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CAPITULO 1

1. Instalar y desinstalar el programa

1.1 Instalar Programa

Se recomienda cerrar cualquier otro programa antes ddamglara evitar posibles conflictos en el proceso de

instalacion. E

Atencion® Algunas versiones de software tal vez no coincidan con el ¢emdo real del CD, por favor permita

gue el CD instalar el programa estandar.

Inserte el CD en su lectora de discos, automaticansntostrara el menl de instalacidparece el siguiente

cuadro

Select Setup Language E'

Select the language to use during the installation:

B |

L_ ak. J[ Cancel ]

Seleccione el lenguaje que desea instalar, de clidkext)para avanzar a la siguiente pantalla
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De click en Next), apareceréiguiente ventana

| Setup

License Agreement
Fleaze read the following important information before continuing.

Fleaze read the following License Agreement. v'ou must accept the terms of this
agreement befare cantinuing with the installation.

EMND-USER LICENSE AGREEMEMNT FOR THIS SOFTWARE
Important - read carefully:

Thiz End-User License Agreement ["ELILA"] iz a legal agreement between you
[gither an individual ar a single entity] and the mentioned author of this Software far
the software product identified above, which includes computer software and may
include associated media, prinked materialz, and "online' or electronic
docurnentation ["SOFTWARE PRODUCT"). By installing, copying. or otherwize
uszing the SOFTWARE PRODUCT. you agree to be bound by the terms of this

EULA. If you do niot agree to the terms of thiz EULA, do nat install or use the
SOFTWARE PRODUCT.

| accept the agreement

@ | do not accept the agreement

< Back Mext > Cancel

Esta ventana es un acuerdo del uso del proggaondavor [€alo cuidadosamente. Si estd de acuerdo con el contenido,
de click en [ Agree) y entre al siguiente proceso de instalacidsi no acepta el acuerdo de click dlo) para salir

del proceso de instalacién si necesita volver a la pantalla anterior de clickBack). La siguiente pantalla de

instalacion es
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Esta pantalla es para seleccionar la carpeta dddogin para el programa, puede escoger la que tiene fieotale

puede escoger o crear otra carpeta. Después de seleccionpeta darclick enNext) aparecera lo siguiente

Aqui selecciona lo que desea instalar, después de seleccionak@mn(lext) & aparecera lo siguiente
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En esta pantalla se muestra la carpeta que seréacesadl menu de Inicio, de click €Next) para continuar,
aparecera lo siguiente

Esta ventana muestra que ha terminado de configurar eapragle instalacion, si desea hacer alguna modificacion

de click en(Back) +de lo contrario de click enr(stall) eel programa de instalacion copiara los archivos necesarios en

el disco duro y escribira la informacion relacionadiespués de esto de click en el botbmiéh), el proceso de

instalacion habra terminado.

El acceso directo aparecera en el escritorio, de click en para entrar al programa
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1.2 Desinstalar programa

Si no necesita volver a usar este software y desea quitdda@dmputadora, siga los siguientes pasos para hacerlo:
Cierre completamente el programa.

Entre a la ventana de “Agregar o Quitar programaslecsione “Attendance Management” y de click en
“Desinstalar”. Haciendo esto, aun le faltaran archpmseliminar, debera entrar a la carpeta del softwatt2Q07)
dentro de “Archivos de Programa” y eliminarla manualmente.

1.3 Flujo de trabajo del software

1. Descargar al programa las huellas o tarjetas deidoarios que han sido enrolados en el equipo (Conecte el
equipo-Descargar datos personales del equipo)

2. Subir al equipo el nombre del personal y otras opciones qu lggo modificadas en el mantenimiento de
empleados (Conecte el equipo—Subir informacién personal al quipo

3. Asignar un empleado a un departamento (entre en Administrdeibepartamentos)

4. Establecer turnos y periodos de tiempo (entre a MantenorienProgramacion de turnos y periodos de tiempo)
5. Establecer programacién de turnos (entre a Administrag@dmabramacion de turnos)

6. Asignar programacion de empleados (entre a Programacion de éa)plea

7. Descargar al software los datos de asistencia (Conecteipb-d2gscargar registro de datos del equipo)

Examinar el reporte de asistencia (entre a Reporte de asijtenci
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CAPITULO 2

2. Administracion del programa

2.1 Intercambiar informacion entre el equipoy elp  rograma

2.1.1 Administracion del equipo

Antes de descargar o subir informacion del equipo caofélvare, asegurese de que se establecio la comunicacion
entre el equipo y la PC. Primeramente conecte el equipo ahajstgroduzca la informacion necesaria, después de la
conexion exitosa la descarga o subida de datos esté disponible.

Mantenimiento del equipo

Click en Device Maintenance)en la interface o click derecho con el mouse en “My Delis€ y seleccione
(Device Maintained), en esa lista podra agregar, eliminar y modificar dispositivos.

Por defecto hay dos parametros de comunicacién en el sistemas RS232/RS485, el otro es Ethernet.

Agregaro El usuario puede agregar nuevos dispositivos, introduzcgdosmetros correspondientes de la
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conexion, grabelos, el nombre del dispositivo aparecera en laditddzgjuierda.
Nombre del dispositivo: El nombre que el dispositivo tendra al tarseccon el equipo

Forma de Comunicacion: Cual método es usado para la comunicag®elalispositivo y la computadora.

Baud rate: La velocidad debe ser la misma en el equipo y.la PC

Direccion IP: La direccion IP del equipo

Contrasefia de comunicacion: Si hay una contrasefia de comunicaeiGgeipo debera ponerla en este campo,

de lo contrario no es necesario que escriba algo

Numero del equipo: Numero de identificacion del equipo

Puertos El Puerto usado por la computadora. El RS232/RS485 es un PuevtpeC®uerto por defecto de

Ethernet es 4370.

Borrar: Si el equipo ya no estara mas en uso, de un click samdaélista de la izquierda, click en (Delete) para
quitarlo del sistema.

Guardar: Después de modificar la informacion de loampatros de conexion de click en (Save) para guardar la
informacion.

Nota: Algunos equipos no soportan la comunicacion por Ethernet.

Numero del equipa Si la comunicacion es por RS232, introduzca un numero entre el 1 ~ 100, 133 ~ 255ei$del pu
RS485 esta ocupado, introduzca la direccién del equipo.

Conectarse al equipoLos equipos que se encuentran en el sistema se muasttdvly Device list”, de click sobre
el que desee y luego click en el boton (Connect), o de dérecho sobre el equipo que desea conectar y seleccione

“Connect” del menu que aparece
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Cuando el sistema se conecte al equipo aparboendnecting, please wditen la parte inferior derecha, si el

dispositivo se conecta o no el programa se lo informara

Si la conexion falla por favor revise:
1) Silos parametros de conexion en el equipo coinciden cale llasopcion en el meni del programa

2 & Si el medio de comunicacion esta funcionando correctamente

Desconectar

Cuando el sistema y el equipo se encuentran subiendscardando datos, el equipo esta en un estado de
“trabajando”, asi que no podra realizar ninguna otra accidanthu ese tiempo. Después de subir o descargar
informacion, desconecte el equipo, de clickRis¢onnec) para desconectar la comunicacion en el equipo.

2.1.2 Subir y descargar datos

Esto es el intercambio de datos entre el softwareeguipo. La utilidad de intercambio es utilizada paraatesr o
subir datos de registros e informacion de usuariosidtiente procedimiento muestra como usar estaadilfara
descargar y subir datos. Antes de empezar este procedingigniero complete la conexion del dispositivo.

Descargar del equipo el registro de asistenct@Descarga todos los registros de verificacion en el equipo;

Descargar del equipo informacion y huellas del personélDescarga la informacion del personal, las huellas del

personal pueden ser descargadas al mismo tiempo.
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Subir al equipo informacion y huellas del personalSube la informacion y huellas del personal al mismo tiempo.

Administracion del equipo: Examinar la informacion del equipo y modificar opciones medigrgeftware.

Descargar del equipo el registro de asistencidlo es posible descargar datos del equipo a menos gaeipb vy el
sistema se encuentren conectados. Directamente Kesnlitbownload attendance log " en la pantalla principdhe
parte izquierda para descargar los datos del equipdre &nMenl de administracion y seleccione la opcion de
descargar los registros de asistencia del equipo.

El sistema podra mostrar "trabajando ", espere un momdespués de terminar se le informara que ha sido
completada la descarga, la comunicacion entre el softwalrequipo ha terminado. Los datos descargados han sido
agregados al sistema, si los datos son muchos, es posible quesite negeho tiempo para realizar la descarga.

Los registros descargados se pueden mostrar en el argarmguel “circulo” en la figura de arriba. Al misnierhpo,

los registros nuevos seran almacenados en la listatde de registro de personal en el sistema, usted pativa ve
desde el registro de asistencia; Los usuarios nuevés abmacenados en el sistema en la tabla de infabmale
personal, la podra ver a través de “mantenimiento deopal’. Después de descargar los datos, el sistemaacaun
elimina los datos almacenados en el equipo. En la optidintenance/Options->Downloads record” puede elegir
descargar los datos y borrar el registro de dato®gigibo al mismo tiempo, el sistema removera del edgopo
registros de datos automaticamente.

Nota: Si el modelo del equipo es M100 puede ser posible que no neee=irolar al usuario, directamente,
deslizando la tarjeta verificara la identidad del usuario, pr lo tanto, la informacién de ese usuario no sera
descargada junto con los registros de datos, después de laagga el sistema le preguntara si desea agregar la
informacion de un usuario que no esta registrado pero aun asi tiene datosnalcenados en la base de datos.

Descargar la informacion de personal del dispositivoSolo cuando el sistema y el equipo estan conectados se
pueden descargar los datos, de un click en "Downloadniseand FP” que se encuentra en la parte izquierda de la
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pantalla principal, o acceda al menu “Device manageme¢tciene “Download user info and FP”.

Ver usuario en el dispositivo Click en (view User). Para usuarios nuevos, se mastram la columna "new user".
Mientras tanto, se le sugerira que agregue los nuevos usuaibaselde datos del sistema

Descargando Cuando no se descargan los datos directamente, haga eliboton descargas

Si hay un Nuevo usuario en la columna “new user", se le pregsintsgagrega a la base de datos del sistema. Si el
usuario en el equipo fuera un usuario que ya existe en la bdatodelel sistema, entonces se podria mostrar “there
is a user in the local database".

Borrar ¢ Seleccione un usuario que desea que sea borrado da,ldalisbién puede seleccionar todos los usuarios.

Borrar solamente contrasefia o huella, solo necesitaazalma marca frente al elemento correspondiente glidir
en Deletd, si desea seleccionar varios elementos podra marmgeswonada la tecla “Ctrl” mientras va dando click
sobre los elementos a seleccionar.

Subir informacién del personal al equipo

Cuando fue un descuido de usuario cancelar la informageisonal o muchos dispositivos estdn en uso al mismo
tiempo, para uso conveniente, reduzca el trabajo de eor@lksbftware provee una opcion para subir la informacion
del personal de la base de datos al dispositivo.

Subir datos es un proceso que no se puede ejecutaghasthsistema y el dispositivo estén conectados. Deakn cl
directamente en “Upload user info and FP”, o entrmeh(l “Device Management” y seleccione “Upload uses inf
and FP".

Seleccionar personal por departament® Ej. Hay muchos departamentos en una compafia, si setaecasbir

algunos usuarios de un departamento, puede dar clickeedegartamento, el personal de ese departamento se

10



Manual Reloj-Checador.com Sistema de Asistencia de ZKSoftware V3.6

mostrara en la lista tal como se muestra en la siguiente figura

Subir &
1 & Seleccione el personal que desea subir en la columna “user”

2 & Seleccione el personal que se subird y se asignara al equipo setkxeiota columna “device”.
Informacién de usuario/Huellas: Marque la informacion queeaegue se suba.

Subir en alta velocidail Cuando el equipo esta conectado por Ethernet y tiene una gramadagidatos para subir

Borrar ¢ Elija el usuario que desea borrar y luego presione el boton “Delete

Administracién de dispositivo

Solo cuando el equipo y el programa estan conectadgsjesten descargar datos, De click directamenteA¢h “
Manage”, o seleccione el menuDévice Management”y accese d'AC Manage”, seleccione descargar la
informacion del personal del dispositivo.

134 Si el equipo es un M100, entonces la opcién “Advanced Option” aparecera.
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Establecer contrasefia para loginSi desea entrar a la interface de administracion del @geipera introducir la
contrasefia, por defecto es 888888. Se pueden evitar dificultades akestabzontrasefia (la contrasefia consta de

seis digitos, otro formato no sera valido

Borrar todos los datos del equipoEl sistema borrara todos los datos en el equipo, incluyendoassyaegistros.

Aviso: Si borra todos los datos sera imposible restaurarlos. Para evitar esto sEomienda que primero
descargue toda la informacién y la almacene en el sistema

Sincronizar tiempo del equipo: Puede sincronizar el tiempegigepo con el de la computadora.

2 & Conectar a un equipo lector de huellas

a. Esta pagina describe la informacion del equipo,v@&drde esta pagina usted podra ver informacién como tipo de
producto, modelo, nimero de serie, firmware, etc. Solo de cliekkmtdén “Read Options”.
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Nota @ No es posible modificar esta informacion

E iCon el fin de garantizar la fiabilidad del equipo por muddmpo, algunos equipos soportan la administracion de

energia, como tiempo en espera, tiempo de apagado, etc.

Click enRead Options la configuracidn de “inactividad” aparecera en la pantaltecipal

Modifigue la configuracion que desea usar y de clicBenOptions

ci Click en otra pagina de funciones para ver otras funciones dpbequ
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Borrar todos los datos en el equipoEl sistema eliminara todos los datos en el equipo, incluyerelasy
registros

Aviso: Si borra todos los datos seré imposible restaurarlos. Para evitar esto se recenda que primero

descargue toda la informacién y la almacene en el sistema

Eliminar privilegios de administrador: Si el usuario olvida el nombre y contrasefia de este equippyea® entrar
al menu, puede usar esta opcidn para eliminar el antiguo adadoisy registrar uno nuevo.

