6 Borrar Comandos del Dispositivo

Limpie los comandos mandados del sistema hacia un dispositivo durante la comunicacion.

Seleccione el o los dispositivos activando la casilla [:] y luego haga clic en Mas > Borrar Comando del Dispo-
sitivo.

Luego haga clic en OK para confirmar.

4.2.7 Coincidir datos del sistema con el dispositivo

Revise que la informacién de registros de asistencia en el dispositivo esté completa y coincida con la informa-
cion en el sistema.

Seleccione el o los dispositivos activando la casilla C] y luego haga clic en Mas > Coincidencia de Datos.

En la siguiente interfaz, elija la fecha y hora de inicio y fin para buscar la coincidencia de los datos entre el dis-
positivo y el sistema.

Luego haga clic en OK para confirmar.

Nota: La operacion de coincidencia de datos requiere que el protocolo de firmware de los dispositivos de
asistencia lo soporte.

4.2.8 Cargar registros de asistencia del dispositivo.

Cargue de forma manual los registros de asistencia del dispositivo al sistema.
Seleccione el o los dispositivos activando la casilla C] y luego haga clic en Mas > Cargar Eventos.
Luego haga clic en OK para confirmar.

4.2.9 Reiniciar Dispositivo

Reinicie de forma remota un dispositivo.
Seleccione el o los dispositivos activando la casilla D y luego haga clic en Mas > Cargar Eventos.
Luego haga clic en OK para confirmar.

4.2.10 Leer Informacién del Dispositivo

Lea informacion del dispositivo remotamente.

Seleccione el o los dispositivos activando la casilla C] y luego haga clic en Mas > Leer informacion del dispo-
sitivo.

Luego haga clic en OK para confirmar.

4.2.11 Sincronizar Datos del Sistema al Dispositivo

Sincronice los datos del sistema a todos los dispositivos seleccionados (se sincronizan los datos de los emplea-
dos del drea al que pertenece el dispositivo). Normalmente la sincronizacion es automatica, esta operacion solo
es necesaria cuando los datos entre el servidor y los dispositivos son inconsistentes, debido a anormalidades en
la conexion a internet u otras condiciones.

Seleccione el o los dispositivos activando la casilla D y luego haga clic en Mas > Sincronizar datos con el
dispositivo.

Luego haga clic en OK para confirmar.

Nota Importante: La operacion de sincronizacion de datos desde el servidor hacia los dispositivos primero
eliminard los datos existentes en los dispositivos (excluyendo registros de asistencia) y después volvera a des-
cargar los datos correspondientes hacia esos dispositivos. Es critico asegurar una conexion a internet rapida y
estable, asf como evitar fallas de energfa durante esta operacién.
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4.2.12 Cargar datos del Dispositivo al sistema manualmente

Es posible cargar los datos de empleados o de registros de los dispositivos al sistema manualmente. Normal-
mente la sincronizacion es automdtica, esta operacion sélo es necesaria cuando los datos entre el servidor y los
dispositivos son inconsistentes, debido a anormalidades en la conexion a internet u otras condiciones. También
es Util si desea un control mas especifico de los datos que se sincronizan al sistema.

Seleccione el o los dispositivos activando la casilla E] y luego haga clic en Mas > Cargar Datos Nuevamente
Luego haga clic en OK para confirmar.

4.3 Envio de Mensajes a Dispositivo

El sistema permite el envio remoto de mensajes hacia los dispositivos, que se mostrard ya sea en la interfaz
principal de los dispositivos de asistencia para que todos los empleados puedan visualizarlo (mensaje publico),
o bien solo podré verlo un empleado en especifico después de que registre su asistencia (mensaje privado).
Primero agregue los mensajes y su destinatario, luego envielos a los dispositivos.

4.3.1 Agregar Mensaje Publico

Seleccione Dispositivo > Mensaje > Mensaje Publico

Dispositivo: Seleccione uno o varios dispositivos en los que desea mostrar el mensaje.

Contenido de Mensaje Corto: El mensaje que desea mostrar.

Hora de Inicio: Hora en la que empezard a mostrarse el mensaje.

Duracion del mensaje: Tiempo de duraciéon del mensaje, en minutos.

Luego haga clic en OK para confirmar. El mensaje se mostrara en la lista de mensajes publicos con estatus No
Enviado, listo para enviarse.

4.3.2 Agregar Mensaje Privado

Seleccione Dispositivo > Mensaje > Mensaje Privado

Personal: Seleccione uno o varios empleados a quienes desea enviar el mensaje.

Contenido de Mensaje Corto: El mensaje que desea mostrar.

Hora de Inicio: Hora en la que empezard a mostrarse el mensaje.

Duracion del mensaje: Tiempo de duracién del mensaje, en minutos.

Luego haga clic en OK para confirmar. El mensaje se mostrara en la lista de mensajes privados con status No
Enviado, listo para enviarse.

4.3.2 Enviar Mensajes a Dispositivos

1.- Seleccione los mensajes que desea enviar a los dispositivos activando la casilla D . Estos se visualizaran para
su destinatario correspondiente (publico o privado) a la hora programada en el mensaje.
2.- Luego haga clic en OK para confirmar el envio. El status de envio del mensaje se cambiard a SI.

4.4 Monitoreo en Tiempo Real

El monitoreo en tiempo real es un proceso en el que el administrador puede observar en vivo los eventos y
estados que ocurren en los dispositivos conectados al sistema.

Cuando entra a esta interfaz, puede ver qué personas estan realizando checadas en ese momento.
Adicionalmente, la interfaz principal (Tablero de estadisticas) incluye un médulo de monitoreo en tiempo real
de los eventos del dia en curso.

Monitoreo en Tiempo Real(Hoy)

000002005
J S e BN Ertrada
£
000006000 —
l olo , ele Emsama Entrada z;
P 000001001 i MBas0 15
3 1001 i Entrada ;
05
000007011 AEED
& Gutierrez , Gustavo & 16:24:00 Entrada o
00:00
000007001 i mBaso 3
1 i 16:23:21 Enadn -
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Elija Dispositivo > Monitoreo en Tiempo Real para acceder a la interfaz.

o s crsss et o s s i porcote o ooy s o paesrs |

000000003 2018-10-02 10:14:05 AFeE173160001 Area MB350
000008000 20181002 10:13:55 & MB4s0 AFeE173160001 rea MB4s0
‘c00008000 20181002 10:13:54 Entrads Contr MB4s0 AF6E173160001 Area MB350

La funcién de monitoreo en tiempo real da una descripcion breve del personal que ha checado en ese mo-
mento.
Informacion:

. Numero del Empleado

. Hora de Checada

. Estado

. Modo de Verificacion

. Numero de Serie del Dispositivo
. Nombre del Area

4.5 Codigo de Trabajo

Un codigo de trabajo es una pieza de informacion adicional y opcional que puede enlazar a las checadas que
hagan sus empleados en los dispositivos. Sirve para reconocer los diferentes tipos de checadas que puede ha-
cer un empleado, traduciéndolos a un cédigo que puede exportarse a un reporte compatible con un software
de Némina.

Si usted decide utilizar la funcion Cédigo de Trabajo, asegurese de activar la funcion “Cédigo de Trabajo Reque-
rido”" directamente en sus dispositivos biométricos.

Para agregar diferentes cédigos de trabajo y subirlas a uno o varios dispositivos siga estos pasos:

Elija Dispositivo > Cédigo de Trabajo para acceder a la interfaz de cddigo de Trabajo.

Mensaje Codigo de trabajo Ares Dispositivo  Registro de operacion del dispositivo  Monitoreo en Tiempo Real

= posici

digo de trabajo

nombra ] Qpuscar Mavanzade ¢ Limpiac

Total 0 Records/ 0 Pagina

gomac
T T v e

4.5.1 Agregar Codigo de trabajo y subir a dispositivo.

1. Seleccione Dispositivo > Cédigo de Trabajo > Agregar para acceder a la interfaz de cédigo de trabajo.

Menssje  Codigo de trabajo Area Dispositivo  Registro de operacion del dispositivo  Monitoreo en Tiempo Real

= Posicion: Dispositivo -> Codigo da trabajo-> Agregar

low  \SOK @ Cancel

Establezca los siguientes pardmetros

No.: Introduzca el Cédigo de Trabajo

Nombre: El nombre del codigo de trabajo.

Dispositivo: Seleccione los dispositivo de la lista desplegable, en dichos dispositivos que se sincronizaré el c-
digo.
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2.- Después de configurar, haga clic en OK para guardar los cambios y regresar a la interfaz de codigo de trabajo.
Los codigos de trabajo agregados se mostrardn en la interfaz.

4.6 App Movil

BioTime7.0 es compatible con una aplicacion para celulares Android e iOS*. En esta seccion puede administrar
alos empleados que tienen derecho a utilizar las funciones de la aplicacion con su instalacion de BioTime7.0
*Nota: El uso de la App movil de BioTime7.0 estd sujeto a una expansién de licencia segun la cantidad de
usuarios o puntos. El uso de la aplicacion BioTime?7.0 puede no estar disponible en todas las regiones. Para mas
informacién consulte la Guia de Usuario App BioTime7.0 en la web oficial de ZKTeco Latinoamérica.

4.6.1 Agregar un Usuario de App Maovil

Para que un empleado pueda usar las funciones de la App, primero debe activarse su uso en el modulo Personal
(Consulte la seccion App Movil del capitulo 3.3.1 Agregar un Empleado y 3.3.5 Activar App Mévil a grupo de
empleados.)

Nota: Después de que un empleado tenga activado el uso de la App, primero debe iniciar sesién desde la App
para poder visualizar su informacion en Dispositivo> App Movil.

4.6.2 Eliminar un Usuario de App Maévil

Para eliminar los privilegios de uso de App movil de un empleado, seleccione el/los empleados activando la
casilla y haga clic en Borrar. También puede borrar directamente haciendo clic en Borrar bajo la columna
Operaciones Relacionadas.

4.6.3 Notificacion PUSH

Puede enviar un mensaje en forma de notificacion a los empleados que usan la App Movil. Seleccione el/los
empleados activando la casillay haga clic en Notificacion PUSH. Introduzca el mensaje deseado y haga clic
en OK.

4.6.4 Forzar Offline

Si.un empleado tiene la App activa en més de un dispositivo mévil, puede usar la funcion Forzar Offline para
deshabilitar los dispositivos moviles que sobran.

Al mismo tiempo, puede seleccionar empleados con App deshabilitada y volver a habilitar su privilegio de
uso de App en un dispositivo movil. Solo seleccione al empleado o empleados en cuestion, de clic en Mas >
Habilitar.

Capitulo 5 Control de Acceso.
El modulo control de acceso simple* incluido en BioTime7.0 permite al administrador establecer el horario

de apertura de una puerta, los empleados que pueden abrir una puerta, asi como controlar otros pardmetros
relacionados a la cerradura.

* Nota: Las funciones de control de acceso de BioTime7.0 estan limitados a los dispositivos conectados dentro
de la misma red local del servidor de BioTime?7.0. El control de acceso en dispositivos ubicados en sitios dife-
rentes al servidor puede lograrse de forma independiente con las funciones de control de acceso incluidas en
los dispositivos biométricos de ZKTeco. Si requiere funciones avanzadas de control de acceso, pregunte por las
soluciones de control de acceso (ZKBioSecurity) que ofrece ZKTeco




QBuscar Mavansade ¢ Limpier

Total 3 Records/ . Pégina OO0 L]

5.1 Horarios de Apertura

El Sistema puede definir 50 horarios de apertura. En cada horario de apertura puede definir intervalos efectivos
de apertura dentro de las 24 horas de cada dia de la semana. Cada intervalo de tiempo tiene precision de mi-
nutos (Formato HH:MM — HH:MM).

Seleccione Control de Acceso > Horarios de Apertura.

5.1.1 Agregar Horario de Apertura

Cada horario de apertura define los intervalos vélidos dentro de una semana.

Seleccione Control de Acceso > Horarios de Apertura > Agregar para agregar los intervalos vélidos de un ho-
rario de apertura.