Sincronizacion de tiemp@Sincronizar el tiempo del equipo con la PC, mantener el tiemposgelsitivo igual que el

de la PC

Actualizar firmwared Puede dar click en “Upgrade firmware” para actualigbfirmware, la siguiente pantalla

aparecera

Click en “Yes' para actualizarlo, Click en “No” para cancelar. déispués de dar click gresy el archivo de
actualizacion esta correcto, se le informara que el firmwaendéo es el mas nuevo
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Precaucion® No actualice el firmware sin autorizacion, debera contactar al ppveedor y que éste le de

autorizacion para actualizar el firmware, si lo hace sin autorizaién puede afectar el funcionamiento normal
del equipa

Capturar imagen de huelieCapturar la imagen de la huella que esta colocada sobre el delnsguipo.

Nota® Algunos equipos no soportan esta funcion

Descargar registro de administracion: Descargar el reglstadministracion del equipo al sistema.
De Click en la pagina de “communiaction setting”, ver lasfigaraciones de comunicacion del equipo, click en

Read optionspara ver todas las configuraciones de comunicacion

Si desea modificar estas configuraciones, puede introdireictainente los valores en los cuadros, después de
terminar, de click en “Set Options” para guardarlo en el equipo

2.1.3 Monitor en tiempo real

La funcién de monitor en tiempo real permite al softveaiger la asistencia del personal o el estado del caetriel
puerta en tiempo real, puede encontrar y tratar con el estado geieres.

Ejecute esta funcion, solo es necesario abrir el sadtyweagregar el equipo a la red, si hay muchos equipos so
necesita conectarlos todos, después de que un usuario se @esifigagistro aparecera en la pantalla
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Nota: Algunos equipos no soportan esta funcion

2.1.4 Administration USB

Como es comun, existen las siguientes formas de descamgsrRI8232, Ethernet, and RS485

Cuando se dificulta o falla la comunicacion por esosiosedouede utilizar un USB para subir o descargar
informacion y huellas del personal y asi guardar esta infobmaci el software.

Seleccione “SystemOptions” del menu “Maintenance/Optien’,la ventana que aparece de click en la opcion
“Function Option” que se encuentra del lado izquierdo, nelgcasilla “USB Manage” en el cuadro de “Function
Configuration”, asi la opcion de “USB Disk Manage” del menu &gt estara disponihle

Debido a que cada equipo es diferente, los datos que se daszdagnemoria USB seran diferentes, asi que antes de

utilizar el USB primero seleccione el tipo de datos quegsipe utiliza
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Después de escoger, presione OK para entrar a la adadidist de USB, tal vez se produzca un error mientras
descarga los datos que es ocasionado por una mala eleccion.

Importar datos de usuario a la PC

Introduzca el USB en el puerto del equipo lector de Haellseleccione “Mend” —‘U flash disk
management”—“Download User Data”, PresidDK, cuando la ventana le informe que la copia de datos ha sido
exitosa, retire el USB y conéctelo a la PC, en emsoft vaya a “Data’-“U flash disk management”, selacei
“Import user into PC”, Aparecera la siguiente pantalla.

El archivo de datos del actual usuario que se efreuen el USB serd mostrado en la columna “check ffet, in
después de seleccionar este archivo de click en “Import user elat&gstema importara los datos y seran mostrados en
la lista de en medio para indicar que los datos han sidard@slos exitosamente.

Borrar datos de USB: Elimina todos los datos del USB.

Borrar listad Borrar la informacion del personal de la lista actual.

Actualizard Actualizar la informacién del personal en la lista actual.

Importar desde el disco local: Importar datos de usuario de leoRG @isco.
Exportar Datos de Usuario a USB

Exportar los datos de usuario del software al USB paadarlos o transferirlos a otro dispositivo, aqui puede
seleccionar el usuario que desea subir, como se muestra endatsidjgiura.
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Podré ver toda la informacién del personal en la colunerla &zquierda, de click en el botén para mover ldaesda
la parte de “Export User Data”.

6 Mueve todos los registros a la parte de “Export User Data”
6 Mover el personal que ha sido seleccionado a la parte de “Export Ug&r Dat
o6 Remover todos los registros de la parte de “Export User Data”.

o Remover el personal que ha sido seleccionado de la parte de “Expdbtdtise
Importar los registros de datos a la PC

Conecte el USB en el dispositivo, seleccione “Menu”"—"&kfl Disk Management”, Presione OK, la ventana le
informara que los datos se descargaron exitosameniee BetUSB del equipo, después conéctelo a la PCe entr
“Data’-"U flash disk Management” y seleccione “Import netto PC”, como se muestra en la siguiente pantalla.
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La informacion de los datos de usuario que ha sido grabagldSB se mostrara en la parte izquierda, que es la lista
de espera para importar. Seleccione el archivo, de eficimport record from U flash disk” el sistema importara
los datos, éstos se mostraran en la lista de en medio lo dealdoe los datos se descargaron exitosamente.

Borrar datos del USB: Elimina todos los datos del USB

Borrar listad Borrar los mensajes cortos en la lista actual.

Actualizar6 Actualizar la informacién del personal en la lista actual

Importar de disco local: Importar datos de usuario dedita a la PC.
Importar mensajes cortos

Conecte el USB al equipo, seleccione “Mend”™—“U flash Didknagement”—“Download SMS”, Presione OK, la
ventana informara que los datos se descargaron exitosametite.el USB del dispositivo, conéctelo a la PC, entre a
“Data’—"U flash disk Management”, seleccione “Import SMS td,ROBmMo se muestra a continuacion

Click enImport Short Message from U flash disk los datos se importaran al sistema, después de lataoidm,
todos los datos de los mensajes cortos que se importarontsaramosn la pantalla.

Agregar nuevo mensaje corto a la ®8grega un Nuevo mensaje corto al software.

Sobrescribir datos de la RQJse los datos importados del USB para sobrescribir los deltssftware.
Borrar datos del USB: Borra los mensajes cortos que se encuemiehb)SB.

Borrar listad Borra la lista actual de mensajes cortos.
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Actualizar6 Actualizar los mensajes cortos en la lista actual.
Exportar mensajes cortos
Exportar mensajes cortos en el software o en el USBbiv mensajes a otro dispositivo, aqui puede selecogbna

mensaje corto que desea subir, asi como se muestra en lateifjgiera

En el software puede ver todos los mensajes cortos en la eollera izquierda, estos mensajes aun existen en “short
message box” después de que son seleccionados, cuandadies mensajes para realizar busquedas puede utilizar
alguna forma como las siguientes: nimero de serie del reers&p, contenido, mensaje publico o privado.

Mover registros a la lista del lado derecho: seleeceirmensaje corto que desea subir, clickMovg) para moverlo
a la lista del lado derecho, el mensaje se transferira afowaitoving to U flash disk list”

Borrar los registros de la lista; Borra todos legistros en la lista “wait for moving to U flash diskespués de
borrarlos ya no sera posible subir esos mensajes al USB.

Borrar solo ciertos registr@sSeleccione los registros que no necesitan ser subidosligiden Clear Selected List

para eliminarlos de esa lista.

Notad Esta funci jn solo es \#ida para los equipos con USB

2.1.5 Administracién de mensajes cortos

Algunos productos proveen una funcién con la cual podra manelasajes a una persona a través de una forma
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publica o personal, antes de utilizar esta funcién, es aeesnfigurar los mensajes cortos, personalice los mensajes
de acuerdo al personal y después cargue los mensafgs@.€El equipo soporta dos formas de subir los mensajes,
una es subirlos conectando el equipo directamente caoftelare y la otra es utilizando un USB, a continuas®n

muestra un ejemplo para subir menséjes

Entre al software a la opciorBystem Optiori dentro del menu de configuraciones, marque la opcién de “SMS
Content Manage” que se encuentra en la opcién de “Fur@tion”, asi se activara la funciébn de SMS y podré ser
utilizado.

Sistema de mensajes cortos (Short management System , SMS)

1§ Configuracion de la comunicacion

Se ofrecen dos opciones de conexion --- Puerto serial/Ethdetermine el modo de comunicacion entre el equipo y
su PC, de acuerdo a la configuracion del equipo, compgetaférmacion del “numero de dispositivo” y la
“contrasefia de comunicacion”, click emest Connectio”, si la conexion es exitosa, este elemento cambiara a
“Disconnectior, si la conexion falla, el sistema dir&dil to connect'.

41 Basqueda de mensajes

El sistema soporta cuatro formas de busqueda ---por nldeeserie, contenido, mensajes publicos y mensajes
personales, debera seleccionar la forma que necesitavés del cuadroCondition”, Click en “Browse€’, los
resultados apareceran en el area de lista.

31 Mantenimiento de mensajes cortos

En esta seccién también soporta el mantenimienta dgdrmacion basica del mensaje corto. Las cuatro daesi
gue se incluyen son agregar, borrar, modificar y actualizar
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Agregar: Click en el botéradd, aparecera lo siguiente:

Mensaje corto publicé Para mensajes publicos, tan pronto como el equipo recibarsaje lo estard mostrando en

todo momente

Mensaje corto persondPara mensajes personadeso se mostraran hasta que la verificacion del usuario seigesit

Configuracion del periodo de validéDespués de seleccionar el elemento, se agregara una lineaetala pdefine

el tiempo de inicio y los términos del periodo de validez.

Cancelar@ De click en “cancel& el sistema le preguntara si estd seguro que desea cancatgmsale Are you sure

to cancel the selected short massagé eespués de confirmar, el sistema le preguntara saddseinar el mensaje
corto también en el dispositivo o naHether delete the short message in the attendance mawhitogether or

not” Click enOK y el mensaje se eliminara permanentemente

Modificar @ Después de seleccionar un mensaje de la lista puede dilm&k enmodify, asi podra modificar el

namero de serie, periodo de validez y el contenido del menstje-co

Actualizar @ Después de realizar la busqueda de SMS, solo se modtvanaensajes que arrojo el resultado de su

busqueda, puede actualizar para mostrar todos.
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41 Enviar un mensaje corto

Desde la lista de mensajes en la lista izquierda, selecconeeltsajes que desea enviar y de clicksamti SMS.

51 Personalizar un mensaje corto del personal

Click en “‘Employee SMS customize”aparecera lo siguiente

Informacion de personal6 Esta lista muestra el personal que tiene mensajes corsasiakzados.
Mensajes cortos Esta lista muestra los mensajes cortos que son personalizadel personal;

Operacion de selecciow Si el software se conecta con el equipo, puede d& atic'send immediately, si el

software no esta conectado con el equipo seleccidotesend temporarily’, y regrese a la pantalla principal de la
administracion de mensajes cortos, luego seleccionenal del mensaje corto que no ha sido enviado y de etick
“send SMS para lograr la exportacion de informacion del usmariutilice un USB para exportar los mensajes que
han sido grabados en él.

G1 Eliminar

Seleccione'SMS of attendance machine”, click en “execute”, puede eliminar todos los mensajes cortos en el
equipo de asistencia, seleccione un mensaje de la kst dzquierda, de click en “Execute” y el mensaje
seleccionado se borrara.

Seleccione“user customizes message”click en “Execute” para borrar todos los mensajesusigario en el
dispositivo T&A.
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Opcion“Employee SMS customization inquiry (BUsqueda personalizada de mensg SMS de empleados)”.

BusquedadEste sistema soporta cuatro maneras de busqueda ---basadasrerde(seee, departamento, numero de

empleado y nombre; puede seleccionar la que necesite @adeb ¢CCondition”; para iniciar la busqueda de click en
“Query”, los resultados apareceran en la lista de la izqujelitk en ‘RefresH para que vuelvan a aparecer todos
los mensajes cortos personalizados de usuarios.

Nota: Estas opciones solo son validas en los equipos que cuenten con funde SMS.

2.2 Mantenimiento/Opciones

Con el fin de obtener resultados correctos y exactdsedepo y Asistencia, debera configurar las opciones del menu
“Mantenimiento/Opciones (Maintenance/Options)”, aqui puednfigurar la base de datos del software y hacer
configuraciones del sistema. Primeramente, entre a “listaleppartamentos (department list)” para configurar y
asignar personal a los departamentos, después configureontiasefia para la base de datos, luego establezca los
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dias festivos, tipos de salidas y reglas de asistergpastdmentos, mantenimiento de personal y configuractes
administrador, por ultimo, mantenimiento de calendario, emmiento de programacion de turnos, asignacion de
turnos al personal.

Nota® A menos que haya asignado la programagn de turnos al personal, el sistema no produciE

reportes de asistencia
Este sistema provee el enrolado de huella o tarjeta dedpugbnectarse con la PC, esto soluciona los problemas de

gue el personal no coincida la huella o tarjeta, por favor vea 2.2.2Margnto de empleados

2.2.1Administracion de departamento

En este modulo se proporcionan indicaciones para administdar departamento, principalmente agregar o borrar
departamentos y enrolar personal a los departamentosnBsudetalles vea lo siguiente:

De click en la opciénDepartment list” del mend ‘Maintenance /Options & aparecera la siguiente ventaha

Si desea agregar un departamentie click en la opcidon “Ad” que se encuentra en la parte superior izquierda de la
ventana, introduzca el nombre del departamento en el cuadalaigody de click endponfirm) para grabarlo.

Si desea borrar un departamento, debe seleccionar el degaidajue desea borrar de la lista y dar click en la opcion
“Delete”, seleccione ¢onfirm” para confirmar.

Si desea mover un departamento y cambiarlo de aredickesobre el departamento que desea mover y ar@strel
hacia el &rea en la que lo desea colocar.

Para enrolar usuarios en cada departamento de cli@ingrioyeed”, aparecera lo siguiente:
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El personal en la lista d&mployees” son los que aun no estan asignados a ningun departangedasireque han
dejado sus puestos. Esto es lo mismo que dejarlos sin salario.

En esa lista seleccione los empleados que deseaangresy departamento y de click en el botddd), asi los
empleados seleccionados se agrgaran en su departamento.

En la lista de¢Our Department’s Employees” seleccione aquellos empleados que dejaran su departaneenlickd
en Remove y esos empleados dejaran de pertenecer a su departamensm(siefapuestos).

Despues de terminar de click en el botGio§e o en para regresar a la pantalla principal de administrade
departamento.