Bienvenido, Pruet

Horarios de Apertura Vacaciones Puerta  Niveles de Acceso  Establecer acceso por nivel Establecer acceso por empleado  Anti-Passback  Grupo de Acceso

= Posicion: Control de Accesos > Horarios de apartura-> Agregar

. Horario de Apertura: Introduzca el nombre del horario
. Hora de Inicio y de Fin: Establezca los intervalos validos dentro de una semana.
5.2 Vacaciones/Dias Festivos

Las configuraciones de Vacaciones permiten configurar horarios de apertura durante los dias festivos o vaca-
ciones.

5.2.2 Agregar Dia Festivo/Vacaciones
Seleccione Control de Acceso > Vacaciones > Agregar para asignar un horario de apertura a un dia festivo.
5.3 Puerta

Configure los pardmetros de las puertas a controlar en BioTime7.0. En esta seccion se muestran las puertas de
los dispositivos que, al agregarlos, se indicé que tenfan conexién a una puerta/cerradura.

Configure pardmetros de la puerta incluyendo Tipo de sensor de puerta, retardo para cierre, retardo del sensor,
reintentos para alarma (cuando el biométrico estd conectado a una alarma auxiliar), retardo de alarma, Periodo
Normalmente Abierto, Periodo Normalmente Cerrado, etc.
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Control de Acceso

Bienvenido, Admin

Horarios de Apertura  Vacaciones  Puerta  Niveles de Acceso  Establecer acceso por nivel  Establecer acceso por empleado  Anti-Passback ~ Grupo de Acceso

1 Posicion: Control de Accesos -> Puerta

g Nombre de fa Puerta ] Nombre del Dispositve |

QBuscar M Avanzado  Limpiar

-Desbloquear -Borrar comando del Dispositivo

Total 2 Records/1 Pigina @@ O O
it e i |ttt et e e ol s o e it i e o e ot i

O auto add-1 OCL7040037042000026(auto_add) © 30 3 o
[ MB460-1 AF6E173160001(MB460) ° Cerrar 30 3 °

5.4 Niveles de Acceso

Un nivel de acceso es la combinacion de un Horario de Apertura con Puertas Especificas.

Selecciones Control de Acceso > Nivel de Acceso > Agregar para agregar un nuevo nivel de acceso con un
nombre y horario de apertura.

Luego, en la lista de niveles de acceso creados, haga clic en Agregar Puerta para asignarle puertas al nivel de
acceso.

Bienvenido, Pructa.

Horarios de Apertura Vacaciones Puerta

por nivel por empleado  Anti-Passback Grupo de Acceso

1 Posicon: Control de Accasos -> Niveles de acceso ->Agragar Pusrta

Seleccionar Niveles de Awcssa(s) TC

VoK Qgancel

5.5 Establecer Acceso por Nivel
Seleccione un nivel de acceso creado previamente y asignele empleados.

Seleccione Control de Acceso > Establecer Acceso por Nivel > Agregar usuario para agregar empleados a un
nivel de acceso de la lista.

e

)

O escrveacutprabuscr

5.6 Establecer Acceso por Empleado
Seleccione un empleado en especifico y asignele un nivel de acceso

Seleccione Control de Acceso > Establecer Acceso por Empleado > Agregar Nivel de Acceso para asignarle un
nivel de acceso a un empleado de la lista.
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Horarios de Apertura Vacaciones Puerta Niveles de Acceso Establecer acceso por nivel  Establecer acceso por empleado

->Agragar Nivel de Accaso

Seleccionar Personal(s):000000007 Gerardo Francisco Reina

Niveles de Accazor

Orc
[ Acceso zk.

VoK pgancel

5.7 Anti-Passback

La funcién Anti-Passback es Util cuando se necesita restringir que los empleados con tarjetas entren primero
por una puerta antes de poder salir por esa misma puerta, y viceversa, manteniendo los registros de entrada y
salida estrictamente consistentes.

Nota: La funcién antipassback sélo es configurable en BioTime?7.0 cuando 2 dispositivos biométricos indepen-
dientes controlan una misma cerradura (uno la Entrada y otro la Salida). Para configurar la funcién antipassback
en dispositivos que usan un lector esclavo de huella o tarjeta, utilice las funciones de control de acceso embe-
bidas en cada dispositivo biométrico de control de acceso de ZKTeco.

Horarios de Aperturs  Vacaciones Puerts Niveles de Acceso  Establecer acceso por nivel  Establecer acceso por empleado  Anti-Passback

™ Posicion: Control de Accesos - Anti-passback-> Agragar

P - |
“anti-Passback
“Entrada/Salida Estatus:

jiSave snd New /OK (7Cancel

- Agregar Anti Passback
Seleccione Control de Acceso > Anti-Passback > Agregar para activar las funciones antipassback del dispositivo
de Entrada y el Dispositivo de Salida de una puerta.

5.8 Grupo de Acceso

Un grupo de acceso es otra forma de definir cudl puerta o combinacién de puertas puede abrirse en un horario
de apertura especifico para los empleados pertenecientes a ese grupo.

por empleado  Anti-Passback  Grupo de Acceso

000000005

J0000000000000000000

- Agregar Grupo de Acceso

Seleccione Control de Acceso > Grupo de Acceso > Agregar para agregar un grupo de acceso con un horario
de apertura especifico y el método de verificacion necesario para la apertura.
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Luego, agregue empleados a los grupos de acceso creados.

Vecaciones Puerta por emplends Ant-Pasaback | Grups de Acceso
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Capitulo 6 Gestion de Asistencia

BioTime7.0 permite sincronizar datos con cientos de terminales de Tiempo & Asistencia, recolectar su informa-
ciéon y procesarla. Las principales funciones implementadas por el sistema de asistencia incluyen gestion de
usuarios en diferentes regiones, ajustes de pardmetros de asistencia, configuracién de horarios y turnos, man-
tenimiento diario, calculos de asistencia, reportes de asistencia y envié de alertas con resultados de asistencia.

6.1 Reglas de Asistencia

Las reglas de asistencia representan configuraciones basicas de los pardmetros de asistencia que aplica cada
empresa, es necesario configurar previamente los pardmetros que se ajusten a cada necesidad. Sin embargo, las
reglas especificas de asistencia se configuran en cada Horario individual que creamos posteriormente (consulte
6.2 Horarios).

6.1.1 Regla Global

La regla global se aplica a todos los departamentos. Aqui se configuran los parametros de asistencia generales
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- Configuracion Basica

. Regla de Entrada: Basada en el Horario o basada en la primera checada de entrada.
. Regla de Salida: Basada en el Horario o basada en la Ultima checada de entrada.
. Regla de Hoja de Tiempo Extra: Puede configurarse a Tiempo Extra Automatico o Sin T.E.

. Periodo de checadas duplicadas (m): Establezca el tiempo, en minutos, para detectar checadas duplica-
das. Siel valor es 1 minuto y un usuario checa mas de una vez dentro de 1 minuto, el célculo de asistencia
solo reconocerd la primera checada.

- Configuracion para Fin de Semana

Siningun empleado de todo el sistema tiene permitido trabajar en fin de semana, podemos seleccionar los dias
que el sistema considerara Fin de Semanay que no se tomaran en cuenta durante el célculo y configuracion.
De lo contrario, se recomienda no seleccionar ninguin dia como fin de semana, pues la configuracion especifica
puede realizarse al crear un Horario.

- Célculo

Los siguientes pardmetros solo son validos cuando “Entrada Necesaria"y “Salida Necesaria” se han activado en
las configuraciones de Horario.

. Cuando un retardo o una salida temprana exceda N cantidad de minutos, se cuenta como ausencia. Si no
desea utilizar esta opcion, asigne una cantidad N de minutos que no afecte a sus horarios.

. Presente, pero sin checada de entrada, contar como ausencia, como llegada tarde por N cantidad de
minutos, 0 como un registro Incompleto. Se recomienda seleccionar Ausencia.

. Presente, pero sin checada de salida, contar como ausencia, como salida temprana por N cantidad de

minutos, 0 como un registro incompleto. Se recomienda seleccionar Incompleto a menos que desee
establecer reglas muy estrictas en cuanto a la checada de salida.

. Especificar si se requiere el chequeo de entrada/salida durante los permisos o entrenamientos, o si se uti-
lizara la hora de inicio/fin de los permisos o entrenamientos aprobados. Se recomienda seleccionar Usar
hora final/de inicio del permiso/entrenamiento.

. Se muestran los digitos que van acompafnados a los Estados de Asistencia que puede calcular BioTime7.0
(Entrada, Salida, Salida a Descanso, Fin de Descanso, Entrada T.E,, Salida T.E.). Estos digitos se envian direc-
tamente desde el dispositivo al hacer una checada. No se recomienda editar a menos que haya editado
estos digitos directamente en los dispositivos de asistencia.

- Calculo de Articulos

Aqui puede establecer las unidades minimas, simbolos y reglas de redondeo que con las que el sistema arrojara
los resultados de asistencia en los Reportes de Asistencia.

. Unidad Minima: minutos/horas/dfas
. Simbolo en el Reporte: Escriba con qué simbolo quiere representar cada incidencia de asistencia en el
reporte de "Asistencia Diaria”

- Control de Redondeo

. Redondeo Hacia Abajo: Omite la parte decimal menor a la unidad minima.
. Redondear: Sumar una unidad si la parte decimal supera la mitad de la unidad minima (Recomendable).
. Redondeo Hacia Arriba: Sumar una unidad si la parte decimal es menor a la unidad minima.

Nota: Se recomienda usar “minuto” como la unidad minima al calcular el tiempo de ausencia y retardos.
- Configuracion de Visualizacion de Informes
Aqui puede establecer el formato de fecha y hora que se mostrara en los reportes.

. Nombre de laTecla de Funcién*: Aqui puede renombrar el estado de asistencia obtenido de los biométri-
cos cuando se utilizan las teclas de funcion durante las checadas de los empleados.
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*Nota: Cambiar el nombre de la tecla de funcion se vera reflejado en los Reportes de Eventos que BioTime7.0
puede generar y exportar automaticamente, lo cual es Util cuando se desea integrar a un sistema de Némina
o ERP.

Para mas informacion consulte 6.7.2 Integracion a Némina o ERP

°

Formato de facha abreviada Farmato ds tempe sbravisde
Mostrar el personsl| de renuncis: [Si Mostrar Multiple [5i
Cambio de nombre de nivel de Sub

Nombre de Ia Tacla de Fundidn

o [ntrada ] - Ealida

© Balida o Descanse | ° fin descanso.

< Entrada T.E. ] 5 BafidaTE

SE

<F

0@

12 [z

L

9 Ajustes de Exportacién de Reportes

Roport Font size

2.- Después de completar la configuracion, haga clic en Ok para guardar los cambios.
6.1.2 Reglas de Departamento

Puede crear reglas separadas para departamentos especificos.

Reglas Horario Tumo (Calendario Aprobaciones Eventos Zona  Dia Festivo

# Posicion: Acistencia > Regl de departamento-> Agregar

Asistencia > Reglas Depto.> Agregar.
Agregue los pardmetros vélidos para un departamento.

6.2 Horarios

Establezca los periodos de tiempo que pueden usarse para calcular la asistencia y puntualidad de sus emplea-
dos. El horario es la unidad principal de calculo de asistencia de los empleados. Los parametros incluyen Hora
de Entrada/Salida, Hora de Inicio de Entrada y Hora Maxima de Salida, Tolerancia de retardo/salida temprana,
Seleccionar si las checadas de entrada/salida son necesarias, horario de descanso y tiempo extra.

Antes de organizar los horarios en Turnos, se recomienda crear todos los horarios posibles a utilizar en la empre-
sa. De esta forma puede configurar el sistema més facilmente.

Seleccione Asistencia > Horario para acceder a la interfaz de Horarios:

Sienvenido, Pruebs

| —

-pomar
[m1_ormire del Horaro entrada Saidaormadal Entradas y saidas mutpleslusar el stado de VerficaciénlEntrad acesaris |
D atutino 09:00 18:00 1.0 Mo e, ; 5
s 08:00 16:00 1.0
09100 23:58 1.0

o

%

08:05 08110 1.0
[—e 13:30 14130 1.0
breps 7ms 1235 1320 1.0
11150 1235 1.0
10:50 1135 1.0

No
o
No
o
No
No

t

H

E

0ooooooo

10:05 110150 1.0
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El sistema puede crear Horarios Normales y Horarios Flexibles

Horario Flexible: Horarios donde el empleado puede registrar sus checadas de forma flexible en un rango de
24 horas. No se calculan retardos ni salidas tempranas. La asistencia en un horario flexible se calcula con pares
de checadas. El reporte genera columnas para cada par de checadas automaticamente. Si existen 4 checadas,
el reporte diario para ese dia tendra 2 pares de checadas, calculando el tiempo con la Hora de salida menos la
Hora de entrada.

6.2.1 Agregar un Horario Normal

Haga clic en Agregar en la interfaz de Horarios para entrar a la interfaz:

Bienvenido,

Reglas de Asistencia Horario Tumo Calendario  Aprobaciones Eventos. Zona  Dia Festivo

Establezca los siguientes pardmetros:

. Nombre de Horario: Se aceptan hasta 20 caracteres.
. Hora de Inicio y Hora Maxima de Entrada/Salida: Rango vélido para realizar checadas de entrada/
salida en este horario. Las checadas fuera de este rango son invélidas.

Si'los empleados checan entrada y salida varias veces durante la jornada de trabajo y desea contalibilizar uni-
camente el tiempo que estuvieron presentes dentro de su lugar de trabajo, seleccione un rango de entrada y
salida de 24 horas (de 00:00 a 23:59), establezca el Tiempo de Trabajo (minutos) que espera que sus empleados
acumulen durante su Jornada y active la funcion Entradas y Salidas Multiples.

. Entrada/Salida: Establezca la hora de entrada y de salida bajo la que se calculard la asistencia.

. Entrada/Salida Necesaria: Seleccione si son necesarias las checadas de entrada y de salida para el calculo
de asistencia.

. Tolerancia de Retardo/Salida Temprana: Se refiere al tiempo de tolerancia que tienen los empleados
antes de que se les calcule un retardo/salida temprana.

. Tiempo de Trabajo (minuto): Puede definir cudnto debe durar la jornada de trabajo, o definir que esté
basado en la horas de entrada y salida configurada.

Seleccione "Definido por el Usuario” e introduzca la cantidad de minutos de la jornada laboral cuando sus em-
pleados hagan multiples checadas de entrada y salida durante su jornada laboral.

. Periodo de Checadas duplicadas (m): Puede ser basado en la regla (global o de departamento) o de-
finida por el usuario.

Por ejemplo, si la tolerancia de entrada es de 5 minutos, y la hora de entrada es a las 9:00, Cuando el empleado
A entre a las 9:03 y el empleado B entre a las 9:06; el empleado A estd a tiempo mientras que el empleado B
tiene un retardo de 6 minutos.

. Jornada: Se refiere a cuantas jornadas laborales se calculan por cada horario. Se establece un valor en esta
interfaz, la jornada se calculara de acuerdo al valor establecido; de lo contrario, se calculard de acuerdo a
las configuraciones de la regla global.
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. Auto TE. (Salida Tarde): Cuando se calcula el tiempo extra, si se selecciona Si, el tiempo extra se calcula con
el tiempo entre la hora de salida y la hora de la checada de salida. Es necesario configurar el minimo de
minutos que se deben cumplir para que cuente como tiempo extra.

. Auto TE. (Entrada Temprana): Cuando se calcula el tiempo extra, si se selecciona Si, el tiempo extra se
calcula con el tiempo entre la hora de la checada de entrada y la hora de entrada. Es necesario configurar
el minimo de minutos que se deben cumplir para que cuente como tiempo extra.

. Entradas y Salidas Multiples: Si selecciona Si, y a la vez el horario se configuré con un amplio rango de
entrada y salida, podré calcular el tiempo real que el empleados estuvo dentro de su lugar de trabajo,
descontando el tiempo entre las checadas de salida y las checadas de entrada. Si selecciona No, el calculo
de horas se hara en base a la primera checada de entrada y la Ultima checada de salida.

. Usar el Estado de Verificacion: Seleccione si los empleados deben seleccionar forzosamente el Estado de
Asistencia Correcto (Entrada, Salida) al momento de realizar sus checadas. Si se selecciona No, BioTime7.0
corregira automaticamente los Estados de Asistencia de los empleados de acuerdo al horario asignado a
cada empleado. Se recomienda seleccionar “No".

6.2.2 Agregar Horario de Descanso

En lainterfaz de Agregar Horario Normal, puede agregar uno o varios horarios de descanso/comida vélidos para
el horario que se encuentra configurando.

Haga clic en el botén +Agregar para configurar un horario de descanso.

No.: Un numero ara identificar al horario de descanso

Nombre: Nombre para identificar el horario de descanso.

Hora de Inicio/Hora de Fin: Establezca el rango en que los empleados pueden checar su inicio y fin de des-
canso.

Descanso(m): Establezca el tiempo, en minutos, con el que cuentan los empleados para tomar su descanso.
Usar el Estado de Verificacion: Seleccione silos empleados deben seleccionar forzosamente el Estado de Asis-
tencia Correcto (Salida a Descanso, Fin de Descanso, etc) al momento de realizar sus checadas. Si se selecciona
No, BioTime7.0 corregird automaticamente los Estados de Asistencia de los empleados de acuerdo al horario
asignado a cada empleado.

Deduccion Automatica: Seleccione si desea que el tiempo de comida configurado se deduzca automética-
mente del tiempo total trabajado de la jornada.

Verificacion Requerida: Seleccione si desea calcular el tiempo que los empleados se toman de descanso en
base a pares de checadas realizadas durante el rango de descanso. A continuacion, seleccione los pardmetros
para calcular como se calculard la asistencia del descanso en caso de que los empleados tomen més o menos
tiempo de descanso configurado.

Break Time — A X
Y — T —
*Hora de Imicio:foo:oo0 | *Hora de Fin:poio0 |
Descanso(mp ] Wsar el Estado de Verificacién:
+Pariodo de i m)i  [Basadoenregla .|
[Jentradas y salidas multiples
(@Deduccién Automatica (Overificacién Requerida
Tiempo minimo de descanso 0 Minuto
Siregresa antes de 0 Minutos, contades como (Trabajo Nermal .,
Excedide el tiempo de descanso 0 Minutos, contsdos como |Retardos »

Bl o

6.2.3 Agregar un Horario Flexible

1. Haga clic en la interfaz de Horario y luego en Agregar, cambie el tipo de horario a Horario Flexible.
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Bienvenido,

Horario Tumo Calendario Aprobaciones Eventos Reporte de Asistencia Zona Dia Festivo Tipo de Permiso Tipo de Entrenamiento

Agregar

1. Obligaterio Entrada/Salid: 'do "No" es seleccionado aqui, el sistema crears automaticaments registros de chack-in / chack-check aleatorios corraspondientes.
2. i hay un cambio (regular o temporal) en un horario, el horario no puede ser editado o borrado.

Hombre del Horari: Tioes

“Entrada Necesaria: “Salda Necasaria:
Cambio de Dis: 000558 P

) [

o [ “Tiampeo da trabajo (minuto): =
ko TE. Min mintos da TE B
| Estado de Varificaciéni

sndNew OK  @Cancel

Establezca los siguientes pardmetros.:

. Nombre de Horario: Se aceptan hasta 20 caracteres.

. Cambio de Dia: Seleccione un punto para definir el cambio de dia de 24 horas. Cambie el punto de
cambio de dia cuando los empleados tengan un horario flexible nocturno.

. Tiempo de Trabajo (minuto): Seleccione Definido por el Usuario e introduzca tiempo total que los
empleados deben acumular durante su jornada flexible, en minutos.

. Entradas y Salida Multiples: Seleccione si los empleados pueden realizar multiples entradas y salidas
durante la jornada para calcular el tiempo en base a cada par de checadas. De lo contrario solo conside-
rard la primera y Ultima checada.

. Auto T.E.: Decida si quiere activar el calculo de tiempo extra. Si seleccione Si, puede definir el tiempo
minimo para que se calcule el tiempo extra.

. Periodo de checadas duplicadas (m): Puede ser basado en la regla o definida por el usuario.

. Tipo de Trabajo: Puede decidir si el horario flexible se contabilizard como tipo de trabajo normal, o si se
contabilizard como trabajo de descanso o para fin de semana.

. Usar el Estado de Verificacion: Seleccione si los empleados deben seleccionar forzosamente el Estado
de Asistencia Correcto (Entrada, Salida) al momento de realizar sus checadas. Si se selecciona No, BioTi-
me7.0 corregird automaticamente los Estados de Asistencia de los empleados como Entrada y Salida, de
forma intercalada.

6.2.3 Editar un Horario

1.- Haga clic en el nombre de un horario o en el botdn Editar bajo la columna “Operaciones Relacionadas” para
entrar a la interfaz de edicién de horario.

2.- Modifique los datos deseados. Haga clic en OK para guardar los cambios.
6.2.4 Borrar un Horario

1.- Seleccione la casilla de uno o varios horarios y haga clic en Borrar ubicado en la esquina superior izquierda
de lalista, 0 haga clic en el boton Borrar bajo la columna “Operaciones Relacionadas” para entrar a la pdgina de
confirmacién de eliminacién de horarios.

2.Haga clic en OK para borrar el horario y regresar a la interfaz de Horarios.
Nota: El horario que existe en el sistema por defecto no puede ser eliminado.

6.3 Gestion de Turnos

Un Turno estd compuesto de uno o varios horarios acomodados en cierto orden y cumpliendo cierto ciclo.
Es una forma de programar las jornadas que cumplird el personal. Es esencial establecer turnos si se desea
monitorear el comportamiento de la asistencia de los empleados. El sistema soporta un méximo de 999 turnos.

Seleccione Asistencia > Turno para acceder a la interfaz principal de gestion de turnos. Por medio de la fun-
cién de busqueda, puede encontrar turnos creados facilmente. Todos los turnos configurados en el sistema se
muestran en la lista. Haga clic sobre la linea de un turno y a la izquierda se mostraran los detalles de los horarios
incluidos en ese turno.
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Asistencia

Reglas de Asistencia  Horario Tumno  Calendario  Aprobaciones Eventos Reporte de Asistencia Zona  Dia Festivo Tipo de Permiso  Tipo de Entrenamiento

R e T
= Nombre del Tumo | Cantidod de Geos ] Queusear M avanado ¢ Limpiar

* Lista de turno # Regular Detalles de Horario

“Borrar Total 7 Records/: Pégins @@O 01| O S Domigio |
- sere e s s e s e it ==
& Regular ‘Semana ° orrar i

[T

Matutino 1 Semana
Matutino Semana

1
1
1

Prepa 1 Semana
1
1
1

™
Apertura
Sabado matutino

Semana
Semana
Semana

[f(=fal{affalal o

g 1e N e
©o0ccoo

Editer Borrar

Turno Flexible

Un turno flexible es simplemente un turno que contiene un horario flexible en un ciclo determinado. Si un
empleado trabaja de forma flexible y requiere checar asistencia, puede crearse un turno flexible acomodando
un horario flexible previamente creado.

6.3.1 Agregar un Turno

1.- Haga clic en Agregar en la interfaz de turno:

Reglas de Asistencla  Horarlo Tumo  Calendario  Aprobaciones  Eventos  Reporte de Asstenda  Zona  Dia Festivo

Turmo-> Agregar

idéntica. Sihay mis de

Horaris. Coda dia ¢ compatile con miltples horarics.

ombre de Tumo: “unidad de Gido: Semana 7] contidad de Ccosi T

Msnewdter Ok ol

Configure los siguientes parametros:
. Nombre del Turno: Acepta hasta 30 caracteres. Cada nombre de turno debe ser tnico.

. Unidad de Ciclo: Seleccione dia, semana o mes.

. Cantidad de ciclos: Periodo de ciclo de turno = Cantidad de Ciclos x Unidad de Ciclos.

. Contar fin de semana/dia libre como: Puede definir si el trabajo durante un dia libre o fin de semana se
tomara como trabajo normal, Tiempo Extra de fin de semana o T.E. normal.

. Seleccion de Horario: Seleccione uno o varios horarios y asignelos a los dias del ciclo del turno. Los dias a

los que no se le asigne un horario se consideran Dias Libres o de Descanso.

Si'en un mismo dia agrega mas de un horario, el sistema esperara que el empleado trabaje en cada uno de los
horarios y hard un célculo de asistencia (falta, retardo, etc) independiente para cada horario.