2.2.2 Mantenimiento de empleados

Seleccione el menuMaintenance/Options e click en la opcion “Mantenimiento de empleados (Employee

Maintenance)” para abrir la lista de empleados, ded&oesta ventana, hay varia informacion del personal y

configuraciones de asistencia. A través de la lista deopal podra ver a que departamento pertenece el personal,
podra modificar y ver informacion del personal, aqui losilpgios de configuracion de asistencia son superiores a

“Assign Staff Schedule”.
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La mitad superior de la ventana de “Employee Listues lista de empleados y la mitad inferior esta didzeffiara
seleccionar y configurar informacion del personal. La mitddrior se divide en tres pestafias, de click en las
diferentes etiquetas en la parte inferior para cambieg s distintas pestafias.

Cuando tiene mucho personal, puede utilizar la funcion dmjueda, en la barra de menus en el cuadro
correspondiente introduzca la condicion de busqueda, clickSearch” y asi podrea tener los detalles de la
informacion de su personal.

i1 Debera llenar los espacios de la lista de informad&irpersonal con el nombre, numero de enrolado, etc.; de

acuerdo a su necesidad actual puede agregar otra informaciérekpérsonal.

Nota@ A diferencia del software antiguo, hemos integrado una nueva rigion en el menu de

“maintenance/options”, el numero de usuario se distingue delumero de enrolado, el numero de enrolado es
para el dispositivo y de acuerdo a un dispositivo nhormal éste mero no puede ser mayor a 65535, pero el

numero de usuario no tiene limite

Agregar un nuevo usuario

Cuando usualmente se ejecuta este programa de adadgidistpor primera vez, después de registrar al usuagb en
dispositivo, se descarga al software, se revisa el homhatguoa otra informacion y después se sube de nuevo al
equipo. Si tiene que afadir directamente el personal softelare, con el fin de garantizar la informacion deati®

y la huella o la tarjeta de correspondencia uno a uno, cagledispositivo para ir a la registracion en tiempo rdal y
huella y la tarjeta estan disponibles en esta interfeespues de conectar el equipo, cada vez que agrega uio usuar
su correspondiente huella o tarjeta seran registrasastaneamente. Evita los problemas de que la huellgetetar

el personal no correspondan con lo que aparece.

A, Registro de huella
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Debajo de “Fingerprint manage” se encuentra una opcioa geleccionar el equipo lector de huellas que esta
conectado al sistema, despues de conectarlo exitosameptezeim agregar al personal. Seleccione el departament
el cual el personal pertenece, de click en el botdimtroduzca en niimero de registro, nombre y otra infodmadel
personal. De un click en el botén “save” para empezar el redstnoellas.

Registro de huella en el equipo: registrar la huella con gbedpitor de huellas y pasarla al software.
Registro de huella en lector usb: Registrar la huella astider@in levtor USB y pasarla al software.
Registro de imagen: Con una plantilla de huella grabada enpam@Cegistrar huellas en el dispositivo.

Flujo de registro:

De click en el bot6n de registro, aparecera lo siguiente

Empiece el registro, click en cualquiera de los dedbgquipo que esta esta conectado al sistema le ppdira
coloque su dedo para hacer la captura, después darcelatedo tres veces, se le informara que el redistrsido
exitoso, el proceso de registro habré terminado.
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Si desea una huella de respaldo para el sistema, sele@tio dedo para registrarlo. Despues de terminaristroeg
presioneOK para regresar a la pantalla de agregar usuarios.

B, Registro de tarjeta

Dentro de "fingerprint or card registration", selecciehalispositivo con la function de tarjetas, despues delaue
conexion sea exitosa, empiece a agregar personal. Seleccideygagamento al cual va a pertenecer el personal,
Click en , deslice la tarjeta por enfrente del equipo que deseaequeegistrada, despues de esto, el humero de
registro y de tarjeta del empleado mostraran la infolonacorrespondiente a la tarjeta, de acuerdo a lasitastess
cambie el numero de serie y el nombre, el numero de tagetambia al azar.. El cursos se situa en la columna
nombre.

Si desea agregar nuevos usuarios presione el botguara repetir la operacion descrita anteriormente.

2 & Agregar batch de personal

Cuando algunos departamentos enrolan mucho personal, puede esita funcion para agregar personal y aligerar el
trabajo. Ej. Muchas personas se desean agregar atatepato de finanzas, primero seleccione el departamento;

29



Manual Reloj-Checador.com Sistema de Asistencia de ZKSoftware V3.6
click en el boton batch”, la ventana para agregar batch aparecera.

Si no hay personal en ese departamento aparecera lo siguiente

Si hay personal en el departamento aparecera lo siguiente

Los datos de respaldo del personal que se seleccibdemigtamento de finanzas se muestran en la essjuesior
izquierda, si el personal Nuevo agregado y el persoredcehado tienen el mismo turno y asistencia, de un ehck
(Copy selected employee attendance option and scheduls desea tener los mismos datos como “genere’g™ titl

etc., entonces active la casilla del dato correspondiente quectgsza
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Formato de numerdEso habla del numero de serie de asistencia, por ejentiphoimreero de personal de este
departamento comienza con el 1, asi su numero de serie es 1***, imadtiu? a en el cuadro de numero de serie, la

ventana se mostrara como la siguignte

Longitud del “asterisco comodin” Esto significa, cuantas cifras indica el simbolo? Ejemplcedaién delantera del

nimero de serie es 12?el rango de su comodin es dé 3si el numero de serie es®?@ntonces la longitud de su

comodin es 2. Despues de que la longitud del “comodin” ha sidud#efpor el uso de los cuadrosdm” y “to”
para crear el rango del numero de serie. Ejemplo: crear el deangomeros de serie del 106 al 118; introduzca 6 en el

cuadro from” y 18 en el cuadrotd” e la amplitud del comodin eseépero la anchura del 6 al 9 es una cifra. En este

caso, el sistema agregara un 0 automaticamente. El ejemplo searendatsiguiente figura:
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Click en el boton OK”, agrega al personal y de click e@ancel’ para regresar a la pantalla prioncipal.
a Modificar personal

No modifique al azar el nombre o numero de enroladoetsbpal. Evite que exista informacioén que no coincida con
la informacion correspondiente en el dispositivo. Clickeeboton , inroduzca los nuevos datos en los campos
correspondientes y presione el botSaye)

a Transferir empleado

Click en el boton (Transfer Employeepara transferir empleados de un departamento a otreecapa la
siguiente pantalla

En el cuadro dEmployee Transferseleccione el departamento al cual quiere agregamaldNempleado, clickK)
para transferirlo oGancel) para cancelar.

21 Operaci jn de accesos de click derecho
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De un click derecho en una region de la lista de pergamal exportar la informacion basica del personal, ertep
de produccion esta disponible; todo el rango de datos puedeuttadom mostrado en la pantalla actual. Como se
muestra en la siguiente figura:

Exportar datos: Exporta toda la informacion del persdebflepartamento actual. Esto es como crear un repoke
Time Attendance.

Crear reporte: Toda la informacion del personal efephrtamento actual ser4 mostrada en un reporte. Estones
exportar datos en el reporte de Time Attendance.

Guardar red de disefio: Despues de hacer cambios deldardgios, guarde la configuracion, es posible utilizarlos
despues de una escritura directa de la configuracion del ramigbode

Mostrar todas las columnas: Despues de seleccionar esta opei@tesa toda la informacion del personal.
Ocultar todas las columnas: Despues de utilizar esta opcionatdarmacion del personal sera ocultada.
Columnas: Muestra el nombre de la columna de la informacioredsmal, esto en la vista de personal

3, Click en configuracion de departamensta, se permite establecer la configuracion de departameasnétodo
es la misma operacién que el la administracion de departanento

i1 Click en la etiqueta de paginacion de otra informacigrarécera lo siguiente:

Aqui se permite introducir la informacion importante del pers®ara saber acerca de la informacidén importante que
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es introducida en ea pagina relatselecione el departamento, seleccione pergomaesione el boton , agregue

un elemento de registéo escriba el estilo de informacion en las palabras dialé introduzca la informacion en

relacion al contenido, grabe los cambios, seleccionertd@pento, seleccione personal, introduzca la informacién en
la columna asi como introduce el contenido relacionado esollamna de contenido, después grabe solo esta
informacion

i1 Opcion de reglas de asistencia

Click en la etiqueta AC option. Aparecera la siguiente parital

Activar AC 0 Esto es para ver si la asistencia es valida, sireatcada esta casilla se contabilizara el persosal y |

estadistica de asistencia de acuerdo a la reglaigleresae en caso contrario, el personal no necesita mantener un

registro de asistencia. Ejemplo. El lider de un departtom® checa asistencia, pero su asistencia es coradhiken
trabajo normal.

Contador de OT (overtime) Active esta casila para contar las horas extras del personal

Reestablecer dias festiva Active esta casilla y el personal tendra descansosedids festivos, si el personal va a

trabajar se le contara como tiempo extra. En caso cantsagl personal deberia estar en trabajo normal wtap ge
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contara como falta.

Check-in/Check-outd Este element puede controlar si el personal debe chematrd@la o salida, esta seleccion esta
por encima de la seleccion en la programacion de turnos.
Configuracin de tiempo y asistencia de personal

Click en “Schedule AC”; introduzca la configuracion dempo y asistencia del personal, como se muestra a
continuacion

El método de estadisticas de asistencia es similartalméle configuracion avanzada, solo que hay un increment
opcional si el registro de horas extra tiene que séstrado y examinado. En las opciones, todo el tiempo extr tien
gue ser examinado Yy registrado, de lo contrario, el tiempo extrapagaei.

Una lista actual de turnos indica la planificacionhdeario de trabajo del personal, la ventana muestrare tiel
personal incluyendo la fecha de comienzo y fin y nombretutab, si necesita modificar el turno del personal,
primero seleccione el turno de la lista “shifts”, se pormdrazul, de click en el botof) para eliminar el turno actual,
después de esto de click ef) para agregar un nuevo turno, la ventana es la siguiente:
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Seleccione un nuevo turno de la lista de turnos queitlarcenfigurados, defina el tiempo de comienzo y finalkclic

en “OK” para confirmar, click erfCancel” para cancelar esta accion, regrese a la pantalleonfguracion de
asistencia.

Mientras el turno del personal sea en horas norngdsabajo, puede agregar muchos elemendos de programacion.
Ejemplo:

Fecha de inicio  Fecha de termino Turno
03-3-1 03-5-30 springs
03-6-1 03-9-1 summers

La asignacion automatica de turno de personal esta seleccioradaeap la ventana siguiente.

La auto-asignacion de turno de personal es que, migigrasnal que no tenga asignado un turno, pero el/ella tienen

registro de asistencia, el sistema automaticamente dedineriodo de tiempo. Esta funcion se utiliza principalmente
en los cambios de turnos.
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Minimo de tiempo para auto-asignar tuiouando establece un periodo de tiempo, por ejemplo un dia, entoates si

empleado no se le asigna un turno, despues de un dia de que letestalc se le asignara turno automaticamente.

Periodo de tiempo utilizadi#sto es para establecer el periodo de tiempo de este uswiick en (+), apareceran las

opciones del period de tiempo, éstos son los que se creartan lista de administracion de turos. Aparecera lo
siguiente

De un click sobre el periodo de tiempo que desea agregasea djuitar alguno solo seleccionelo y de click en el
botdn (-)

Despues de congiruar, click éDK) para guarder los cambiéslick en Cancel para cancelar los cambios, regrese a

la etiqueta de configuracion de asistencia.
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2.2.3 Configuracion de administrador

Establecer administrador

Para ayudar a mejorar la seguridad de su sistema,ppawvanir que los datos sean cambiados por personal no
autorizado, este programa de aministracion provee unddurgara establecer un administrador, Click en el menu
“maintenance/option$ y de click en el submenud “Administrator”, aparecera laisigie ventana

Click en el botonddministrator), aparecera lo siguiente

Seleccione el tipo de administrador que desea agregac(seienda agregar un super administrador), después de dar
click sobre la opcidén que desea aparecera lo siguiente
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En la pantalla seleccione al usuario que desea poner como admristodos los administradores deben ser personal

de la compafiia

La contrasefa inicial del administrador es su propio nimero deroegilick OK) para entrar a la pantalla de
privilegios de administrador, aqui puede establecer los provilegidemgra este administrador
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De click en los privilegios que desea que el admadlsr tenga, indica que ese elemento esta seleccionado, “all
no choice” significa que el sistema dara a cada claseldhinistrador los privilegios por defecto. Al termida click

en "OK" para completer la configuracion, si da click ébahcel’ se le permitira establecer los privilegios en otra
ocasion (para establecer después los permisos, entinaete administradores, de click en el botéon “Ojmrat
Purview”).

Nota: El administrador no puede revisar sus propios privilegiosrmar su cuenta, solo el “super administrador” se le
permite revisar, agregar o borrar a los otros niveles de adranhor.

Para mas detalles vea la clasificacidon y privlegios de adnaidses.

Despues de establecer el administrador, la contrasefi@feato es su nimero de registro de personal, se reatanie
cambiarlo para garantizar la seguridad de los datespies de establecer un administrador en el sistesiatezha
mostrara una ventana, si no introduce los datos del administragadra entrar en el software.

Privilegios y clasificacion de Administradores
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Clasificacion de Administradores

Hay 4 clases de administrador en el sistema, de acubrdeehde privilegios del rango méas alto al mas bajo la
secuencia seria: “Super administrator”, segundo nivetdpdrtments’ administrators”, primer nivel de “departisien
administrator” y department administrators

Privilegios de Administrador: Los super administradoregdpn administrar a todo el personal; los
administradores de departamento solo pueden administrar algleie®u departamento.

Privilegios de super administrador: El super administtag®rel administrador de mas alto nivel en el
sitema, tiene privilegios para agregar, modificar, aniglar otros administradores, se le permite inicializar |
administracion del sistema y establecer la base ds.dabr defecto se le permite realizar cualquier ofieram el
sistema. Si no se selecciona ningun privilegio en lafade de los privilegios de administrador, entoncesréelus
privilegios por defecto, si solo algunos puntos han sidadeleados, entonces este administrador que tiene esos
privilegios puede seleccionar solamente el proyecto qonekente.

Privilegios del administrador de segundo nivel de departamel segundo nivel de administradores de
departamento se les permite agregar administradores departamento, ya sea del mismo nivel o mas abajel que
mismo, eliminar departamento al que pertenece, no serteitp operar administradores de otros departameritos. S
solo unos pocos elementos han sido seleccionados, engradministrador que tiene esos privilegios, solo podra
seleccionar los proyectos correspondientes.

Primer nivel de administrador de departamento: el grinivel de administrador de departamentos puede
agregar administradores a su departamento, y revisgrildlegios de los de su mismo 0 mas bajo nivel,ieimel
departamento al que pertenece, no esta permitido a qmima administradores de otros departamentos. Si pocos
elementos han sido seleccionados, el administradorieqe e¢sos privilegios, solo podra seleccionar los progect
correspondientes.

Administradores de departamento: Los administradores detdegnto pueden agregar administradores a
su departamento con sus mismos privilegios, eliminalephrtamento al que pertenecen, no se les permite operar
sobre otros administradores de departamento. Si pocosrdles han sido seleccionados, entonces este administrador
podra seleccionar los proyectos correspondientes.

Proyecto Autorizado
Eliminar los datos obsoletos / respaldar la base de datpsitar los datos de asistencia:

Hay 3 proyectos bajo el menu de “Data”, el administradanta con estos privilegios para guardar y examiner
informacion.

Importar los datos de asistencia: Se puedeni impordeddtos grabados en el archivo al sistema a travies de
opciénimport AC data dentro del menu “Data”.
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Dejar el trabajo /pedir permiso: click en el submeBmployee leave on business/ asking for leave" que se
encuentra dentro del menéttendance”, aqui puede establecer las configuraciones y producer las dejdatos
correspondientes.

Olvido de checar entrada / salida: si el personal @daolde checar su entrada/salida, agregue la “checada”
correspondiente a traves de esta optramgetting to clock infout” dentro del menuAttendance”.

Llegadas tarde/Salidas temprano colectivas: si vamiesnbros del personal han olvidado checar su entrada
salida, con esta opcion se puede establecer que se igntbchexsada” y se le puede asignar una nueva de acuerdo a
como el administrador lo desee.

Salidas en tiempo de trabajo: puede buscar a los emplgaeleslen a las horas de trabajo, examiner el sistema
y revisar la agenda a través de este submenu ubicado en ebeagal/printing.

Actual situacion de trabajo del personal: con esta opciedephuscar cuales son las personas que actualmente
vinieron o no a trabajar, esto a través de la opcion “current ereptoge duty status” en el menu “Search/Print”.

Consultas y reportes de excepciones de asistencid:rBane “search/printing” puede tambien hacer click en la
opcion "Attendance Calculation report”, puede buscar cialqplase de excepciones, estadisticas de asistencia,
reporte de produccion e imprimir reportes.

Administracion de departamento/Mantenimiento de empleagasde establecer los departamentos en
“administracion de departamentos”; revisar la inforidiag configurar los tiempos de asistencia del persondd en
opcion de “mantenimiento de empleados” a través dehenuDepartment listt Employee maintenanceque se
encuentra en el memdaintenance/Option

Configuracion de administrador: En el menu de “mainterdaptiens”, configure el administrador y asigne los
privilegios.

Mantenimiento de periodo de tiempo/administracion de progcaon de turnos: a traves de esta opcion puede
crear el period de tiempo de trabajo en el mantenimigatperiodos de tiempo, administrar la programacion de
turnos, seleccionar el period de tiempo apropiado o combigeraéd de tiempo para establecer las diferentes
programaciones de turnos.

Asignar una programacion de turno al personal: Asignar la progi@mde turnos ya establecida al personal.
Mantnimiento de dias festivos: Establezca los dias fectivés @pcion “Holliday Maintenance”.
Configuracion de salidas: En esta opcion establezca las opcionas poales el personal se puede ausentar.

Regla de tiempo y asistencia: Establezca las reglasisiencia y la regal estadistica para el proyeetiedhpo
y asistencia en el reporte.

Configuracion de base de datos: A traves de esta opcion estdhlennaxion a la base de datos.
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Configuracion del sistema: Puede llevar a cabo la configuracidguigaa opciones del software.
Conexion a dispositivo: Le permite conectarse a un dispositivo.
Descargar registros de datos del dispositivo: Le peidageargar los datos disponibles en un dispositivo.

Subir informacién del personal al dispositivo: Le perndtéir la informacion del personal al dispositivo
seleccionado.

Descargar empleados y sus huellas: Aqui puede descargariagicion de las huellas de los empleados.
Borrar la informacion en el dispositivo: Elimina los datesadistencia grabados en el equipo

Administracion de dispositivo: Le permite examiner la infacian del dispositivo y llevar a cabo algunas
operaciones sobre ella.

Editar dispositivo: Puede agregar, eliminar y revisar la comupitaltgl software con el dispositivo.

Sincronizar el tiempo del equipo: Sincroniza el tiempo del equipo aalalcomputadora,

2.2.4 Mantenimiento de periodo de tiempo

Antes de que sea asignada la programacion de turnos,esa debfigurar el periodo de tiempo, seleccione el menu
“Maintenance/ Option”, click en ‘Time Period Maintenance (Maintenance Timetables)’puede usar periodos de
tiempo los cuales se van a utilizar para manejar los taelgsersonal, la pantalla es la siguiente:

Si aun no ha asignado la programacion de turnos miertiestablece los periodos de tiempo, el sistema le anainciar
gue aun no ha asignado ninguna programacion de turnos, la pantallaeieitdes
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Click en Cancel) para regreasar a la pantalla principal, click @HK) para empezar a configurar los periodos de
tiempo, aparecerd lo siguiente

Seleccione “Add” para introducer los tiempos de entraliiddsde trabajo, aparecera un asistente para estaklecer

period de tiempo
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De acuerdo a las condiciones de cada empresa se deleechomar el metodo de entrada y salida al trabajpdbs
opciones (mafana y tardes) o si es un turno corrido (cEstle mafiana hasta en la tarde), introduzca los bsrari
correspondientes de entrada y salida, click en el @éncel para regresar a la pantalla principal, click Hext)
para continuar la configuracién, aparecera la siguiente ventana:

En esta pantalla se configuran los tiempos de entrada y satalaleaca los rangos que desea para que el personal

pueda checar la entrada y la salida.

Establezca si el empleado esta “forzado” a checar su entrdsalida, tambien podra establecer diferentes
opciones dependiendo de los diferentes departamentos y empldimticen Next), aparecera lo siguiente:
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En esta pantalla establezca los tiempos que el empleade pegar tarde en la entrada, o el tiempo que se puede ir
temprano a la hora de la salida, click Hext) para entrar a la siguiente pantalla:

En esta pantalla el sistema le anuncia que agregara un perioglmple liamado daytime” y una programacion de
turno llamada Normal shift”, si antes selecionaramos el método que tiene dos asistemciasia, el sistema
agregara dos nuevos periodos de tiempo, uno pak&™y otro “P.M”. Hay 3 opciones en la pantalla, selecciénelas
de acuerdo a sus necesidades, despues de click en elfoostri para completar la configuracion. Aparecera la

siguiente pantalla
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Esta pantalla puede ser dividida en dos partes, la parte dgilerda muestra la lista de los periodos de tiempo, a
parte derecha es la administracion de los periodos de tiempo. Buegker aborrar y revisar periodos de tiempo.

Agregar: De un clic sobre el boton ( Add) para agregar un Nuevo periodo de tiempo, depsues introduzca el
nombre, las horas de entrada y salida de trabajo, los minutos ded@etas horas de checar entrada o salida,
asi como por cuantos dias de trabajo contara ese period de tiemmie T aefina si para este periodo de tiempo
el empleado tendra que checar su entrada y salida. El formato de g#erhh:mm.

Borrar: Seleccione un periodo de tiempo de los que ya existan y sefgpakck en el boton (Delete) para
elminarlo.

Guardar: De click en el boton (Save) para modificar un periodo de tiempo, o para agregar uno nuelickde

sobre este botdn para guardar la informacion del periodo de tiempo

Establecer los minutos de tolerancia para llegar télrdée): Como se muestra en la figura de arriba, se
establecio el valor de 5, asi si la entrada fuera a a las 08:3Q) &Siempleado checa a las 8:33, B) El empleado
checa a las 8:40; en el inciso A el empleado llegahara normal, en el inciso B el empleado tendra 10 min de
retardo debido a que checo después de los 5 min de tolerancia.

Establecer los minutos permitidos de salir temprano (Leave Hare): Esto es similar a los minutos para llegar
tarde, solo que aqui es para establecer los minutos que el emplesdsglodntes de su horario normal.

Principio/Fin de la entrada (Begining /Ending in): Aqui se estaba partir y hasta que hora el empleado podra
registrar su entrada.

Principio/Fin de la salida (Beginng/Ending out): Establece aigogb los empleados pueden empezar a checar
la salida y a hasta que tiempo después de la hora de salida pueden chec

A cuantos dias de trabajo sera equivalente (Count as workday)sé\gstablece el valor de dias de trabajo sera
equivalente el period de tiempo seleccionado.
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Cantidad de tiempo (Count as a minute): Aqui se establece ldathdi minutes que se tomaran en cuenta
como trabajados, por ejemplo, si un turno es de 9 horas pero seaarefthora de comida, entonces el
empleado solo trabaja 8 horas, en este caso se estableceria coniou88 equivalente a esas 8 horas.

Checar entrada/salida (Must checking infout): De acuerdo a éoemliés puestos y a las diferentes necesidades
se puede establecer si es necesario 0 no que loe empleados tenganag st e@mtada/salida.

Cambiar el color del periodo de tiempo (Change the display célguj puede cambiar el color de los difentes
periodos de tiempo, esto puede ser muy Util para diferenciarlos utrmde o

2.2.5 Administracion de turnos

Despues de configurar los periodos de tiempo, podra configurar larpemijoa de turnos, seleccione la opcishift

managment” del menu fnaintenance/ option”, aparecera la siguiente pantalla

Esta pantalla se divide en “nombre de turno (shift payngperiodo de tiempo de turno (shift time period)”,darte
del nombre de turno incluye el nombre, la fecha de inicio, la cardiglaitios y la unidad de ciclos.

Los nombres de turnos no se pueden repetir y ninguno de los cpotgpagjuedarse vacio.

La fecha de inicio tiene como formadaol-mm-yyyy, por ejemplo, el 15 de noviembre del 2003 se grabara como
15-11-2003.

Periodicidad ciclica de turno (Shift cycling periodgit= cuenta de periodicidad (periodicity count) * unidel
periodicidad periodicity unit)

La unidad del ciclo puede ser en dia, semana y mes.

Puede ahregar turnos vacios que no tienen hora de entrada?
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Utilice la Barra de herramientas de la administradénturnos para agregar, eliminar o modificar turnos.Bhjo e
estado de agregar o modificar turnos (cuando esta actalabotén { } &, podra Agregar/Modificar/Eliminar
periodos de tiempo de turno.

De un click en el botdn () para agregar un Nuevo turno, aparecera un periogmedi de turno en blanco del lado
derecho, entonces agregue un period de tiempo, aparecera Inteiguie

Seleccione un periodo de tiempo de la lista de la izcuigrdeleccione el (los) dias que desea asignarles dicho
periodo de tiempo. Aqui también puede establecer si cordara tiempo extra o no, de click édK) para guardar

los cambios, de click gjtancel)para no guardar los cambios.

Cancelar turno: Seleccione un turno que desea elminar, derckiglbeton ( ) para eliminarlo.

Modificar: Seleccine el turno que desea modificar y de click baten ().

Eliminar periodo de tiempo: Seleccione el period de tiempo gseadeliminar y de click en el boton ).

Guardar: Despues de que se ha agregado un nuevo turrgido maodificado uno existente de click en el botdn)(

para guardar los cambios realizados.

2.2.6 Asignar turnos al personal

Si el personal no ha sido programado, al final el sistasnpodra contarlos en las estadisticas de asistesioidh,
personal no pertenece a un turno el sistema no podra cecanoregistro de asistencia como cuando entra asale
trabajar y no podra contar su tiempo de asistencia.

Despues de configurar el periodo de tiempo y la administraciammiest seleccione “Employee Schedule” del menu
“Maintenance/Option”, se abrira la ventana deHedule employee's AC"aqui podr4 mantener los datos
relacionados con los turnos del personal.
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El lado izquierdo de la pagina muestra los distintggadtamentos. De click sobre alguno de ellos para paer v
todos los empleados y su programacion de turnos en el lado ddeelsheentana.

Asignar turno al personal por departamento: Asigna turn@cuderdo a las caracteristicas de los departametgos,

click sobre el boton Pepartment Schedule", aparecera la siguiente ventana:

“Default schedule”: Seleccione un turno de la lista pstablecerlo como el turno por defecto que sera usade&bpar
nuevo personal, después de enrolar un nuevo personal, éste iemaltardo.

“May used schedule”: Podra seleccionar las programaciones que padifizadas por dicho departamento.
Modo normal de asignar turnos al personal

La parte derecha de la ventana es el modulo para akigrtairnos al personal. Aqui no solo puede asignargwxho
personal individualmente, también puede hacerlo a todo el person&le@!* all choice ) para asignar turno a todo
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el personal. En la lista de personal, mantenga presidaadela Ctrl y vaya dando click sobre el personal qeeale

asignarle turno, después de click en (Arrange Employee’s shifts), aparecera la siguiente ventana:

Clock infout: Podra establecer si el personal tendrd geeachsu entrada/slaida, podra juzgar si es necesario
establecerlo de acuerdo con el correspondiente periodongeotiel establecimiento de privilegios en este proyecto
es superior al de la configuracion de periodo de tiempo de turno.

Attendance active: Se refiera a si el tiempo de asisteagiefectivo o no, después de seleccionar esta opcion, de
acuerdo con las regras de asistencia y la programeeifurnos, el total de los registros de tiempo yersit estan
disponibles, de lo contrario este empleado no se encontréos Egistros respecto a la forma normal de trabajo. P
ejemplo, algunos lideres no les necesitan contar el tiempo decisigara ir a trabajar normalmente.

Count overtime: Despues de seleccionar esta opcion sera possiblaraliempo extra de dicha persona.