Nota: Los horarios asignados en un mismo dia no pueden traslaparse.

. Turno Automatico: Si los empleados tienen la flexibilidad elegir entre 2 0 més horarios en un mismo dfa,
active esta funcién. Al activarla, el sistema calculard la asistencia del empleados en base al horario con el
que mas concuerden sus checadas de entrada y salida, mientras que los horarios que no concuerden con
las checadas serén ignorados. Los horarios asignados en un mismo dia no pueden traslaparse.

2.- Después de completar la configuracion, haga clic en OK para guardar y regresar a la interfaz de Turno. La lista
de turnos mostrard el turno configurado.
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6.3.2 Modificacion de Turnos
Agregar Horarios

Seleccione el nombre de turno, entre a la interfaz de edicién de turnos y cambie o agregue horarios. Después
de cambiar los horarios, haga clic en OK para guardar los cambios.

Por ejemplo, en una empresa la asistencia del Lunes, Miércoles y Viernes es de 8:00 a 12:00, mientras que los
Martes y Jueves es de 9:00 a 18:00. Este turno puede configurarse de la siguiente forma:

1.- Haga clic en Agregar en la interfaz de turno para entrar a la interfaz de nuevo turno:

Reglas de Asistencia  Horario  Tumo  Calendario  Aprobaciones  Eventos  Reporte de Asistencia  Zona  Dia Festivo  Tip.

1 Posicion: Asistencia -> Tumo-> Agregar

" hora y salida no debe ser idéntica. Si hay mds de
un horario con idéntica hora de inicio de er sel 6 més sita en la lista de.

rtraca
Horarics. Cada d e5 compatile con mltples horaros.

#Nombre del Turno: [Ejemplo *unidad de Ciclo: Semana. ] scantidad de Cicos: 1 ]

R
[ 1Q Buscar Oominge [ |
S Punes  [omnos

“Martes [Normal
“Miercoles  [Horario 1
T e —
Pviemes  [rorario1 |
Ossbads [ |

Col

¥ Contar dia libre como (Trabajo Normal ¥
o:

259  Contar fin de semana como [Trabajo ormal ¥

Horario e
08:00-12:00 ~ OTumo Automatico

FScandNew  VOK  QCancsl

(A)Introduzca un Nombre en Nombre del Turno.

(B)Puesto que esta compania mantiene el mismo horario todas las semanas, establecemos la Unidad de Ciclo a
Semana, y Cantidad de Ciclos a 1.

(Q)En la seccion de horarios a la izquierda, seleccionamos la casilla del horario de 8 a 12 (previamente creado) y
luego seleccionamos las casillas de los dias lunes, miércoles y viernes.

(D)Deseleccionamos la casilla del horario de 8 a 12 y seleccionamos la casilla del horario 9 a 18 (previamente
creado). Luego seleccionamos las casillas de los dias martes y viernes.

Seleccione Contar Dia Libre y Fin de Semana como Trabajo Normal, T.E. Normal o T.E. de Fin de Semana.
(E)Seleccione Contar Dia Libre y Fin de Semana como Trabajo Normal, T.E. Normal o T.E. de Fin de Semana.

2.- Después de configurar el turno haga clic en OK para guardarlo y regresar a la lista de turnos. Haga clic sobre
la Iinea del turno recién creado para visualizar los detalles de horarios agregados a ese turno en la tabla a la
derecha.

Cantidad de Cics[ ]

e Toto 7 Record Poone OO QT 1D [ ]
= lic e umo  honors celtumoLcanigos e Giee _unid de Co[Tumo avtomsticn Tnesteg peation |
. B

fu/ufufafalal|

cocaoo

Borrar un Turno

En la lista de turnos, haga clic en la casilla junto al nombre de turno y luego de clic en Borrar. También puede
dar clic en borrar directamente en la columna “Operaciones Relacionadas” de cada turno. Haga clic en OKen la
interfaz de confirmacién de borrado.

38 Manual de Usuario




6.4 Calendario

Una vez ordenados los horarios en turnos, podemos asignar turnos a los empleados creando un Calendario.
Si-un empleado no tiene un calendario, su asistencia no serd calculada y no podré generarse un reporte de
asistencia.

6.4.1 Asignacion de Turnos

En la interfaz de calendario, puede asignar turnos al personal creando un calendario o un calendario temporal.

1.- Agregar un Calendario

Haga clic en Asistencia > Calendario> Nuevo Calendario.

Aprobaciones  Eventos. Zons Dia Festivo

] Fecha de

“Cantidad de Cidosi[L

o setuailk

[ ooooooose 2
0 ovo0oo00s|vm
O oooco000s 44 R
0 comooons 5=

[ 00000015 000000015 al
[J 000000020 2020 v

Dhrumo Automitico 08:05-08:10 v

Descripcion de los parametros

. Personal: Seleccione a los empleados a los cuales necesita asignarle un turno. Puede elegir multiples
empleados y seleccionar departamentos enteros.

. Fecha de Inicio y de Fin: Seleccione el rango de fecha en el que este turno serd vélido para los emplea-
dos seleccionados.

. Turno: Seleccione un turno configurado previamente de la lista desplegable. Los datos del turno selec-
cionado se llenardn automaticamente.

. Reemplazar Turno Existente con Turno Actual: Seleccione esta opcion para reemplazar un turno pre-
viamente asignado. Seleccione también la siguiente opcion.

. Remover turnos que se traslapen: Seleccione esta opcién para reemplazar un turno previamente asig-
nado al empleado cuyas fechas se traslapen con el turno actual. Util para cambiar el turno de un emplea-
do sin tener que eliminar sus turnos anteriormente asignados.

De forma opcional, puede configurar un nuevo turno en esta interfaz. La forma de configuracién es la misma
explicada en la seccién“6.3.1 Agregar Turno”. Se incluyen los datos Nombre del Turno, Unidad de Ciclo, Cantidad
de Ciclos, Horario, Contar Dia libre Como, Contar Fin de Semana Como y Turno Automatico.

Nota: De forma predeterminada, la fecha de inicio del nuevo calendario es el primer dia del mes actual, la fecha
de fin es el Ultimo dia del mes actual. Favor de editar estas fechas a los valores reales.

2.- Agregar un Calendario Temporal

Un calendario temporal es secundario a un calendario ya creado. Si un empleado con calendario asignado
debe cambiar de turno en ciertas fechas o cubrir un turno extra, puede asignarle uno o més horarios de forma
temporal en fechas especificas. Generalmente los calendarios temporales se usan para cubrir turnos en fechas
especiales y para agregar turnos extras, por ejemplo, cubrir un turno de noche, un turno de fin de semana o en
dias festivos.
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Haga clic en Asistencia > Calendario >Calendario Temp para acceder a la interfaz de creacion de calendario
temporal.

Bienvenido, Prueba 40}

Agre:

mporal

@Buscar por departamento OBuscar por Nimero/Nombre de Personal
Oredo
Total 362 Records/ 15 Pigina @ QO O 1O
o, de Usuario [tombre
O ooooo0001 1 2RA
O ooocoocoz 2 2R
O 000000003 vm xR
[ cocoo000s 44 2|
[ 000000005 55 2w
[ cocooo0os 66 )
[ 000000007 | Gerardo Francisco Reina 2K R|
[ ooooo000s & & 2|
[ oooo00005 |55 BT
[ ooo000010 1010 2w
[ 0000000111111 EL
[ oocooo0iz 212 2|
O 000000013 1313 xR
[ coooo001s 1414 2|
[ 000000015 | Norma Alicia Gomes Liama K R|
[ oooooo01s 1616 2R
O ooc000017 1717 EL
[ ooooo001s 1818 EL
[J 000000015 000000015 BT
[ oooo00020 2020 wRY
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e
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Descripcion de los parametros

. Personal: Seleccione a los empleados que necesitan un calendario temporal.

. Fecha de Inicio y de Fin: Seleccione el rango de fechas en el que agregara horarios temporales.

. Horario: Seleccione el o los horarios que desea asignar temporalmente.

. Fecha: Haga clic sobre el o los dfas del calendario en el que desea asignar los horarios temporales.

. Regla de Calendario Temporal: Seleccione cémo se comportan los horarios asignados, hay 2 opciones:

Activar Calendario Temporal: Los horarios asignados en el calendario temporal tendrén prioridad sobre el
turno que tengan los empleados asignados previamente, reemplazandolo. El célculo de asistencia se hara solo
con los horarios temporales durante los dias indicados.

Agregar Calendario Temporal: Los horarios asignados en el calendario temporal se afadirdn al turno pre-
viamente asignado que tengan los empleados. El célculo de asistencia incluirad el turno previamente asignado
ademas del horario temporal que configuremos en esta interfaz.

. Tipo de Trabajo: Especifique el tipo de trabajo para el calendario temporal. Las opciones incluyen trabajo
normal, tiempo extra normal, tiempo extra en fin de semana (dias de descanso) y tiempo extra en dfa
festivo. Cuando se selecciona tiempo extra en fin de semana o en dias festivo, no se calcularan retardos,
salidas tempranas ni ausencias.

Nota: Los horarios seleccionados para el calendario temporal no pueden traslaparse entre si.

Después de configurar, haga clic en OK para guardar y regresar a la interfaz de calendario. Los calendarios
temporales asignados pueden visualizarse haciendo clic en el botén Buscar Calendario Temporal ubicado en la
interfaz de Calendario.

6.4.2 Buscar Detalles de Calendario

1. Buscar un Calendario

(A) Entre a Asistencia > Calendario para acceder a la interfaz de Calendario. En la interfaz se muestra al personal
con turnos asignados mediante un calendario.

(B) Haga clic en el menu desplegable junto a Seleccionar Personal, busque y seleccione al 0 a los empleados de
quien necesita buscar su calendario y haga clic en Buscar Calendario para ver los calendarios asignados a esos
empleados. En la Lista de horarios del personal haga clic sobre la linea del calendario de un empleado para ver
los detalles de los horarios de ese empleado en Detalles de los Horarios a la derecha de la interfaz
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Bienvenido, Prusba

Reglas de Asistencia Horario Tumo  Calendario Aprobaciones Eventos Reporte de Asistencia  Zona Dia Festivo Tipo de Permiso Tipo de Entrenamiento

tencia-> Calendario

Jio. de Turnol ) Buscar Calendario tamponsl

 Detalles de Horario

Totel 5 Records/: pigine ©O O O
Iombre ___________lio_de Tumo __[Nombrs dal Tumo __|recha da nicio__|
000000008 e 2 Watutino 1 2018-05-01 2018.09-20
ococooez2 Eika Lisbeth De Alejand

000000894 Horma Patricia Salis Om
00000800 Roberto

000006002 Juzn

000062701 Erick Alejandro

Regular 2018-05-01 2018-09-30
Matuting 20150501 20181130

2. Buscar un Calendario Temporal

(A) Entre a Asistencia > Calendario para acceder a la interfaz de Calendario.

(0160501 | = (0380530 | (| Buscar

(B) Haga clic en el menu desplegable junto a Seleccionar Personal, seleccione al o a los empleados de quien
necesita buscar su calendario y haga clic en Buscar Calendario Temporal. En la interfaz se muestran al personal

con calendarios temporales asignados.

Nota: Si no selecciona empleados antes de la budsqueda, se mostrardn todos los empleados con Calendarios

Temporales asignados.

6.4.3 Eliminar Calendarios

Es posible eliminar los calendarios asignados a los empleados. Puede eliminar los calendarios uno, varios o

todos los calendarios asignados a los empleados.

1.- Eliminar uno o varios calendarios a la vez.

Seleccione las casillas de los empleados a quienes desea eliminar su calendario y haga clic en Eliminar Registros

de Calendario.

Bienvenide, Prucba

Reglas de Asistencia Horario Turmo Calendario Aprobaciones Eventos Reporte de Asistencia  Zona Dia Festivo  Tipo de Permiso  Tipo de Entrenamiento

= Posician: Asistancia-> Calendaric

Buscar Seleccionar Personal . de Turno| 1 Buscar Calendario ) Buscar calendario temporal

. Calendario de Personal Detalles de Horario

Eliminar re & calendsrio Total & Records/ Pégina OO0 QL] O [E0Te-0501 =
B o s vmuario_liombra o de Tumo__Normbre dal Tume__recha de inio__lrecha derin__| > envis
1 oooooo00s e 3 Matutino 1 2018-09-01 2016-05-30
& ooooooe22 Erika Lizbath Dz Alsjand s Apertura 2018-09-01 2018-09-30 Gt
[] oooooosss Norma Patriciz Solis Orn s pertura 2018-05-01 2018-05-30 il
00 o000t Rabarto : Regular 2018-05-01 2018-05-30 =
O ooooosooz 2uzn A Regular 2018-09-01 2018-05-30 5705 s016:00
O ooooezz01 erice Alsjandro . Matutine 20150501 2018-11-30 esovisic0

Q Buscar

Si desea eliminar calendario de varios empleados o ciertos empleados especificos, utilice la herramienta de
busqueda de empleados descrita en 6.4.2 Buscar Detalles de Calendario y seleccione a los empleados a quienes

desea eliminar su calendario o calendario temporal.

2.- Eliminar todos los calendarios a la vez.

Haga clic en Vaciar a la izquierda de la interfaz de Calendario para entrar a la pantalla de confirmacion de elimi-

nacion de todos los calendarios
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Reglas de Asistencia  Horario  Turno  Calendario  Aprobaciones Eventos Reporte de Asistencia  Zona
™ posicion: Asistencia -> Calendario ->Vaciar

Vaciar

Presione OK para borrar todas los c: i i ione tipo de

Calendarios de Empleades: []
Calendarios Temporales: [7]

0K  [Cancel

Seleccione si desea eliminar todos los Calendarios Normales, todos los Calendarios Temporales, o ambos.
Haga clic en OK para confirmar la eliminacion de todos los calendarios.

6.5 Dias Festivos

El sistema permite definir el comportamiento del célculo de asistencia en dias festivos. La asistencia no es nece-
saria durante un dia festivo, sin embargo, para los empleados que trabajen durante un dia festivo, la asistencia
puede contar como Tiempo Extra en dia festivo.

6.5.1 Agregar un Dia Festivo.

Seleccione Asistencia > Dias Festivo > Agregar para entrar a la interfaz de anadir dia festivo.

Reglas de Asistencia  Horarie Turne  Calendario  Aprobaciones Eventos Reporte de Asistencia  Zona  Dia Festivo

M Posicion: Asistencia -> Dia festivo-> Agragar

“Mombre de Dis Festives [ |
Horadefmico: [ ]
“Duracion (dia):

“Tips de Trabajo:
Departsmento: [ T[]

fiSeve sndNew /OK  (3Cancel

6.5.2 Editar un Dia Festivo

En la lista de dias festivos, haga clic en el nombre del dia festivo o en Editar bajo la columna de Operaciones
Relacionadas. Modifique los pardmetros necesarios y haga clic en OK para guardar los cambios.

6.5.3 Eliminar Dia Festivo

En la lista de dias festivos, seleccione el o los dfas festivos que desea eliminar, y haga clic en Borrar en la parte
superior de la lista; 0 haga clic directamente en Borrar a la derecha de cada dia festivo.
Haga clic en OK para confirmar la eliminacién del dia festivo.

6.6 Solicitudes y Aprobaciones de Asistencia

BioTime7.0 permite agregar Permisos, Checadas Manuales, Tiempo Extra y Entrenamientos, ya sea directamente
a través de un Usuario Administrador del Sistema, o a través de la Solicitud independiente de un empleado, la
cual necesita ser aprobada por un Usuario Administrador o por uno o varios Empleados Aprobadores (Consulte
3.1.5 Asignar Aprobador).
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6.6.1 Inicio de Sesion de Empleados
Todos los empleados tienen la opcién de iniciar sesion en BioTime7.0 de forma independiente (a través de un

navegador web o a través de la App Mévil). Para iniciar sesion deben autenticarse con su Numero de Usuario y
su Contrasena Propia (Consulte 3.3.1 Agregar Empleados).

BioTime 7.0

Empleado

Iniciar Sesién

ZKTzco

Copyright ® 2018. ZKTeco Sscurity LLC. All rights rassrvad.

Dentro de la interfaz propia de empleados, cada empleado puede realizar las siguientes acciones.
-Ver sus registros de asistencia anteriores.

-Consultar sus propios reportes de asistencia.

-Realizar diferentes Solicitudes (Permisos, Checadas Manuales, Tiempo Extra).

Ver el Estatus de sus solicitudes (Aprobadas o Rechazadas, y por quién).

Bienvenido, Empleado MONSERRAT.

Checada Manual ~ Permiso  Tiempo Extra  Entrenamiento  Tumo  Eventos

Buscar No de Usuario| ] Nomore | ] Hora de Inici | Hora de Fin| ]i

) Buscar o Limoiar

© Borrar
000000500 MONSERRAT 2k 201810020900 20181003 1800 Vacaciones | 201810021854 Aprobado admin
5 000000500 MONSERRAT 2aux 201808050900 | 201809.05 1800 Pemiso por € 201810021855 Aprobado Admin

Sise trata de un Empleado Aprobador, adicionalmente este empleado puede realizar las siguientes acciones:
-Aprobar o Rechazar las solicitudes hechas por sus empleados subordinados.

Si el empleado tiene agregado un correo electrénico en Detalles de Personal, entonces puede recibir alertas en
su correo electronico cuando sus solicitudes sean aprobadas o rechazadas ya sea por un Usuario Administrador
o por un Empleado Aprobador.

Los pasos para realizar una solicitud en la interfaz de empleados son los mismos para agregar Permisos, Checa-
das Manuales, Tiempo Extra o Entrenamientos siendo un Usuario Administrador.

6.6.2 Permisos
1.Tipos de Permiso

Seleccione Asistencia > Tipo de Permiso para acceder a la interfaz de Tipos de Permiso.
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El sistema incluye 6 tipos de permiso por defecto: Permiso por Enfermedad, Permiso Casual, Permiso por Mater-
nidad, Permiso Especial, Vacaciones y Viaje de Negocios.

Puede agregar Tipos de Permisos Adicionales:

Haga clic en Agregar en la interfaz de Tipo de Permiso.

=0 Asistencia

Reglas de Asistencia Horario Turno Calendario  Aprobaciones Eventos Reporte de Asistencia

M Posicion: Asistencia -> Tipo de permiso-> Agregar

*Tipo de Permiso:
+Unidad Min.
“Unidad:
+Redondear:
“Simbolo delReporte: - |

fisaveandNew /0K {2 Cancel

Establezca los siguientes pardmetros.

Tipo de Permiso: Nombre del Permiso. Acepta hasta 20 caracteres.

Unidad Minima y Unidad: Establezca la unidad de medida y el valor minimo para el permiso. La unidad puede
ser Hora, Minuto o Jornada.

Redondear: Seleccione si los valores deben redondearse.

Simbolo del Reporte: Establezca el simbolo que se mostrara en el reporte para este tipo de permiso.
Finalmente haga clic en OK para guardar el tipo de permiso.

2.- Gestidn de Permisos

Seleccione Asistencia > Aprobaciones > Permiso para entrar a la interfaz de Gestién de Permisos.

[ — [ m— Qi Atuamate ¢t

Tetal ¢ Recsedw Pira OO0 OE 1O ()
rcies o |

Agregar/Solicitar un Permiso

El proceso para agregar un permiso a un empleado como administrador o para solicitar un permiso como
empleado es muy similar.

Haga clic en Agregar en la interfaz de Permiso para entrar a la interfaz de asignar/solicitar un permiso.
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Bienvenido, Prusba

Reglas de Asistencia Horario Turno Calendario  Aprobaciones Eventos Reporte de Asistencia  Zona Dia Festivo Tipo de Permiso  Tipo de Entrenamiento
= Posicion: Asistencia > Permiso ->Agregar
Agragar

parsonal:
®guscar por departamento Oguscar por Numero/Nombre de Parsonal 2

[seleccione 2 todo el personal en el departamento

rds/ 13 Pigina @O0 O 1O
hombe ]

Personal Seleccionado(0) % Limoiar

000000001 |1
ooooooo02 2

000000003 Ym
000000004 44
000000005 55
000000006 66 ZKRRHH ¥

VoK @Cancel

Interfaz de Agregar Permiso como Usuario Administrador.

> e [ — = |~ O &

a Blenvenido, Enpleado MONSERRAT

Checada Manusl  Permiso  TempoExra  Entrenamento  Tumo  Eventos  Tarjeta de empo

ultar 3l aprobador sila derivacién al aprobador est disponible, la aprobacién da la aplicacién sard aprobada. Si no hay aprobador disponible, la

ok QCanclar

Interfaz de Solicitar Permiso como Empleado

Establezca los siguientes pardmetros.

Personal: Seleccione al empleado a quien se le asignara el permiso (puede seleccionar varios empleados a la
vez).

Hora de Inicio y Hora de Fin: Seleccione la fecha y hora del permiso.

Tipo de Permiso: Seleccione el tipo de permiso de la lista desplegable.

Motivo: Introduzca un motivo para el permiso.

Tiempo de Solicitud: La fecha y hora en la que se registra el permiso. Esto se genera automaticamente por el
sistema.

Finalmente haga clic en OK para asignar/solicitar el permiso y regresar a la interfaz anterior. El permiso agrega-
do/solicitado se mostrard en la lista.

Los permisos agregados por un Super Administrador del sistema quedarén aprobados automaticamente.
Los permisos solicitados por un empleado quedaran en estado “Pendiente” hasta que un usuario administrador
o un empleado aprobador apruebe o rechace el permiso.

Nota: Al agregar un nuevo permiso, el sistema revisara automaticamente si la hora y fecha del permiso esta
duplicada (mismo tipo de permiso al mismo tiempo). Si existe un duplicado, el sistema mostrard una alerta.

Eliminar un Permiso

En la lista de permisos, seleccione el o los permisos que desea eliminar y haga clic en Borrar en la seccién supe-
rior de la lista. Luego haga clic en OK en la ventana de confirmacién de eliminacion del permiso
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Reglas de Asistencia Horaric Turno Calendaric  Aprobaciones Eventos Reporte de Asistencia  Zona
™ Posicion: Asistencia -> Permiso ->Borrar

Borrar seleccionados

Seleccionar Permiso(s):valmer: 09-20, Permiso por Enfarmedad

0K  (ACancel

Nota: No puede eliminar un permiso que ya haya sido aprobado. Primero cancele la aprobacion de un permiso
(revocar) antes de proceder a borrarlo.

Aprobar/Rechazar un Permiso

Seleccione Asistencia > Aprobaciones > Permiso para entrar a la lista de permisos. Se muestran todos los permi-
sos aprobados, rechazados y pendientes.

Seleccione el permiso solicitado/agregado y haga clic en Aprobar.

Se mostrard la siguiente interfaz.

Reglas de Asistencia Horario Turno Calendario Aprobaciones Eventos Reporte de Asistencia

™ Posicion: Asistencia - Permiso ->Aprobar

Aprobacién del Permisa

Seleccionar Permiso(s)swalmer: 09-20, Permiso por Enfermedad

“*Estado de Aprobacion: [Aprobado

Observaciones:

WOK  @Cancel

En Estado de Aprobacion puede seleccionar 2 opciones: Aprobado o Rechazado.

Seleccione el estado y haga clic en OK. Regresara a la interfaz anterior donde observara el estado del permiso.
Una vez aprobado el permiso, se agrega a la base de datos y es posible visualizarlo en el reporte de asistencia.
Cancelar Aprobacion

Con esta funcién puede cancelar la aprobacion (Revocar) de los permisos ya aprobados.

Seleccione el permiso aprobado y haga clic en Cancelar Aprobacion. Luego haga clic en OK.

Reglas de Asstencs  Horario Turno  Calendario  Aprobaciones Eventos Reporte de Asistencia  Zona

¥ Posicion: Asistencia -> Permiso ->Cancslar aprobacién

Revocacion de Is solicitud de parmiso que ha sido auditada

Seleccionar Permise(s):walmer: 03-20, Permiso por Enfermedad

Observaciones:

VoK pcancel
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El estado del permiso serd cambiado a “Revocado”.