Holiday: Despues de seleccionar esta opcion el empleada pgedcansar en los dias festivos, si el empleado va a
trabajar su registro contara como trabajo de tiempo extra, detfamonel personal que tenga asignado un turno para
ir a trabajar en dias festivos, sino va a trabajar le sera oarat falta.

Registry for OT: Se refiere a que todo el personal que trabajpdiextra debera ser revisado para su aprovacion.

En la organizacién actual de turnos bajo la opcion deif)eeraminar todos los turnos del persional, agregue o

elimine cambios al turno del personal. Click en el boton aparecera lo siguiente
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Todos los turnos y los periodos de tiempos de turnos sdrames esta pantalla. Seleccione alguno turno de los que
se encuentran configurados, determine su fecha de indétgrmino, de click en el boton “OK” para guardar los
cambios, de click en el boton "cancel" para cancelars esinbios, regresara a la pantalla de asignar tuinos a
personal. Despues de terminar, el nombre correspondienternielaparecera en la columna “shift” y la lista de
tiempo se mostrara en la parte de abajo de la pantalla.

Auto asignar periodo de tiempo (Auto- assign timetable)

Si la asignacion de turnos al personal o el cambio geolgramacion de turnos es muy frecuente y no hay uah reg
gue seguir, esta disponible la opcion “auto- assigning thiegteesto se refiere a que el empleado no tiene asignado
un horario pero sio cuenta con registro de asistencia, elapnagpuede juzgar automaticamente a que periodo de
tiempo pertenece dicho empleado. Despues de seleccionar diaha, tgpsiguiente pantalla aparecera

A continuacién seleccione la hora minima de la inteligencia deaadigmos al personal, esto se refiere a que despues
de que establece el tiempo, por ejemplo un dia, el sistenpadra llevar a cabo la sentencia del periodo de tiemp
hasta que el tiempo en el que el personal no ha sido asignadgrupo sea mas de un dia. Por ultimo, seleccione el
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periodo de tiempo que seré utilizado para asignarseglerabnal: para hacer esto solo haga click sobretehbo |,

apareceran las opciones para escoger periodo de tiempopestos de tiempo son los que se establecieron en la
opcion de “mantenimiento de periodos de tiempo (maintenanetatdle). La pantalla es la siguiente

De click en el boton si necesita borrar algun periodo de tiempo

Turnos temporales de empleado

Si uno (o varios) empleados necesitan cambiar sus horaldgo temporalmente, su turno puede ser definido
temporalmente, de click en el botén de “temporary shifts” eeitéana principal llamada “Schedule employee’s AC”,
aparecera el siguiente mensaje:
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Click en el botén ©K), entrara a la programacion temporal, click en ¢dbb¢Cancel), para regresar a la ventana
principal. Primero defina Primero defina el rango de pienseleccione al empleado, si desea seleccionar varios
empleados mantenga presionada la te€lal) y de click en los empleados que desea, despues de etlick
(temporary shifts), seleccione (+) para agregar un periodo de tiempo y asignarldiasogue desea. Este proceso es
muy similar al de agregar periodos de tiempo en la adtraaion de turnos. Click esgve temporarily schedulg

para guarder la programacion temporal o de clickagcelpara cancelar.

La programacion temporal tiene mas prioridad que la progi@mde turnos.

Seleccione el periodo de tiempo que desea agregar, cli€grpéra confirmar, la programacion temporal aparecera
en la lista de programacion de turnos.

Antes de guardar este periodo de tiempo, puede selecciorgatalick en el boton para eliminarlo, o, Presione

( All Delete) para elminar todos los periodos de tiempest periodo de tiempo ya ha sido grabado puede dar

click en el boton para cancelar la programacién temporal.

La programacion de turnos cambia regularmente

Hay cambios regulars de programacion de turnos en la imal@ias empresas, como organizar la programacion de
turnos para que cambie regularmente, el manejo de yadgsamaciones de turnos que cambian regularmente es una
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importante funcion del software.

Aqui, se ilustra el método de cambio de turnos con cuatrostguecambian tres veces por semana, por ejemplo, hay
cuatro turnos: A Bi Ci D, la programacion de horas de trabajo esta dividida ao taatutino, turno de dia, turno
nocturno, tres periodos de tiempo, la fecha del comienzo dedacih es 1.

Relice la configuracion como la instruccion anterioa, apareceiguiarge ventana

La lista de la programacion de horas de trabajo del personal es:

Date shift | Morning shift| Day shift Night shift Have rest

N~lolalrw|N|R
O|O|>»| m|0O|O|>
o> @WO|g|> @
> TO|Ig|>ITO
W O|gOl>|m|O|0

De la lista de programacion, se determina que el ciclo de dertsabajo de todo el personal es de cuatro dias. Asi A

Bi Ci D las horas de trabajo de los cuatro dias son divididas dentraadio turnos.
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Tiempo de comienzof/fin: Se refiere mostrar el dia enapmienza la programacion de turnos de todo el persohal y e
dia en que termina el periodo de tiempo en la region de “roles”.

2.2.7 Mantenimiento de dias festivos

En los dias festivos, de acuerdo a las leyes y reguladittneada lugar, el personal tendra el dia libre y no tendra
registro de asistencia durante ese periodo, en unaidituaormal si el personal no checa su asistencia gistema

sera contado como falta del trabajo sin excusa alguaaéasdel personal que trabaje horas extras en dias $estivo

se le tomaran en cuenta, de acuerdo a esta clase deiosiis debera establecer correctamente esta opcion.
Seleccione la opcion “Holiday list” en el menu “mairgeoe/Option” y se abrira la ventana de mantenimienttiade
festivos

Esta pantalla se divide principalmente en la ligtalias festivos y la barra de herramientas para gkemniariento
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de dias festivos. Podra agregar, eliminar y modificar losfd&ivos a traves de ésta barra de herramientas.

Agregar: De click en el boton y aparecera un registro Nuevo en el cual agregdrdolanacion. Introduzca
el nombre del dia festivo, el tiempo y la duracion. La pantalla eguseste

Nota: Debera introducer el format correcto de fecha ell @s por ejemplo: 19/09/2008, en caso de que no
introduzca el formato correcto le aparecera una ventaseae

Despues de introducir correctamente los datos que degemar, de click en el bota¥ para guardar la

informacion.
Eliminar: Click en el boton para eliminar la informacion que ya no en necesaria.
Modificar: Cuando necesite modificar algun dia festive degloe ya ha agregado, debe seleccionar el registro que

desea modificar y dar click en el bot* después de hacer los cambios de click en el b ¥ npara guardarlos.

Despues de agregar los dias festivos, mientras seaadmmturnos al personal, el sistema no puede prograroar est
periodos de tiempo. Debido a que el registro de asignar tupgsonal no existe, por lo tanto, establezca el period
de dias festivos, en el reporte de tiempo y asistencistema no puede contar este periodo de tiempo denagiste
Si en el periodo de dias festivos el personal ha diegaeal registro de asistencia, If in holiday periadithe staff to
carry on the Time Attendance registration, contados eapelrte de tiempo y asistencia sera de trabajo “libre” de
tiempo extra
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2.2.8 Configuracion de salida

Es posible que cuando el personal tenga problemas ne@disifgos diferentes razones, pidiendo permiso puede se
almacenado automaticamente en las estadisticas tiingisEste sistema provee el mantenimiento de clases de
salidas, Click enleave Clas$ en el menu “maintenance/option” aparecera la siguientamnant

El sistema provee 3 clases de “salidas” por defecliotaspor enfermedad “sick leave”, vacaciones “vacatiotfo
“other”. Si necesita mas clases de “salidas” solo de clickleoten ¥ para agregar una nueva clase.

Agregar: Click en el botor * para agregar la nueva clase comun. En el lado dereché ghefiimir el nombre de la
salida, reglas estadisticas, asi como la manera de igjpale estas salidas en el reporte y si contara como pedir
permiso. Despues de llenar esta informacion, de clicklédotén+" para guardar los cambios, si da click en el
botén X es para abandonar la operacién actual.

Durante este proceso, la informacidn que necesita agretasiguiente:

Leave name: El nombre de la clase de salida.

Statistical rule: La regla especifica en el reporte de tiemgmisgencia para contarlo como salida.

Los parametros de las reglas estadisticas son: tiNiify; “round off control”, “accumulation by times”, “Round up
after the accumulation”, cuatro clases de reglas.

La opcion “min-unit” es la unidad mas pequefa de la medida paadida. La unidad comun puede ser dia, hora,
minutos, hay varias clases de unidades de medida en & tlabdjo como se muestra en la siguiente figura.
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El “round -off control” se refiere a si la hora deskida no es entero en el reporte de asistencia asecatculamos
el registro de T&A, con el fin de obtener comodidad enaluto de las estadisticas de T&A, provee un modo de
computo: Redondear hacia arriba (Round up), redondeo apagado (round off)eoeltaeid abajo (Round down).

La opcidn “Acc. By times” se refiere a las estaditide salidas en el reporte de T&A: El personal pidesafida en

un periodo de tiempo, por el nimero de veces que piden permissatia se toma el modo de computo. Si selecciona
esta opcion, entonces el computo del calculo de T&A no cumplel €orin-unit” y el control de redondeo en la regla
estadistica. Se muestra en la figura siguiente

Despues de acumular, “rounding off” es para acumular todagelzes de este proyecto y convertirlos en la unidad
correspondiente de estadistica, entonces depende de “min. Uri&gtablecer el método para apagar el redondeo. El
signo de identificacion en el reporte “Symbol in reportfaesanera simbolica de representar las salidas repeite
mientras es imprimido.

“Count to leave” se refiere a si se establece esthdas como “asks for leave (permisos para salir)’néifm, si
marca esta opcion, entonces en la fecha en que se pidiz@eara salir que esta recien agregada se camdes
estadisticas del reporte de T&A.

Eliminar: Le permite eliminar “salidas”. Seleccione'salida” que desea eliminar y de click en el bo =™ para
eliminarla.

Modificar: Modifique las “salidas”. Seleccione la “salidgue desea y de click en el bott * para modificar la
informacion.

2.2.9 Reglas de asistencia

Todos los calculos estadisticos de asistencia deben cumplir ceglies de asistencia,
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1. Seleccione el meraintenance /Option click en @ttendance ruleg y aparecera la siguiente ventana:

Esta ventana se compone de tres pestarias;

Se requiere que establezca el dia de inicio para amana o la fecha de inicio para cada mes. Algunpsesas
calculan sus registros de asistencia desde el domingmaslgtras desde el dia 26, después de configurar estos
parametros podra calcular los reportes.

Si un turno termina a las 0:00 horas, se debera definir a que dibale partenece este turno.

Cuantos minutos es el maximo de un periodo de tiempo patano? Cuantos minutos es el minimo de un periodo
de tiempo?

Con el fin de determinar el estado de asistencia, variétaegistro correctamente, garantizar la demandéa de
programacion inteligente, asi el tiempo valido de asiséeno desperdicia algunos minutos. En caso contrario, el
sistema determinard el registro como invalido

Ej. Un intervalo de 5 minutos, hay un registro valido a84d9, asi, los registros entra las 8:10 y las 8:15 seran
invalidos, solo seran registros validos después de las 8:15.

Out state: Hay cuatro métodos a seleccionar para manejar el estadosadidas

agnore staté Este estado es ignorado mientras se manjea la estadist&iatdaca.
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as Outo Este estado de salida se pone como salida normal.

as Business Oufb Este estado se toma como salida de trabajo.

aAudit it 6 Haga una verificacion manual de los registros, examingpsirsbnal sale.

Over time (OT) state6 El estado de tiempo extra consiste en, contar el tiempa, eéxdrcontar el tiempo extra, el

administrador auditara para ver si es tiempo extra.

agnore the staté Las estadisticas de asistencia no cuentan tiempo extra.

aAs OT directlyd El tiempo extra no necesita ser examinado, se contara direatament

aAudit it 6 Haga la verificacion manual a los registros con el fin de enersi el personal tiene tiempo extra.

Click en la pestafa “Calculation”, aparecera la siguiente nanta

Necesita establecer la cuenta de horas de trabajonerosji este valor debera ser el mismo que el valor ity
hour”, el que las estadisticas resulten correctas depende dea@ste va
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En los cuadros “Clock-in over mins count as late (naswiue contara como llegada tarde)” y “Clock-out mins count
as early (minutos que contara como salida temprano)Valases deberan ser los mismos que el period de tiempo en
la configuracion de mantenimiento, en caso contrario el rdsulta las estadisticas serd incorrecto.

Para el registro de entrada, “cuantos minutos” sigmdicgue el empleado llego tarde, para el registro de salida
“cuantos minutos” significaran que el empleado sali6é temprano ttatsjo.

Si la llegada tarde, o la salida temprano excede la cantidathdmsnespecificada, esto contara como falta.

Puede establecer despues de cuantos minutos de no checar de $adida, el tiempo contara como tiempo extra.

Click el la pestafia “statistic item” aparecera la siguientéafia

Puede establecer las reglas estadisticas y los signpata las salidas del personal durante el trabajolelzesdbs
tarde, salidas temprano, etc.

Tiempo extra libre “Freely over timeJ El tiempo extra trabajado no esta registrado en la @naggion, la asitencia

del personal sera tomada como tiempo extra “libre”.

Aviso 0 El sistema por defecto solo califica con la situaciorasistencia aquellos dias que esten divididos en dos

periodos de tiempo, si un dia esta dividido en mas de 3 perndedidsmpo, por favor seleccione todos los elementos
para asegurar la exactitud del calculo.
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aAgrupar por periodos de tiempo “Group by time periods: Eleiento definird si el registro de asistencia sera

distribuido en su correspondiente periodo de tiempo. Hc8ene todos los elementos que se encuentran fuera del
element “clock-in" y agrupelos, entonces recibird el totalatefd sin los elementos de “clock-in" y “clock-out”.

aA\grupar por dias festivos “Groups by holidays”: Solontadas “veces”, cuantas “veces” son mostradas dstéa |

de registros, no registros de tiempo.

aRedondear despues de hacer el conteo “Round at Acc”: Seleasta opcion para que despues de hacer el conteo

de acuerdo con la configuracion de “min unit” redondee la cantidad.

aRedondear hacia arriba “Round up”: Cuando la cantidad no esmamiero, el sistema puede redondearlo hacia

arriba. Por ejemplo, si el valor de “min unit” es 1 hdeatrabajo y el resultado del calculo es 1.1 0 1.9, se va a
redondear a 2 horas.

aRedondeo apagado “Round off”; No redondea el valor, sin importar quermses.

aRedondeo hacia abajo “Round Down”: Si el valor que e$taderecha del “punto” no excede del 5, el valor se

decrementara en 1.