Bienvenido, Pructa

Reglas de Asistencia Horario Tumo  Calendario Aprobaciones _Evenios 2 Zona Dia Festivo
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Importacion de Permisos

El sistema permite agregar masivamente permisos a través de una plantilla de importacion.
Seleccione Asistencia > Aprobaciones > Permiso y haga clic en Importar.

Reglas de Asistencia Horario Turmo Calendario  Aprobaciones Eventos Reporte de Asistencia  Zona  Dia Festive  Tipo de Permiso

™ Posician: Asistencia -> Permise ->Importar

Importar Archivo: | Eminar. | Ningiin archivo seleccionado.  Descripcions

T R e e e e e e 1.La plantilla de importacién requiere un encabezado valido

2.Todos los campos deben estar en formato de texto
Obtener plantillas de importacién

0k  (ACancelar

Haga clic en Obtener Plantillas de Importacion para descargar la plantilla en formato xIs

Llene los datos correctamente, incluyendo el ID de empleado, Tipo de Permiso, hora de inicio y fin del permiso,
asi como el motivo y observaciones. El nimero de ID del empleado y el Tipo de permiso debe existir en el siste-
ma, de lo contrario la importacién no procedera.

Las celdas con los datos agregados al archivo xlIs deben estar en formato de Texto.

El formato correcto para agregar para la hora de inicio y hora de fin es AAAA-MM-DD HH:MM:SS; por ejemplo,
para agregar un permiso que inicia a las 9AM del 15 de Julio, el formato correcto de la hora de inicio es “2018-
07-15 09:00:00"

Finalmente, guarde el archivo y subalo al sistema mediante el botén Seleccionar Archivo.

6.6.3 Checada Manual

Cuando un empleado olvida registrar su checada de entrada o salida por alguna razén, es posible agregar esa
checada de forma manual. El administrador de sistema tiene la facultad de agregar checadas manuales para los
empleados, asi como aprobar o rechazar las checadas manuales que soliciten los empleados desde la interfaz
propia del empleado.

Agregar Checada Manual

1.Seleccione Asistencia > Aprobaciones > Checada Manual > Agregar

Bienvenido, Prusba

Reglas de Asistencia Horario Turno Calendario Aprobaciones Eventos Reporte de Asistencia Zona Dia Festivo Tipo de Permiso  Tipo de Entrenamiento

1 Posicion Asistencia -> Excepcién de asistencia -> Checada manual

Buscar o, da Usuariol ] Hombral ] tora de inicio] [ — Qeuscar MAvanzado ¢ Limpiar
Checada Hanual
-Borrar -Aqreqar -Aprobar -Cancelar aprobacién -Importar -Registro -Exportar Total & Recordsy Pagina @ QO QL 1O [25 o]
ombee_ior da Checadal tado de fsistanci Cadico d= mm B el e .
900018357 | carlos 25/09/16 16106 [Entrada nto Mexicall 2018-09-25 16109:33 Pendi Edtar Borar
[ 200062701 Erick Alejandro 24/05/18 08:00 Entrads. 2018-05-24 15:27:26 Aumbidn Prusba 2018-05-24 15:27:35 Editar Borrar
[ 000062701 Erick Alejandro 23/09/18 19:00 Salida 2018-05-24 15:26:57 Aprobado Prusba 2018-09-24 15:32:15 Editar Borrar
000062701 Erick Alejandro 23/09/18 08:00 Entrada 2018-09-24 15:28:20 Aprobado Prueba 2018-09-24 15:32:14 Editar
[ ooooospoz  Juan 17/05/18 06:05  Entrads. 2018-05-17 06:14:53 Aprobado Prueba 2018-09-17 06:14:53 Editar Borrar
O 00006001 Roberts 17/09/18 06:00 Entrada 2018-05-17 06:14:32 Aprobado Prusba 2018-05-17 06:14:32 Editar Borrar
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2.- Seleccione a los empleados a quienes desea agregar una checada manual. Agregue la hora de checada, el
Estado de Asistencia (Entrada, Salida, Salida Descanso, Fin de Descanso, etc) y la razén de la checada manual. Si
utiliza la funcién de codigo de trabajo para diferenciar diferentes tipos de trabajo de cada empleado, también
lo puede agregar en esta interfaz.

3. Finalmente haga clic en OK para guardar los datos y regresar a la interfaz anterior. Se visualizard la lista com-
pleta de checadas manuales. Cuando un administrador agrega las checadas manuales, quedan aprobadas au-
tométicamente.

Nota: Agregar una checada manual agregaré simultdneamente un registro idéntico en la tabla de Eventos,
eliminar o modificar la checada manual también modificard su registro en la tabla de Eventos.

Eliminar, Aprobar/Rechazar y Cancelar una Checada Manual
El método para eliminar, aprobar/rechazar y cancelar una checada manual es idéntico al de eliminar un Permiso.
Importacién de Checadas Manuales

El sistema permite agregar masivamente checadas manuales a través de una plantilla de importacion.
Seleccione Asistencia > Aprobaciones > Checada Manual y haga clic en Importar.

Reglas de Asistencia  Horario  Turne  Calendario  Aprobaciones Eventos Reporte de Asistencia  Zona  Dia Festivo  Tipo de Permise  Ti

 Posicion: Asistencia -> Checada manual -*Importar

Importar Archivos | Baminar.. | Ningun archivo selectionade.  Descripcions
ISR g 1. plantills da importacisn reguisra un sncsbezzde vilide

2.Tedos los campas daben =star =n formato de texto
Obtener plantillas de importacién

Solo admite formatos de archivo .xls y .csv

Ok (Cancalar

Haga clic en Obtener Plantillas de Importacion para descargar la plantilla en formato xls

Llene los datos correctamente, incluyendo el ID de empleado, Hora de Checada, Estado de Asistencia, asi como
el motivo y observaciones. El nimero de ID del empleado y el nombre del Estado de Asistencia debe existir en
el sistema, de lo contrario la importacion no procedera.

Las celdas con los datos agregados al archivo xls deben estar en formato de Texto.

El formato correcto para agregar para la hora de checada es AAAA-MM-DD HH:MM:SS; por ejemplo, para agre-
gar una checada manual a las 9AM del 15 de Julio, el formato correcto de la hora de la checada es“2018-07-15

09:00:00"

Finalmente, guarde el archivo y subalo al sistema mediante el botén Seleccionar Archivo.

6.6.4 Tiempo Extra

Similar al permiso y a la checada manual, el administrador puede agregar Tiempos Extras a los empleados, o los
empleados puede solicitar un Tiempo Extra a través de su interfaz de empleado.

Agregar un Tiempo Extra

Seleccione Asistencia > Aprobaciones > Tiempo Extra > Agregar para entrar a la interfaz de agregar tiempo
extra
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Regles de Asistencia  Horario  Turno  Calendario  Aprobaciones Eventos Reporte de Asistencia  Zona  Dia Festive  Tipo de Permiso
= Posicion: Asistencia -5 Tiemps sxtra -» Agregar
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2.Seleccione a los empleados a quienes desea agregar un tiempo extra. Seleccione la hora de inicio, la hora de
finy el tipo de tiempo extra (TE Normal, TE de Fin de Semana o TE de Dia Festivo) y la descripcion.

3.Haga clic en OK para guardar los datos y regresar a la interfaz anterior. Cuando un administrador agrega el
Tiempo Extra, quedan probados autométicamente.

Nota: Agregar un Tiempo Extra agregara simultdneamente un registro idéntico en la tabla de Eventos, eliminar
o modificar el Tiempo Extra también modificard su registro en la tabla de Eventos.

Eliminar, Aprobar/Rechazar y Cancelar un Tiempo Extra.
El método para eliminar, aprobar/rechazar y cancelar un Tiempo Extra es idéntico al de eliminar un Permiso.
6.6.5 Entrenamiento

Eladministrador puede agregar Entrenamientos o Capacitaciones a los empleados, estos funcionan exactamen-
te igual que un Permiso. Los empleados puede solicitar un Entrenamiento a través de su interfaz de empleado.

6.7 Eventos

El sistema cuenta con un Registro de Eventos que muestra todas las checadas de asistencia de todos los em-
pleados, incluidos aquellos obtenidos de los dispositivos de asistencia, asi como los agregados manualmente.

En esta interfaz es posible encontrar toda la informacion relacionada a la checadas de cada empleado, como
Fecha y Hora, Fuente de la checada (dispositivo, App, manual), Estado de Asistencia, Cédigo de Trabajo, Loca-
lizacion GPS (Checadas en App), y Foto de Asistencia (Para los dispositivos con la funcion de tomar fotos de
asistencia en cada checada, o para las checadas hechas con la App).
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(A)Puede exportar la tabla de eventos en diferentes formatos, incluyendo xIs, pdf, txt y cvs.
(B)Puede filtrar los eventos mostrados en la tabla por fecha, empleado, departamento, dispositivo o area.

(C)Puede personalizar el reporte cambiando el orden de las columnas de la tabla (Seleccione una columna y
arrastrela a la izquierda o derecha), asi como seleccionar qué columnas desea agregar o eliminar de la tabla
(Haga clic en la flecha negra que aparece a lado alguna de las columnas y seleccione las columnas que desea
visualizar de la lista desplegable).

(D)Para los registros de asistencia en terminales con cdmara, haga clic en un registro de asistencia, se mostrara
la foto de asistencia de ese evento a la derecha.

6.7.1 Importar desde USB

Para casos en los que por alguna razén un dispositivo de asistencia agregado a BioTime7.0 no tenga acceso a
internet, el sistema permite importar manualmente los registros de un dispositivo descargados a una Unidad
USB al sistema BioTime7.0. (Consulte el manual del dispositivo de asistencia en cuestion para encontrar los

pasos para importar registros a una unidad USB).

1.Haga clic en Importar desde USB en la interfaz Eventos. Se mostrard la siguiente interfaz.

Importar por USB X
Format of fila name:[NS del Dispositivo]_sooc.dat

Seleccione el archive | Bamnar., | Ningin archivo salactionad.

= registros:

Bl -

2.Renombre el archivo que obtuvo del dispositivo en cuestion con el Nimero de serie, un guién bajo y un
identificador que usted desee (Ejemplo: OMX0976779988_01092018.dat)

3.Haga clic en Seleccionar Archivo para subir el archivo con los registros de asistencia renombrado
4.Haga clic en OK. Los registros se agregaran al sistema.
6.7.2 Envio Automatico de Reportes de Eventos

Para cuestiones de una posible integracion a un sistema de Nomina o ERP, BioTime7.0 pone a su disposicion he-
rramientas para generary exportar automéaticamente un Reporte de Eventos/Checadas. Puede elegir el formato
del archivo y de los datos a que contendra el archivo, el orden de los datos, los empleados a incluir, los destinos
de exportacion y la frecuencia con la que desea generar y exportar este archivo (diario, semanal o mensual).

Exportar Automiticamente

“Tosks[0GL Task ] “Hlombre da Tarea

“Buscar por[Hora de Agregads | Hors de Inicio:[ ] Hora de Fin:

Nombre de Archivo: [ZKTace ] boaryio ] E

L — [ —

Plantills de Exportacién(Orden de Columnas)

Time e TpeR e
’mkme;\m,@amDmemama\emmmnr\n

“Formato de fecha abreviada: “Formato de tiempo abreviada:
recusnc i
»a
A —
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Entre las funciones para generar un archivo de exportacion integrable a némina, se incluyen las siguientes
funciones:

-Seleccionar el formato del archivo a exportar (xls, .csv, .txt)

-Seleccionar el formato de la fecha y hora.

-Seleccionar los datos a incluir en el reporte, y en qué orden (edite la caja con los datos deseados de la lista).
-Seleccione “Buscar Por”Hora de Checada. También puede buscar por hora de agregado, es decir la hora en que
el registro fue agregado a BioTime.

-Seleccione “Fecha Limite” a actual (current) para obtener los registros correspondientes hasta la fecha y hora
seleccionada. Seleccione (previous) para obtener los registros de un ciclo anterior.

-Seleccionar un Grupo de Empleados de los que se obtendré el reporte de checadas (Filtrados por Departa-
mento, por Area, 0 ambos)

-Seleccionar la ruta de exportacion del Reporte (Un directorio local de servidor de BioTime?.0, un servidor FTP
externo, un correo electrénico, o los 3 al mismo tiempo)

-Seleccionar la frecuencia de envio de reportes (Mensual, Semanal o Diario) y la hora.

-Seleccionar el formato del nombre del archivo a exportar.

-Puede Exportar manualmente el reporte seleccionando la fecha de inicio y de fin.

Puede crear varias “Tareas” con diferentes configuraciones de exportacion automatica, todas activas al mismo
tiempo.

) ZKTEC020180305(1525367411.0) (1) Bloc de notas - o x
Archivo Edicién Formato Ver Ayuda
000000018 Juan Carlos 2 Expo Seguridad 2017-11- as 22:46  Entrada Nombre del Area auto_add AEH2173160003 ~
000000055 Miriam 2 Expo Seguridad 2017-11-89 2:46  Entrada Nombre del Area auto_add AEH2173160003
000000037 Cristian Expo Seguridad 2017-11- as 22:46  Entrada Nombre del Area auto_add AEH2173160003
000000002 jorge israel z Expo Seguridad 2017-11-69 22:49  Entrada Nombre del Area auto_add AEH2173166003
000000023 Luis 2 Expo Seguridad 2017-11-09 22:54  Entrada Nombre del Area auto_add AEH2173160003
000000053 Olivia 2 Expo Seguridad 2017-11-09 22:56  Entrada Nombre del Area auto_add AEH2173160003
000000056 Molly 2 Expo Seguridad 2017-11-09 22:56  Entrada Nombre del Area auto_add Aeuzunsma
000000019 000000019 2 Expo Seguridad 2017-11-69 08:57  Entrada Nombre del Area auto_ad AEH2173160003
000000030 Evelyn 2 Expo Seguridad 2017-11-09 08:58  Entrada Nombre del Area auto_add AEH217316m3
000000023 Luis 2 Expo Seguridad 2017-11-09 8:58  Entrada Nombre del Area auto_add AEH2173160003

jorge israel 2 Expo Seguridad 2017-11-69 08:58  Entrada Nombre del Area auto_add AEH2173160003
000000037 Cristian 2 Expo Seguridad 2017-11-69 08:58  Entrada Nombre del Area auto_add AEH2173166003
000000042 Ximena 2 Expo Seguridad 2017-11-09 €8:59  Entrada Nombre del Area auto_add AEH2173160003
000000049 Fernanda 2 Expo Seguridad 2017-11-69 08:59  Entrada Nombre del Area auto_add AEH2173160003
000000044 Magali 2 Expo Seguridad 2017-11-09 €9:00  Entrada Nombre del Area auto_add AEH2173160003
000000010 Jesica 2 Expo Seguridad 2017-11-09 09:01  Entrada Nombre del Area auto_add AEH2173160003
000000006 6 1 Departamento  2017-11-89 €9:01  Entrada Nombre del Area auto_add AEH2173160003
000000029 Yesenia 2 Expo Segur‘)dad 2017-11-09 €9:01 Entrada Nombre del Area auto_add AEH2173160003
000000016 Eduardo Garcia Expo Seguridad 2017-11-69 09:01  Entrada Nombre del Area auto_ad AEH2173160003
000000048 Angle 2 Expo Seguridad 2017-11-89 09:01 Entrada Nombre del Area auto_add Asuzunsma
000000039 Alejandra Expo Seguridad 2017-11-69 23:02  Entrada Nombre del Area auto_add AEH2173160003
000000051 Walker 2 Expo Seguridad 2017-11-69 23:02  Entrada Nombre del Area auto_add AEH2173160003
000000003 3 1 Departamento  2017-11-89 23:02  Entrada Nombre del Area auto_add AEH2173160003 o

Si usted tiene requisitos especificos para el reporte de eventos que genera y exporta BioTime7.0, de forma que
pueda integrarlo a un sistema de terceros mas facilmente, pénganse en contacto con ZKTeco para cotizar una
personalizacion del sistema.

6.8 Reportes de Asistencia

Una vez definidas las Reglas de Asistencia, Horarios, Turnos, Calendarios y una vez lograda la sincronizacién de
checadas desde los dispositivos hacia BioTime7.0; el sistema contaré con suficiente informacion para calcular la
asistencia y puntualidad de sus empleados y podra generar varios reportes de asistencia.

La asistencia no es calculada para los empleados que no tengan asignado Calendario en las fechas selecciona-
das para la generacion de reporte.

Solo se calcula la asistencia de los empleados con la Funcién de Asistencia Habilitada en Detalles de Personal.
Los reportes de asistencia muestran la informacion de asistencia diaria de los empleados seleccionados durante
un periodo de tiempo especifico. Se muestran las estadisticas de ausencias, retardos, salidas tempranas, tiempo
extray permisos. Hay 15 diferentes tipos de reportes. Cada reporte de asistencia muestra informacién diferente
acerca del célculo de asistencia de los empleados.

El reporte Total de Asistencia muestra la mayoria de la informacion y estadisticas que BioTime7.0 puede ofrecer.
El reporte Asistencia Diaria muestra un informe visual de cada dia de asistencia, usando los simbolos configura-
dos en Asistencia > Regla Global.

El reporte Mdltiples Eventos permite visualizar cada par de checadas que realizan los empleados con turnos
flexibles.
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El reporte Ausencia y el reporte Retardos, permite visualizar Unicamente la estadistica de ausencias y retardos
detectados para los empleados seleccionados en el rango de fechas seleccinado.

Cada reporte es personalizable, puede editar el orden de las columnas, asi como agregar o eliminar columnas
de la lista desplegable al hacer clic en.

Si requiere un reporte de asistencia personalizado con un pardmetro que no se incluya en la lista desplegable,
0 que muestre informacion de la asistencia de una forma diferente a como lo hace BioTime7.0 actualmente,
contacte a ZKTeco para cotizar una personalizacion de software.

Seleccione Asistencia > Reporte de Asistencia para acceder a la interfaz de generacién de reportes. Haga clic
sobre la pestana del tipo de reporte que desea generar.

Reglas de Asistencia Horario Tumo Calendario Aprobacionss Eventos Reporte de Asistencia Zona Dia Festuo T de Permiso  Tipo de Entrenamisnto
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Siga los siguientes pasos para generar un reporte de asistencia.

1.Haga clic en  para seleccionar al personal. Puede filtrar por nombre, nimero, seleccionar departamentos
enteros, 0 a todos los empleados del Sistema.

2Seleccione la fecha de inicio y de fin.

3.Haga clic en Buscar para visualizar la informacion del reporte seleccionado. Si ya habfa generado un reporte
similar anteriormente, pero actualizé, agregd o modificé algun elemento del Sistema, es necesario hacer clic en
Consolidar para actualizar el reporte de asistencia que desea generar. Esto puede tardar un tiempo dependien-
do de la cantidad de empleados y eventos a calcular.

4. Finalmente, haga clic en el Tipo de Archivo del que desea obtener el reporte de asistencia (xls, .pdf o .csv).
Dependiendo del tipo de reporte generado, puede elegir crear el reporte ordenado Por Empleado, Por Depar-
tamento o Por Fecha.

Nota: Permita a su navegador web la generacion de ventanas emergente para descargar el reporte.
6.9 Zona

La funcién “Zona" permite asignar empleados de forma masiva a un Area, o mover empleados de forma masiva
entre un dreay otra.

Haga clic en Asistencia > Zona para acceder a la interfaz de gestion de Zonas

Bienvenido,
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Seleccione un érea de la lista ubicada a la izquierda de la interfaz. A la derecha se mostrara la lista de empleados
asignados a esa area.

Para agregar empleados a un drea siga estos pasos:

1.Haga clic en Agregar Personal ubicado a la izquierda de la interfaz.

2.Seleccione una o varias areas. Seleccione uno o varios empleados.

3.Haga clic en OK para guardar los cambios. Regresaré a la interfaz anterior.

4.En la interfaz de Zona, haga clic en un édrea para ver reflejado los cambios hechos.

Nota: Después de re-asignar empleados a diferentes dreas, su informacion se sincronizaré a los dispositivos a los
que estén asignadas esas areas, y a la vez la informacion de los empleados desaparecerd de los dispositivos de
las &reas a las que ya no pertenezca el empleado.

Capitulo 8 Configuraciones de Sistema

El médulo de sistema sirve para agregar usuarios administradores del sistema, configurar privilegios para esos
usuarios, configurar las alertas de correo electronico, establecer conexion a servidores FTP para envio de reporte
de eventos entre otras configuraciones del sistema.

8.1 Gestion del Sistema

8.1.1 Configuracion de Privilegios

Cuando se agreguen nuevos administradores del sistema, un stper administrador puede primero crear privile-
gios de operacion de los menus del sistema, y asigndrselos a los nuevos usuarios administradores.

Se incluyen los menus y submenus de los 5 médulos del sistema: Personal, Dispositivo, Control de Acceso,
Asistencia y Sistema.

Agregar un Privilegio

1.- Seleccione Sistema > Privilegio > Agregar

Bienvenido, Prucba

Privilegio  Usuario  Informacion de Empresa  Configuracion de Alertas  Servidor TP Registros
 Bosicion: Sistema -> Privilegio-> Agregar

Al usar ¢l sistema, ¢l siper usuario necesita asignar diferentes niveles a los nusvos usuarios, Para evitar establecer usuarios uno por una, pusds establecer roles con nivelss sspecifics =n la
administracién de roles y asignarlosroles apropiades para los usuarios al agregar usuarios.

“Nombre del privilegior [ ]

Parmisos: personal [Dispesitive |Control de Acceso Asistencia |Sistema

Personal
=0 Departamento

[ Agregar

[ explorar

T Modificar

O tmportar

O Borrar

T asignar aprobador

[ Asignar ol departamento.
=[] Bnsirinn

fsavesndNew WOK @ Cancel

Nombre del Privilegio: Introduzca un nombre para el privilegio (Recursos Humanos, Soporte IT, etc.)
Permisos: Seleccione las casillas de las secciones del menu de cada modulo a las que tendré acceso este perfil
de privilegios. Seleccione la casilla de un menu superior para seleccionar todos los submentus de esa casilla.

2.- Finalmente haga clic en OK para terminar de agregar un nuevo perfil de privilegios.

Editar un Privilegio

1.- En la lista de privilegios, haga clic en sobre el privilegio a modificar o en el botén Editar ubicado bajo la co-
lumna Operaciones Relacionadas.

2.- Modifique los pardmetros que desee. Luego haga clic en OK para guardar los cambios y regresar a la interfaz
anterior.

Eliminar un Privilegio

1.- En la lista de privilegios, haga clic en la casilla del privilegio a eliminar y luego de clic en Borrar, 0 haga en el
botdn Borrar ubicado bajo la columna Operaciones Relacionadas de cada privilegio.

2.- Haga clic en OK para confirmar el borrado.
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8.1.2 Gestion de Usuarios Administradores
Agregue nuevos usuarios al sistema y asigneles un privilegio.
Agregar un Usuario

1.- Seleccione Sistema > Usuario > Agregar para entrar a la interfaz de agregar usuario.

Privilegio Usuario Informacion de Empresa  Configuracion de Alertas  Servidor FTP  Registros

® Posicion: Sistama -> Usuario-> Agragar
Si la casilla de verificacién 'Activar’ no ests selectionada, el usuario se desactivar v no se pusde iniciar sesién en el sistama?

“Nombre de Usuario:
Requando. 30 earacteras o menos. Letras, nimeros y @/./+/-

“contrasefia:

El rango de lengitud == d= 4 = 18 digitos. La contraseiia pradeterminada =s 111111,
“Confirmar Contrasefia:
Elrango de longitud es de 4 = 18 digitos. La contrasefia predeterminada es 111111

Autorizar departamento:

Si no selectiona ningn departamento, poseerd todos los derechos de departamento por defecto

Autorizar dreat

A O R R R o RS A AN
Nembre:
P —

Direccisn de correot [ |

i (]
Elegir si este usuario puede iniciar sesién en el sistema

Privilegios [
Opemo

Orue

Ragistro de huellas Registro de huellas

filSave and New /OK () Cancel

Establezca los pardmetros del nuevo usuario. Las opciones marcadas con * son obligatorias.

Nombre de Usuario: 30 caracteres o menos. Solo acepta letras y nimeros.