2.2.10 Opciones de base de datos

El sistema adopta la interface de base de datos “MitrA®O”, una base de datos por defecto en Access2000, el
nombre del archivo es “att2000.mdb”, puede configurar el link de la base deddatouerdo a su situacion actual.
Cuando en el sistema aparece el siguiente error, necesddifécar la configuracion del link a la base de datos

Conecar bases de datos “Microsoft Access” -

Selecccione el menMaintenance/Optiont', Click en “Database option”, aparecera la siguiente pantalla

63



Manual Reloj-Checador.com Sistema de Asistencia de ZKSoftware V3.6

1. & Como establecer link a base de datos Microsoft Access, sele¢dilicrosoft Jet 4.0 OLE dB Provider”

2) Click en Next para ir al siguiente paso, o cree un linkaedb a la siguiente pantalla

Click en el botén seleccione el archivo de la base de datos

A® Para una sola computadora

Atraves de la pantalla seleecione el archive de la base de datos parrdefecto es C:\ProgramFiles\Zksoftware
\Att\2007att2000.mdb
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Click en “test connection”, si le aparece un mensaje indicatno qoadaion es exitosa, eso significa que el software
ha creado el link entre la base de datos, a continuacion se muestrsale:

El usuario puede utilizar una contrasefia para gasankiz seguridad de la base de datos, si desea ingresar una
contrasefia, por favor desmarque la casilla de “Blank padswamloque el puntero en el cuadro de “password” e
introduzca su contasefia. La figura es la siguiente

B® Para una red

Por ejemplo, tres sistemas de T&A se encuentran calmctmntos, cada uno en una computadora llamadas
Computerl, Computer2, Computer3, respectivamente, el host es “Cdiplemero, comparta la carpeta de
instalacion del software en “Computerl”, garantice que “@der2” y “Computer3” puedan tener acceso a
“Computerl”. El link de la base de datos en “Computeri& efeccionado a la base de datos local, el link en
“Computer2” y “Computer3” esta direccionado a la base desdan “Computerl”. De esta forma, los 3 equipos
podran compartir datos.

Link a SQL Server

Si desea utilizar una base de datos de red, prinsdrerdél establecer la base de datos del sistemabasdade datos
del servidor. En el directorio de instalacion de s@tma T&A puede buscar un archivo llamado “sqlserver.dql”, e
cual es el script SQL para establecer la base de datostdel&iT&A en Microsoft SQL Server 7.0. Si esta utilizando
otro servidor de base de datos, por favor refiéraseeadestimento para establecer el sistema de base de mlaos e
T&A.

En la pestafia “Provider” seleccione “Microsoft OLE DBovwder for SQL Server”, de click en la pestafia
“Connection” para entrar a la siguiente pantalla:
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Defina el nombre del servidor que almacena la inforomade la base de datos servidor y la base de datos gsaacc
Click en el boton “OK” para completar la configuracion.

2.2.11 Opciones de sistema

Establezca el “auto-monitor” del sistema, configuraciorfuleiones, y varios aspectos de la visualizacion de la
pantalla.

Normal

El usuario puede cambiar el modo de la pantalla gt@bele algunas interfaces dependiendo de sus permisos. S
necesita marcar las opciones que desea.

Sondeo “Polling”: Provee al administrador la opcion deahéos registros de asistencia o abrir la puertapBesde
gue se conecta el sistema con el equipo, cuando a traele@éguipo la verificacion es exitosa, esta operacion sera
transmitida en tiempo real al software y sera mostrada emtallpgprincipal.

Cuando el programa se inicia, active el monitor (When pragstarts, activate automatic monitor”: Cuando esta
opcion no se encuentra seleccionada, despues de iniciprogidama, el equipo sera incapaz de sincronizar
automaticamente los registros.

Periodo de sondeo por defecto “Default the periodicity qgilliel tiempo que el dispositivo sera sondeado de forma
continua, por cualquier razon puede haber desconexion ternparal equipo, aqui se puede establecer el periodo en
el que se hara el sondeo (generalmente se establece como 120).
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Numero de registros a guardar “Keep the number of deviced’®e el total de registros del dispositivo, se refiarla
cantidad de registros que pueden ser descagados ddigaakitivo, puede introducir cualquier numero, después de
sobrepasar este valor, automaticamente se eliminasaedistros de los usuarios. Por ejemplo, si se estabbmo
1200, cuando el numero de registros llegue a 1201, automaticamente s bosreagistros.

Intentos de reconexion “Time to reconnection due to flilse establece el numero de intentos que se haran para
tartar de reconectarse al equipo.

Activar el monitor en determinado horario “Activate monitodé@signated time zone”: Puede definir algun periodo de
tiempo para empezar el monitoreo. Si el sondeo esrinintpido, entonces la red entera de monitoreo se hagéa car
de una carga muy grande, asi que defina un periodo dectipara utilizar el monitoreo, asi podra reducir la @arg
para la red. Ponga atencién en el formato de escritura,guoplej 06:00-22:00.

Descargar los registros a cierto tiempo “Downloadall time”: establece el tiempo en el que se descardasan
registros automaticamente, en un sistema de 24 horas.

Sincronizar el tiempo para el equipo “Synchronized the fionemachine”. Podra definer el tiempo para que la
computadora sincronice todos los dispositivos que han sidgatps. Cuando se llegue a esa hora, se sincronizaran
todos los dispositivos automaticamente, ponga atencion al formstritera, por ejemplo: 10:00.

“Function option”

Time Attendance: La funcion de “Time Attendance” esta seleada.

USB Manage: Si active esta casilla, la opcion de USB en el mata™Bstara disponible.
Short message: Si activa esta casilla, la opcion de SMS emel‘Dwata” estara disponible.

Access Control: Agregue la funcion de control de accesofalare, configuraciones de periodo de tiempo y grupos,
en este software, cuando el equipo es utulizado prinogpaé en el campo de control de asistencia y con funcion de
control de acceso, puede utilizar esta opcion. Despuagldecionar esta opcioén, el menu de control de acceso
aparecerd en la pantalla principal del software, de ligk sobre para mostrar los detalles del menu de
administracion de control de acceso. Para detalles dgoa@ation, vea "Access Control Software Manual (Manual
de software de control de accesos)"
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\

/

Grabar la tarjeta por medio de un equipo lector de huellites the card by the fingerprint machine”: despues de
seleccionar esta opcion, podra grabar tarjetas en la aedéatempleados”, despues de que conecte el equipo con la
PC estara disponible.

Soporte para 9 digitos “Support 9 digit”: Cuando el software se @oentequipos que soportan 9 digitos, active esta
casilla, asi el software soportara 9 digitos.

Start option:

Cuando inicie Windows, iniciar este programa “When starmvindows, starts up this program”: active esta cadilla,
proxima vez que inicie windows este programa se abrira automatittame

Cuando se abra el programa, activar el automonitor “Wiaghpogram, activate auto —monitor”: Active estaltasi

la proxima vez que abra el software se conectara automaticaarlentdispositivos que han sido agregados.
Download Recordi

Descargar todos los registros/Descargar solo registuevos “Download all Record/Download new record”:
seleccione cualquiera de estas opciones para la forma eespargara los registros

Mostrar el progreso al descargar registros “Showrpssgwhen download the logs”: Cuando descargue los datos del
equipo aparecerd una barra indicando el progreso de la descarga.

Guardar un archivo despues de descargar los regiSea® ‘to file after downloading logs”: Cuando selecciota es
opcion, descargue los registros y grabe los datos de Isgrosgen un archive que ha sido asignado.
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2.3 Manejo de asistencias

2.3.1 Salida del empleado en hora de trabajo/Pregun tar salida

Cuando el personal tenga un viaje de negocios o pida pepanaalir y no pueda registrar su asistencia noaoal
el fin de asegurar que los resultados finales de tadiscas sean correctos, se requiere que utiliientaon para
establecerlo. Click ertaff leaving on business/ asking for leaVeen el menu “Attendance”, aparecera lo siguiente:

Esta ventana se divide en dos pestafas, una es ldigistay la otra es la vista de lista. La situadi@nos viajes de
negocios/permisos para salir la podra ver en la pagina da tista”.

Departamento “Department”: A traves de este menulelgsiple el suaurio puede examiner y seleccionar cada de
partamento, el dpartamento por defecto en el sistema es letendenla empresa.

Personal “Staff”: A traves de este menu desplegables@hrio puede examiner y seleccionar el personal de cada
departamento, por defecto en el sistema esta la opaib(iTodos)”. Cuando se vea una gran cantidad de registros,
puede establecer esta opcion para ver los empleados por depaogaam

Vista de salidas “Leaves view”: A traves de la vista denleambres de las saidas podra ver todas las clases que existen
en el sistema. Dé doble click sobre una de ellas para cambitorejwe distinguira a dicha salida.

Tiempo de inicioffin “Beginning and ending time”: Es Iismo que en la mayoria de las opciones te tiempo de inicio
y final, se usa para determinar algun periodo de tiempo sobral gecrealizara la consulta.

Reporte “Report”: Dependiendo del tiempo de inicio ydinla consulta, de click sobre este boton para producer el
reporte de las salidas del personal.
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Exportar “Export”: Exporte los registros de las salidasel periodo de tiempo seleccionado hacia una capuet)
texto o la lista, para mas detalles vea el punto 3.7.

Consulta “Inquiry”: Esta opcion sirve para mostrar tesultados de la busqueda de registros en el peridoenge
seleccionado, esta funcion esta ligada con la pestafia el tN§t”, cuando se de click en este boton, el sistema
mandara automaticamente a la otra pestafia y mostrara la listarégistros, como se muestra a continuacion:

Agregar “Add” 8 Agrega un registro nuevo de salida del personal, hay dos mgkmdosealizar este proceso

1) Una forma: Despues de seleccionar el departamento, el personalegha de inicio/fin de click en el boton

“Agregar (Add)” y aparecera la siguiente ventana
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Seleccione el tipo de salida, escriba la razon deidasale click en el botorOK) para guardar los cambios, click en
el boton €ance) para cancelar

. 2) Otra forma 0 Seleccione el boton de la barra de herramientas, determine el periodo de igidin,

introduzca las horas correctas y la razon de laasatiitk en el boton@K) para guardar los cambidSlick en

(cance) para cancelar esta accion

ORGLILFDU Po&l& inbdificar un periodo de tiempo para una clase ida,saliede mover el cursor hasta la

orilla de un periodo de tiempo, cuando el cursos camk+ ade un click y arrastre la barra para hacer la
modificacion.

Tambien puede mover el cursor a la barra de una salidangewparezca el cursor cc#*ode un click y arrastre la
barra “completa” para ajustarla segun lo desee.
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aSi desea modificar la hora exacta, cuando el cursor eag*jide doble click, o de un click en el boton .

Aparecera la siguiente ventana

Seleccionar la fecha, hora, clase de salida e introducazon, click en el boto©K) para guardar los cambios,
click en el botongance) para cancerlar esta accion.

Eliminar “Delete”: Si desea eliminar un elementoctiek sobre el botor #% para eliminarla, aparecera el siguiente

mensaje

Click en (e9 para eliminar, click enNo) para cancelar esta accion.

Puede hacer click sobre una de las barras de salidgs,dresionar la tecldDEL" para eliminarla. O puede moverse
hasta el final de la barra, cuando el cursor camk++ade un click y arrastre la barra hasta el principiésta
desaparezca, cuando esto suceda le aparecera un mensajgdmdiue se borrara.

Cuando desea agregar un periodo de tiempo para una nlidea ywaste periodo de tiempo es igual que uno ya
existente, aparecera el siguiente mensaje
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Click en ©k), la operacion sera invalida.

Despues de hacer click en "confirmed"”, la tarea agregadala salida sera actualmente invalida. Despuegrdgaa
el registro de la salida exitosamente, entonces la situacdetalle del turno pertenecera a un caso excepenorel
reporte de asistencia, la situacion de la salida sermadasen otras situaciones inusuales, las salidas fantalson
efectivas, el sistema podra calcular directamentegistro de asistencia, también se le permite chetzs eegjistros
y establecer manualmente si seran validas o no dichasssalida

2.3.2 Manejo de olvido de checar entrada/salida del  personal

Manejar el olvido de checar entrada del personal

Si alguien del personal olvido checar su entrada mpmal razon, la funcionHandle Staff’'s Forgetting to Clock
In” puede ser utilizada para agregar esa “checada” adistros. Click efiHandle Staff's Forgetting to Clock In”
en el menudAttendance”, aparecera la siguiente ventana

Primero deberéa seleccionar el departamento y el pérsefeccione el tipo de registro que desea agredahlesca
la fecha y la hora, click ei\{d) para agregar el nuevo registro

Cuando un nuevo registro ha sido agregado, el boton “Add” se vuelyesgridesactiva. Se volvera a activar una vez
gue se haya seleccionado otro empleado, o la hora haya sido ndadifica
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Click en el boton “Close” para cerrar el cuadro de dialog@resar a la pantalla principal.

Hay varios estados a seleccionar no solo el de entrada y; sadioiatinuacion se muestra la figura.

Este modulo no solo puede agregar registros de asstiedoiidualmente, puede seleccionar a todo el personal, solo
necesita mantener presionada la tecla Ctrl y hacer click bpersonal que desea seleccionar.

De un click sobre el botén “Close” para regresar a la pantatic .

El cuadro de seleccion le permite escoger entre fasedies condiciones, no solo las de checar entrada archec
salida, si necesita alguna otra opcion solo necesita seledajaaontinuacion se muestra la ventana:

Si necesita manejar a todo el personal para agregé&hecada”, de click en el botc¥ como se muestra a
continuacion:

Presione el boton ( No choice), para no seleccionar ningun empleado.
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Manejar el olvido de checar salida del personal

Si algun empleado del personal olvida checar su salidecyadquier razon en especial, esta funcion puede ser
utilizada para agregar la “checada” de dicho empleado, fa@pe es la misma que la descrita anteriormente.