Contrasefa/Confirmar Contrasefna: Comprende de 4 a 18 caracteres. La contrasefa por defecto al crear un usua-
rioes 111111,

Autorizar Departamento: Haga clic en y seleccione los departamentos a los cuales este usuario tendra el pri-
vilegio de acceder (modificar informacion, asignarle horarios, generar reportes, etc). Si no se selecciona ningun
departamento, el usuario tendré acceso a todos los departamentos

Autorizar Area: Haga clic en vy seleccione las reas a las cuales este usuario tendrd el privilegio de acceder
(modificar informacion, asignarle horarios a los empleados de esa drea, configurar dispositivo, generar reportes,
etc). Si no se selecciona ningun drea, el usuario tendra acceso a todas las areas.

Activar Usuario: Defina si el usuario puede iniciar sesion en el sistema o no.

Super Usuario: Defina si el usuario a crear es un sdper usuario.

Privilegio: Si el usuario no es super usuario, seleccione el perfil o los perfiles de privilegios correspondientes
al usuario.

2.- Si'lo desea, puede agregar una huella para el usuario administrador en Registro de Huella, de forma que
pueda iniciar mediante un lector de huellas USB.

3.- Alfinalizar haga clic en OK para terminar de crear un usuario.

Nota: Para editar un usuario administrador, el procedimiento es el mismo al de editar o eliminar un privilegio.

8.2 Informacion de la Empresa

En esta interfaz puede incluir el logotipo e informacién bésica de su empresa para verlo reflejado en los reportes
de asistencia.

- Seleccione Sistema > Informacién de Empresa para acceder a la interfaz de informacion de la empres
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Privilegio  Usuario ion de Ei C ion de Alertas  Servidor FTP  Registros

M Posicion: Sistema -> Informacion de Empresa

Nombre de Is Empresa: ZKTECO ] w LMostrar en Reporte[Derecha |
Mostrar en Reporte[Berecha | ZK7-E:.'.'G

Email: gmpresa@zkteco.com| T S
Numero Telefénico:[53 55 90 50
Nacionaligad:[ ]

8.3 Configuracion de Alertas

Bienvenido, Prueb:

Privilegio Usuario Informacion de Empresa  Configuracién de Alertas  Servidor FTP  Registros.
= Posicion: Sistema -> Configuracién de Alertas
© Configuracion de Correo

Configuracién de sarvidor de comao: [ (smipuocxiood)
Puarto del servidori G5 st
Cuenta de comeos | (oox@oocavocdomain name\domain user)

contraseda:

Direccién de Comeot [ (xoox@ooc000)

[E]*Hora de envio de.

© Alerta de Aprobacién
[JAerts de Comeo  [iotificacion

vok

En esta interfaz podemos configurar el e-mail a partir del cuél BioTime7.0 enviard todas las alertas de correo
electrénico, incluidas las alertas de incidencias de asistencia asi como las notificaciones del status de las solici-
tudes de los empleados (solicitud pendiente, aceptada y rechazada).

8.3.1 Configuracion de Correo
Haga clic en Sistema > Configuracién de Alertas > Configuraciéon de Correo.

En Cuenta de Correo y Direccion de Correo introduzca la misma direccién de correo vélida, asf como la contra-
sefa real de este correo.

En Configuracion del servidor de correo y en Puerto de servidor, introduzca el servidor SMTP del correo que
desea configurar para enviar alertas desde BioTime?7.0, asi como el puerto correspondiente. La direccion del
servidor y el puerto varia con cada cliente de correo electrénico, sea comercial o corporativo. Los puertos mas
comunes utilizados por correos comerciales o corporativos son el 587 o el 25. Valide la casilla SSL.

Ejemplos:

Correo de outlook

Configuracion del servidor de correo: smtp-mail.outlook.com
Puerto del servidor: 587

Correo de gmail

Configuracion del servidor de correo: smtp.gmail.com
Puerto del servidor: 587

Para probar que su correo electrénico se configurd correctamente, haga clic en el ment Prueba de Correo en el
lado izquierdo de la interfaz. Puede enviar un correo simple al receptor que desee.
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8.3.2 Configuracion de Alertas

En la seccion Configuracion de Alertas, puede configurar el envio periddico y automatico de un correo electré-
nico con un resumen de las incidencias de asistencia detectadas por BioTime7.0 en un periodo diario, semanal
o mensual.

Seleccione la cantidad de incidencias necesarias (retardos, faltas o salidas tempranas) para que el sistema envie
una alerta de correo. Luego seleccione la Frecuencia de Envio del correo, asi como el diay la hora exacta en que
desea recibir la alerta.

Cuando llegue la hora de envio configurada, el sistema enviarad una lista con los empleados que acumularon
X cantidad de faltas, retardos o salidas tempranas durante el periodo configurado para las alertas (un dia, una
semana o un mes).

Esta alerta de correo electrénico se envia a todos los usuarios administradores del sistema que tengan agregado
un correo electrénico en su Informacion de Usuario.

En Activar envio de alertas a correo electronico seleccione si desea activar o desactivar esta funcion.

8.3.3 Alertas de Aprobacion

Seleccione si desea activar o desactivar el envio de alertas de correo electronico para las solicitudes, aprobacio-
nes o rechazo de permisos, checadas manuales o tiempo extra solicitados por los empleados.

Active la casilla Alerta de correo para habilitar la funcion. Al habilitarla, cuando un empleado realice una so-
licitud, el sistema envia un correo electrénico al empleado, al administrador del sistema y a los empleados
aprobadores correspondientes; de la misma forma, cuando la solicitud del empleado es aprobada o rechazada,

también se envia un correo electronico con esta informacion.

Active la casilla Noificacion para habilitar una pequena ventana emergente en el sistema cada vez que se de-
tecte una solicitud nueva.

Consulte 6.6 Solicitudes y Aprobaciones de Asistencia para mas informacion.
8.3.4 Plantillas de Correo

Es posible editar ciertas partes las plantillas de correo electronico que envia el sistema, como el tema del correo,
el mensaje introductorio y el contenido de las tablas con la informacion a reportar.

Haga clic en Configuracion de Alertas > Plantilla de correo para entrar en la interfaz de edicion de plantillas.
Seleccione el Evento, Estado de Aprobacion y Receptor para editar la plantilla de cada correo que el sistema es
capaz de enviar, asf como el titulo del Tema que desea se envie con cada correo.

En la plantilla, edite el mensaje introductorio que desea en cada correo, asi como puede editar (o eliminar) el

orden de los datos de la tabla con la informacion que se reporta en cada correo.

Al finalizar la edicion, de clic en OK.

Priviegio Usuario  Informacion de Empresa  Configuracion de Alertas — Servidor FTP  Registros

[ Posicion: Sistema -> Configuracion de alertas ->Prueba de correo

Sending ene testing email.

*Receptor: [empresa@zkteco.com|
Tema: [Aviso

“Contenido: [Confirmaciones de entrada/Sahds]

VOK ) Cancel
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8.4 Configuracion de Servidor FTP

En esta seccion puede agregar servidores FTP externos para el envio automatico de Reportes de Eventos, de
forma que se facilite una posible integracién a un sistema de Némina o ERP de terceros.

Para mas informacion, consulte 6.7.2 Envié Automatico de Reportes de Eventos
Introduzca un Nombre del Servidor con el que desee identificar su servidor FTP, puede agregar mas de un
servidor FTP.

Introduzca la Direcciéon Host (IP o nombre de Dominio) y Puerto de su servidor FTP.

Introduzca el Nombre de Usuario y Contrasefa que tiene configurado en su servidor FTP para poder acceder
al mismo.

Finalmente de clic en OK para guardar la informacion. El sistema inmediatamente intentard conectarse a su
servidor FTP. Si la conexion falla, se mostraréd un mensaje de error.

8.5 Registros del Sistema
Biotime7.0 guarda un registro con el historial de accesos y movimientos que se realizan en el sistema.
Haga clic en Sistema > Registros para entrar a la interfaz de historial de registros.

También es posible filtrar la busqueda de registros por acciéon especifica (Borrar, modificar, agregar, etc.) o por
usuario administrador especifico.

8.6 Limpieza de Datos

Esta funcion permite limpiar los datos de los registros del sistema.

Seleccione la fecha hasta la cual se eliminaran los registros en Limpiar datos antes (no es posible eliminar los
registros de los Ultimos 7 dias). Luego seleccione los tipos de registros a eliminar.




ONTRATO DE LICENCIA CON EL USUARIO FINAL

Este Contrato de Licencia con el Usuario Final (CLUF o EULA por sus siglas en inglés) es un acuerdo legal entre
usted (ya sea un individuo o una entidad) y ZKTeco por el producto de software mencionado en este docu-
mento, lo cual incluye el software de computadora y material asociado como medios impresos o electronicos.
Al instalar, copiar y usar este software, usted acepta seguir los términos de este CLUF asi como las condiciones
expresadas previo a la descarga del software en www.zktecolatinoamerica.com

Si no esta de acuerdo con los términos de este CLUF, no instale o use el Software.

EI SOFTWARE esté protegido por leyes de derechos de autor y tratados internacionales de derechos de autor, asi
como por otras leyes de propiedad intelectual y tratados. EIl SOFTWARE es licenciado, no vendido.

1. CONSECION DE LICENCIA

Este CLUF le otorga los siguientes derechos: Instalacion y Uso. Usted puede instalar y usar un nimero ilimitado
de copias del SOFTWARE sin licencia. Usted puede usar la licencia adquirida de este software Unicamente en
una sola computadora.

Reproduccién y Distribucion. Usted puede reproducir o distribuir un nimero ilimitado de copias del SOFTWARE;
con la condiciéon de que cada copia sea una copia fiel y completa, incluyendo todos los avisos de derechos de
autor y marcas comerciales; y deberd ir acompanado de una copia de este CLUF.

2. DESCRIPCION DE OTROS DERECHOS Y LIMITACIONES

Limitaciones en Ingenierfa Inversa, Recopilacion y Desmontaje. No puede realizar ingenierfa inversa, descompi-
lar o desensamblar el SOFTWARE, excepto y Unicamente en la medida de que dicha actividad este expresamen-
te permitida por la ley aplicable, a pesar de esta limitacion.

Separacion de Componentes.
EI 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 acep-
te los términos de este CLUF.

Terminacion.

Sin perjuicio de cualquier otro derecho, el autor de este software puede terminar este CLUF si usted no cumple
con los términos y condiciones de este CLUF.

En tal caso, deberd destruir todas las copias del SOFTWARE y todas sus partes componentes.

Distribucion

EI SOFTWARE no puede ser vendido o ser incluido en un producto o paquete que tenga la intencion de recibir
beneficios a través de la inclusion del SOFTWARE. EI SOFTWARE se puede incluir en 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 estd 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 con fines de copia de seguridad o de
archivo.
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GARANTIA LIMITADA

SIN GARANTIAS

El autor de este software explicitamente niega cualquier garantia para el SOFTWARE. El SOFTWARE y la docu-
mentacion relacionada se proporcionan “tal cual”sin garantia de ningun tipo, ya sea expresa o implicita, inclu-
yendo, sin limitacion, las garantias implicitas de comerciabilidad, adecuacion para un propoésito particular o no
infraccion. Todo el riesgo que surja del uso o rendimiento del SOFTWARE es responsabilidad de usted.
NINGUNA RESPONSABILIDAD POR DANOS

En ninguin caso, el autor de este software sera responsable por ningun dafo (incluyendo, sin limitacion, dafos
por pérdida de beneficios comerciales, interrupcion del negocio, pérdida de informacion comercial o cualquier
otra perdida pecuniaria) que surjan del uso o de la incapacidad para utilizar este producto, incluso si el autor de
este software ha sido advertido de la posibilidad de tales dafos.

Reconocimiento de Contrato

He leido cuidadosamente y entendido este Contrato, Declaracion de Politica de Privacidad de ZKTeco CO,, LTD.
SIUSTED ACEPTA los términos de este Contrato:

Reconozco y entiendo que ACEPTO los términos de este Contrato.

Si USTED NO ACEPTA los términos de este Contrato:

Reconozco y entiendo que, al negarme a aceptar estos términos, he rechazado este acuerdo de licencia y, por

lo tanto, no tengo ningun derecho legal de instalar, usar o copiar este producto o el Software con licencia que
incorpora.
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