2.3.3 Llegadas tarde/salida temprano colectiva

Llegadas tarde colectivas

Si una parte, o todo un departamento llega tarde, estariyneede ser utilizada para modificar la checada ttadm
del personal, click eroming late collectively en el menu “Attendance”:

En la opcidn de departamento, seleccione el departardehtual el personal llego tarde y luego de click sobre e
personal que desee, si desea agregar mas de un empleadmantateer presionada la tecla Ctrl e ir haciendo click

sobre el personal que desee. Click en el botéml( choice) para seleccionar todo el personal, click encancel)

75



Manual Reloj-Checador.com Sistema de Asistencia de ZKSoftware V3.6

para deseleccionar todo el personal.

El estilo seleccionado consiste"iegada tarde colectiva (coming late collectively)y "salida temprano colectiva
(leaving early collectively), de un click para seleccionar la opcién que desee.

“Neglect clock-in record” significa que se invalidaras registros de checar entrada del personal que senémrecue
durante el periodo de tiempo definido, “clock-in timeraMmodification” significa la hora que se agregara ctma
en que checaron la entrada.

Click en el boton QK) para invalidar todos los registros de entradas ygagres nuevos registros y regresar a la
pantalla principal.

Click en Eance) para abandonar esta accion y regresar a la pantalla principa
Salida temprano colectiva

Si una parte, o todo el personal de un departamento $aidpgano por alguna razon, esta funcion se puede utilizar
para modificar el tiempo del “chequeo” de salida, el ggoces el mismo que el descrito anteriormente, sola&ebe

seleccinar la opcion “leaving early collectively”

2.4 Buscar/Imprimir

2.4.1 Registro de asistencia

Este modulo es utilizado para consultar los registroasitgencia de todo el personal que ha sido descargado del
equipo

Click en el menu%earch/Print), de click en la opcionAttendance record' y aparecera la siguiente pantalla
11 XMADU
Departamento “Department”; Muestra todos los departamentos

Personal “Staff”: Muestra todo el personal.

Tiempo de inicio/fin “Beginning and ending time”: Determirl rango de tiempo sobre el cual se realizara la
consulta.

Busqueda “Search”: Seleccione el departamento, persinango de tiempo y de click en el boton “search”, los
resultados de la busqueda seran mostrados en la parteride la ventana, éstos muestran los registresideencia
del personal que selecciono.
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La lista contiene el nombre del departamento, el nimero deoegishiimero de empleado, el nombre, la fecha y
hora y el nimero de equipo. El usuario también podra ver el estadstincia y el cddigo de trabajo.

El estado mostrado: El estado de asistencia se mostrarfista. IEClock —in/out, etc.)
Con el fin de distinguir el estado de entrada del de sdl&latema marca los estados con un color diferente.
Nota: Cuando el equipo no tiene las teclas de condicion, la condicionstenag& se mostrara toda como clock-in.

Si necesita revisar el color a mostrar para cada estado, dekuroei el mouse sobre los cuadros de colores que se
encuentran en la parte superior derecha de la ventana giceéeel color que desea.

Mostrar el cédigo de trabajo: En esta columna se muestra el codigde.

Nota: El codigo de trabajo es un simbolo que diferencia las distirtasscte trabajo del personal, solo si el equipo
cuenta con la funcion de codigo de trabajo sera posible mostrar elsoolrespondiente.

Soporte para calculo simple “Support simple calc”: Despues de isel@cesta opcion, podra ver los registros de una
manera sencilla y por dia, sin muchos detalles.

77



Manual Reloj-Checador.com Sistema de Asistencia de ZKSoftware V3.6

41 Vista previa e impresion

Estas opciones proveen al usuario la manera de ver el rdp@sistencia, imprimirlo, grabarlo, etc. A continuacion
se describen los pasos

Click en el botongreview) para ver una vista previa del reporte como se muestra a coidimuac
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Para imprimir el reporte, solo necesita hacer click en el lodmpresion en la parte superior izquierda de la ventana
3, Exportar

(Por favor vea el apéndice 6.1.7 para exportar datos)
4, Exportar avanzado

Esta funcion esta equipada con exportacion avanzada dg aath podré exporter los datos de asistencia de acuerd
a la configuracion del usuario. Para mas detalles vea el apéhili8 exportacion avanzada.

5, Madificar el registro diario

Si un usuario ha revisado el registro de asistencia origihsistema provee una manera conveniente para consultar
los registros que han sido modificados y restaurarlos a sloesiginal.

Click en el botonNlodify Log), entrara a la pantalla para cambiar los registros (Rebardyimg Logs) como se
muestra a continuacion:

1) Buscar

El método de busqueda y la busqueda de registros de la@siste usuarios es similar. Despues de seleccionar el
departamento, el personal y la fecha de inicio y fi,ud click en el boton “Buscar (Search), los resuftado
apareceran en la parte de abajo de la ventana y ndostithpersonal que selecciono para modificar los regisieo
asistencia.
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2) Vista previa:

El contenido de la lista en vista previa y puede imprimirlo. Clickldroton "Preview"par aver el estilo del reporte,
como se muestra a continuacion

3) Exportar:

De un click en el boton "Export”, puede buscar reslutados para elgseam archivo, el proceso es el mismo que

el proceso de registros de asistencia.
4) Restaurar registros:
Algunas veces, como resultado de un error, o en una 8ituactual de cambio, el usuario tendra que deshacer los
cambios hechos sobre algun registro de asistencia, @omsbn lo podra hacer. Solo seleccione el registro que
desea restaurar de la lista, de un click en el bot@sttRe Records”, despues realize la busqueda nuevamesite y
registro dejara de aparecer.
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2.4.2 Buscando excepciones de asistencia y lista de registros

En la administracion de la asistencia, usualmente sesiteat buscar situaciones de excepcion e imprimir varios
registros de asistencia.

A través de la busqueda de excepciones de asistensta gédi registros, hay cuatro ventanas de operacion,dies cu
son situacion de excepciones de registros de asistenc@aci&it de excepciones de turno, otras situaciones de
excepcion y estadisticas de asistencia.

De click en la busqueda de excepciones en la pantateigai, o en la bisqueda de excepciones del menu
"Search/print" y aparecera la siguiente ventana

Seleccione el departamento, el personal, la fechaide i la fecha de término, de click en el boton (ségpeha ver
las estadisticas de los registros de asistencia.

aa Vea el departamento a través de la lista deplegable

b & Seleccione el personal
Hay dos maneras de seleccionar al personal, una eea tlala lista desplegable, la otra es buscar al pérsanal

numero de enrolado, nombre, si necesita buscar mucho dessansmo tiempo, puede activar la casilla que se
encuentra a un lado del personal que desea seleccionar, clickcan Baarch
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c & Determine el rango de fechas de su seleccion

d & Despues de seleccionarlo, de click éadueda (search), los registros de asistencia estaran disponibl

Excepcion de turnos

En la excepcion de turnos podra ver las llegadas taafldas temprano, las faltas y el tiempo extra trabajaaias
de entrada y salida a trabajar y las horas en geeoctu entrada y su salida, puede relajar el casstbalistico de
cada mes, visualizar y calcular si existe un erra@dBumanejar las salidas de negocios y los olvidosetsac salidas
0 entradas en esta pagina, la excepcion de turnos muestyaidats interface:
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Los datos por defecto en las excepciones de turnos é@rclelynumero de registro, el nombre, fecha, periodo de
tiempo correspondiente, horas trabajadas, hora de entm@dacidn salida, hora que deberia llegar, tiempo de llegar
tarde, tiempo de salir temprano, faltas, tiempo extra, tiempa@aopcaso de excepcion, si debe registrarse, si debe
checar la salida, el departamento, dia de trabajo, seml@anistivo, hora de entrada, tiempo extra en dia de trabajo
tiempo extra en fin de semana, tiempo extra en dia feQiwesea mostrar mas, de un click derecho en la paptalla
seleccione las columnas que desea agregar, active la catdlfacddumnas que desea agregar.

1) Explicacion de elementos

Periodo de tiempo correspondiente: Dependiendo la hora en gaésaet el personal sera el periodo de tiempo
correspondiente.

Hora de llegada tarde: El valor de la diferenciaeslats horas de trabajo y la hora de la actual “chécait® checa

su entrada, y al tiempo de que el personal va a trabajar sin cheodirasla sera contado como x1 minutos tarde en la
regla de asistencia, se mostrara su elemento correspendsérdstablece la opcidén en las reglas de asistencia, el
tiempo de llegar tarde es mas grande que x2 minutos, sgaceomo falta al trabajo, cuando x2 es mas pequefio que
x1, el tiempo de llegada tarde no aparecerd, registra la audehti@bajo como justificada; cuando x2 es mas grande
gue x1, el tiempo de llegada tarde mostrara los x1 minutos.

Horas de salir temprano: El valor de la diferenciaeelat hora de salida y la hora de registrar la salidag sheca
salida, y al tiempo de cuando el personal sale del trabajdetarcsu registro de salida, el tiempo de registro se
contara como que salio temprano x1 minutos, entonces gdielm salida temprano se mostrara. Su estalece la
opcidn en las reglas de asistencia, el tiempo de dalilarano es mas grande que x2 minutos, se contara como falta
al trabajo, cuandox2 es mas pequefio que x1, la salidaateonpo sera mostrada, se contara como salida del trabajo
justificada; cuando x2 es mayor que x1, el tiempo de salida tempranmamadss x1 minutos.

Tiempo extra: En la opcion de reglas de asistenciajealeticasilla que establece la cantidad de minutosiejoeran
pasar despues de la salida para que se tome como tiempo exracAfiins. Leaving count as OT”", asi la diferencia
del valor entre la hora de salida y la hora en quegistre la hora de salida sera el tiempo extra. 8inmo tiene un
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periodo de tiempo para contar como tiempo extra (en la adiragi® de la programacion de turnos mientras se
agrega un periodo de tiempo, active la casilla “Grab@r periodo de tiempo como tiempo extra (Record this time
period as OT)”, tambien establezca los minutos que seraadns como tiempo extra; el total de minutos extra sera
el tiempo extra.

Tiempo de asistencia: El valor de la diferencia entre la hocaetmr la entrada y la hora de checar la salida

Horas de trabajo: La diferencia entre el comienzo finetlel trabajo, si llego tarde o salio temprano, se redhic
tiempo de llegada tarde o salida temprano.

Caso excepcional: grabar excepcion; salida por enferm@dadrabajo, etc. Para otra informacion, refiérase a la
explicacoin de la tabla estadistica de asistencia

2) Columna de herramientas;
Cambiar el color: Con el fin de distinguir major cada clase @el@snostrado, podra cambiar los colores.
Filtrar excepciones: De un click, aparecera un menu, seleccioneefacextque desea mostrar y cual no.

Filtrar periodos de tiempo: De un click, aparecera un mseleccione el periodo de tiempo que desea mostrar,
cuando aparezca la marca enfrente de un periodo de tiempo, eso significa que éste estadoseldoc

Preguntar por salidas/salidas de negocios “Asking for $edbesiness trip”: Las operaciones de preguntar
salida/salida de negocios son las mismas que las del manajstdaca.

Lista detallada de los resultados estadisticos

La pagina de los resultados estadisticos detalladosigmimente es para examiner el estado de los reg@igisals
gue han sido descargados del equipo y revisar los estadsistdada.

1) Ver los registros de asistencia

Despues de la busqueda y el calculo, seleccione los resultaalésdds, aparecera lo siguiente:

En los resultados estadisticos detallados se incluyerolashnas nombre, numero de registro, tiempo de
asistencia, estado de trabajo, estado nuevo, excepcion y opesami siete elementos, si desea mostrar mas, de un
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click sobre "data row" en la lista, seleccione las columnas e dgie aparezcan. Aparecera lo siguignte

Despues de cambiar la configuracion de las columnass&ranoautomatucamente serdn mostradas las que haya
seleccionado.

Numero del personal (EMP-No): En la opcion de mantenimida personal, cada que se agrega una persona nueva,
el sistema le asigna un numero de personal.

Numero de registro (AC-No): El numero que el administrador le aslgeasonal.

Tiempo de chequeo (Time): El tiempo en que el personal checo adseatsu salida.

Estado de checada (State): Hay seis clases de sttrk-in(entrada), check-out (salida), overtime clieck
(entrada de tiempo extra), the working overtime checksaltda de tiempo extra), business trip (salida a \daje
negocios), Business returns (regreso de viaje de negocios).

Nota: Si el equipo tiene la opcion de estado, el estado correspondienteastrado en el registro de asistencia;
si el equipo no tiene la opcion de estado, todo se mostara ‘tthecking-in (entrada)”, el sistema depende de la
configuracion del periodo de tiempo en el programa de adraiciistr para juzgar el estado de la asistencia y nmostra
el que sea correcto.

Nuevo estado (New State): Cuando el equipo tiene la opcicomnfgguracion, este espacio esta vacio; en caso
contrario, el Nuevo estado dependera del turno que lelbasignado al personal y de la hora en que verifiquen su
entrada, salida, entrada/salida de tiempo extra.

Excepcion (Exception): Hay 8 clases de situaciones: &treqiormal, el registro invalido, el registro duplicadb,
estado es incorrecto, trabajo de tiempo extra libre, tiexipa #abajado, viaje de negocios auto-asignacion de tur
de personal.
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Registro invalido: El checar entrada, checar salida mas allaried@ee tiempo del turno se tomara el registro como
invalido. El registro invalido sera considerado como un tregigie no existe; durante las estadisticas de asistemcia
contara.

Registro duplicado: Cuando el periodo de tiempo del regdisti@sistencia es mas pequefio que el interval e
“las reglas de asistencia”, el registro se considera como istroeduplicado.

Tiempo extra libre: El personal checo su entrada/saé@dro de un periodo de tiempo que no esta asignado al
personal, y mantiene esta pagina de configuracion deeasia del personal en el personal “cuenta como tiempo
extra”.

Tiempo extra: hay una configuracion de estado en el eqelid®A registra el estado de asistencia como enttiada
tiempo extra, salida de tiempo extra, la representacion egtiextra trabajado”.

Salida de negocios: hay una configuracion de estado enipbeguT&A registra el estado de asistencia como viaje
de negocios, la represntacion es “ausencia aprobada”.

Auto asignar turno al personal: Los registros de entradidsddl personal no existen en el perdiodo de tiempo que ha
sido asignado normalmente al personal, pero el registieeadia auto asignacion de periodo de tiempo al personal,
entonces este registro se mostrara como autoasignado.

Periodo de tiempo correspondiente: Es una clase de signorearigridel software (no es mostrado, no tiene nada
gue hacer la operacion del usuario

Operacion: Muestra la operacién para el registro de sicemiec
Departamento: El departamento del personal.
2) Revisar los registros de asistencia

Seleccione la operacion correspondiente para revisaedastros de asistencia con la columna de herramientias en
parte derecha de la pagina.

Columna de herramientas Cambie el color: Puede cambiar el color de cada clase deioondle un click aqui y la
siguiente pantalla aparecera
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De un click sobre el cuadro de color que se encuentra al laddalelage de condicion, podra seleccionar el color
gue desee, después de seleccionarlo asegurese de hacer elibkten "OK" para guardar los cambios.

Cambiar las condiciones de filtros: Define el estadorédgistro, click en Change filter) aparecera la siguiente

ventanad

Seleccione los estados que desea mostrar, utiligpdra cambiar el estado entre seleccionado y no seleccionado.
Modificarlo como nuevo estado Podra hacer el estado presente del registro setextd para convertirlo en
un estado seleccionado, despues de seleccionar un registro, @ém ¢iblange statg¢ aparecera la siguiente ventana:

Debido a que todos los estados son “Check in”, es por esestpi@stado es imposible de seleccionar, puede hacer
click sobre cualquier otro para seleccionarlo.

Eliminar este registro de asistencia: Puede s@eaciun registro de asistencia como condicion pararimrdespues
de utilizar esta funcion, en la columna de herramientas sgaagdos nuevos elementos:

Aplicar toda la operacion de configuracion “Applies all the stting operation”, Despues de seleccionar este
elemento, todas las operaciones de configuracion mostradas en laadiimperacion seran validas.

Cancelar toda la operacion de configuracion “Cancel all setup @pation (Cancel all)”: Despues de seleccionar
este elemento, todas las operaciones de configuracion isdlidas, todas las operaciones desapareceran de la

columna de operaciones.

Cancelar la operacion actual de los regist@ang¢el operation for selectefl 6Solo cancela la operacion actual sobre
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los registros.
Hacer que toda los registros de programacion inteligemteonviertan en tiempo extra (change records which auto

assigned timetable to OT record) Convierte los registros de sistema inteligente en tiempo extra.

Manejar el olvido de checar entrada/salida (Append Glo€kut Log): El proceso es el mismo que la operacion del
manejo de asistencia.

Ver el historial de operaciones (View the operatioriohy3: El proceso es el mismo que el submenu “Attendance
Record” del menu “Search/Print”.

Menu de click derecho:

Bajo la ventana de consulta de registros, de un click decechel mouse y aparecera el siguiente menu

Exportar datos: Es la misma operacion que el boton "Export data", para mas detslésxporter datos”

Crear un reporte con los datos actualesEs el mismo proceso quereview record list' para establecer que los
datos que se encuentran actualmente en la pantallausstran como una lista de registros para exportara Pod
imprimirlos, guardarlos y buscar en la lista.

Copiar datos (desde el principio a la posicion actual): Copiar daeente los resultados de la busqueda, del
principio a la posicion actual y podra pegar dicha lista enlEisetamente.

Copiar datos (desde el principio hasta el final): Copiar los reslds de la busqueda desde la posicion actual hasta el
final y podra pegar dicha lista en Excel directamente.

Columna: Seleccione el nombre del elemento en la ventana de busquedagra@palrsiguiente menu

Mostrar todas las columnas “Show all Column”:Todas las columnas seran mostradas en la ventana de blusqueda.
Esconder todas las columnas “Hide all column”Todas las columnas seran escondidas except la columna nombre.
Guardar el disefio de la cuadricula “Save grid layout”:Guardara la ventana de busqueda que se muestra, utilize la
opcién “Load grid layout” para cargarla.

Cargar disefio de cuadricula “Load grid layout”: De acuerdo a los datos almacenados son los que seran mostrados
Click en preview). Aparecera la siguiente ventana
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Otras excepciones

Otras excepciones son principalmente utilizadas paificae y evaluar el tiempo extra y los viajes de negediel
personal, por defecto la salida, salida por enfermedhbdi sala casa son efectivas; tiempo extra, tiempo ek, |
viaje de negocios, aprobacién de ausencias, son invalidadefemto, es necesaria su evaluacion para que sean
efectivas. La interfaz de otras excepciones es la siguiente:

En otra lista de excepciones, los datos por defecto intldgpartamento, nombre, numero de enrolado, tiempo de
inicio, tiempo de fin, excepcién, estado de verificaciGtado antes de la verificacion, total de horas, hdeasivas,
fecha de asistencia, turno asignado y dia de trabajo. &i desstrar mas elementos, solo de un click derechoan
columna y del menu que le aparece seleccione las que desea mostrar.

Tiempo de inicio: Tiempo de inicio del estado anormal.
Tiempo de fin: Tiempo de fin para el estado anormal.

Excepcion: Hay 8 clases de estados: trabajo de tiempolibxéatrabajo de tiempo extra, viaje de negocios, auaenci
aprobada, salida por enfermedad, salida y salida a casa.

Estado de verificacion: Después de la verificacion, muektrabajo de tiempo extra si esta en estado invalido.

Estado anterior de verificacion: Estado de la verifimaci

Horas totales: El valor de la diferencia entre el tiemporde él tiempo de inicio.

Turno asignado al dia de trabajo: La situacion de excepcion a trawada deltrabajo que tiene asignado un turno.
Columna de herramientas:

Si la regla de asistencia limita los viajes de negogicel tiempo extra el estado debera pasar por verificacion,
entonces la columna de estado verificado esta vade, tiéne regulado el estado de la verificacion, la ccudah
estado correspondiente aparecera en la columna de verificacion.
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Regresa al estado original antes de la columna déceeidn: esta operacion no tiene efecto a menos qugistree
haya sido verificado, regresa el registro al estadwnainde verificacion. Despues de regresarlo al estaidpna,
asegurese de volver a realizar la busqueda.

Todo el tiempo extra es invalido: La lista de excepcionstnaajue todo el tiempo extra sera tomado en cuenta como
un registro invalido.

Todo el tiempo extra efectivo: El sistema cuenta el megid¢ asistencia del personal, que no tiene asignado un
periodo de tiempo, (que deben tener sus propios registrosrddagsalida) como tiempo extra libre, si selecciona este
element, el sistema tomard todo el tiempo extra libre y lo pondra conpotixtra efectivo.

Guardar los registros verificados: Hace la confirmacdierias verificaciones que se han llevado a cabo, carhbia e
estado de los registros que han sido verificados afl@stuevo que ha sido asignado en la verificacion. Despues de
guardar, asegurese de realizar la basqueda de nuevo para podar kygreaimbios.

Cancelar esta verificacion: Si desea deshacer el cagonkitna hecho despues de una verificacion, utilize esta opcion
para regresar el registro a su estado inicial.

Grabar todos los registros de salida como viaje deciesgorodos los registros de salida del personal s&ideman
como de negocios.

Cancelar todos los viajes de negocios: Todos los regireigmjes de negocios seran cancelados, estos registros seran
por lo general de salida o lo podrd manejar de acuerdo a leiGuit@atual.

Establecer el registro como invalido: Cambia el estado delnegisé esta seleccionado y lo pone como invalido.

La ventana mostrada para los registros de busquedi:oBh el boton derecho para hacer posible la operaciolo. E
mismo que la pagina de resultados estadisticos detallados.

Estadisticas de asistencia

La pagina de asistencia es una pagina que es usaeimente, cuenta con todos los elementos del tiempo asignado
al personal para producir un reporte, es facil de examinargiutzaas.
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En la tabla estadistica de asistencia los datos dedypor defecto son nombre, numero de tarjeta ID, numero de
enrolado, hora de entrada, llegada tarde, salida temmasencia sin permiso, tiempo extra trabajado, no chequeo de
entrada, no chequeo de salida, salidas, viajes de neghoias trabajadas, numero de veces que deben firmar,
chequeo de entrada, chequeo de salida, salida por enferrseliidal salida personal. Si desea mostrar mas elespento

puede hacer click derecho en alguna columna de la tabla y seledatboalumnas que desea mostrar.

Hora de entrada: Dependiendo del turno del personal, cekdta de trabajo del personal que deberia ir a trabajar
entre el tiempo de inicio y final. La unidad por defecteledia de trabajo, puede cambiar la regla estadistita en
regla “normal” de la pestafia “calculation” en las reglaasistencia.

Llegada actual: De acuerdo con el registro de eafsatida, cuenta el dia de trabajo del personal queideber
trabajar entre el tiempo de inicio y final. La unidad gefecto es el dia de trabajo, puede cambiar la retaaistica
en la regla “normal” de la pestafia “calculation” en las reglasidéencia.

Normal: De acuerdo con el registro de entrada/salidantzed dia de trabajo del personal que deberia irtmja
entre el tiempo de inicio y final. La unidad por defecteekdia de trabajo, puede cambiar la regla estadistita e
regla “normal” de la pestafia “calculation” en las reglaagigtencia

Llegadas tarde: 1) De acuerdo a la regla de asispauia las llegadas tarde y la administracion deoturse
determinara que despues de x tiempo sera una llegddagael personal registra su entrada despues de diotpmtie
se contara el registro como llegada tarde.

2) No registros grabados, De acuerdo a las reglasistersta se determina despues de cuantos minutuos de no
registrarse sera una llegada tarde; la unidad pactieson los minutos, podrd cambiar este valor en laffest
“calculation” de las reglas de asistencia.

Salida temprano: 1) De acuerdo con las reglas derasssten la parte de “salida temprano” y al tiempobéstido
en la administracion de turnos, si el personal checa lgla smtes de x tiempo, el registro contara como salida
temprano, las horas de salida temprano es la diferentia el tiempo de checar la salida y la hora ddssalel

91



Manual Reloj-Checador.com Sistema de Asistencia de ZKSoftware V3.6

trabajo.

2) Si el empleado no checa su hora de salida, de acuerttoregta de asistencia, en el computo de las estadistica
de asistencia, cuando el personal sale de su trabajbesiar su hora de salida el tiempo contara como quedise s
temprano xx minutes.

Obtenga los resultados de todas las situaciones a la estadistical iempo de inicio y de fin. La unidad por defecto
son los minutos, puede cambiarlo en la pestafia “Calculation” deglas de asistencia.

Ausencia injustificada:

1) De acuerdo con la regla “absence without an excuse" en lasdeglasstencia, si el personal no checa su entrada o
salida, su registro sera contado como una falta injustificada.

2) De acuerdo a la regla de asistencia, en el cattalltempo de asistencia, las horas de llegada tardmagors a
los xx minutos, el registro del personal seréa contado daltaoinjustificada, si las horas de salir tempranorsagior
a xXx minutos, el registro del personal seré contado como faltdifitiada.

Obtenga los resultados de todas las situaciones estadistieas detmpo de inicio y fin.
La unidad por defecto es el dia de trabajo y no podra ser cambiada.
Trabajo de tiempo extra:

1) De acuerdo a la regla estadistica del trabajo detierrtra en las reglas de asistencia, asi como el caeula
regla de asistencia, si el personal sale tarde despues de xsiliciio trabajo es contado como horas extras.

2) En la administracion de turnos hay un periodo de tiempo que paedrabado directamente como tiempo extra.

3) De acuerdo a la situacion de la opcion “setting/maartee”, el registro de trabajo del personal es grabaho c
tiempo extra, en otra situacion de excpecion el trabbajtiempo extra y el tiempo extra libre es verificado como
tiempo efectivo de trabajo en las estadisticas; obtieseresultados entre el tiempo de inicio y de fin. Laaohipor
defecto es en “horas”, puede cambiarlo en "Overtime work” enedgas estadisticas.

Salidas: De acuerdo con la regla de las salidas eredg@s de asistencia, asi como la aprobacién de ausencia es
efectivo en otra lista de situaciones; realizara el calteillas estadisticas.

Obtener resultados de todas las situaciones estadisticastiempo de inicio y fin. El valor por defecto sas |
“horas”, puede cambiar la regla de salidas en la pagina de deghsistencia.

Viaje de negocios: De acuerdo a la regla estadistidasd'viajes de negocios” en las reglas de asisteasiaomo la
aprobacion de ausencias es efectivo en otra lista de sitescienlizara el calculo de las estadisticas.

Obtener resultados de todas las situaciones estadisticastiempo de inicio y fin. El valor por defecto sas |
“horas”, puede cambiar la regla de viajes de negocios ewilzapde reglas de asistencia.

Horas trabajadas: el calculo de la asistencia depehdiempo en elgue checo la entrada/salida. Obtenga los
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resultados de la completa acumulacion entre el tiempo de inigdigy.

Veces que debera checar entrada: De acuerdo al periditng®, el total de chequeos de entrada/salida entre el
tiempo de inicio y de fin.

Checar entrada: Cantidad actual de chequeos de entradal ¢ietngpo de inicio y de fin.
Checar salida: Cantidad actual de veces de chequeos de salidal Gempo de inicio y fin.
No checar entrada: Las veces que no checo la entrada entrepel diemmicio y fin.

No checar salida: Las veces que no checo salida entre el tiempmoid y fin.

Preguntar por salida: Acumula la suma de todas las di#seacaciones, asi obtiene el resultado. La unidad por
defecto son en horas, puede cambiarlo en la regla "Asking fof’ ldale pagina de reglas de asistencia.

Aprobar ausencia: De acuerdo a la regla de “aprobacians#ncia” en las reglas de asistencia, asi como la &usenc
tenga efecto en la lista de otras excepciones, redltacalo de las estadisticas. Obtiene los resultaddedies las
situaciones estadisticas entre el tiempo de inicio findéa unidad por defecto son en horas, puede cambiard® e
regla "Approval absence” en la pagina de reglas de asistencia.

Salida por enfermedad: De acuerdo con la regla estaddgi salida por enfermedad bajo la clase de configurdei
vacaciones, asi como la salida por enfermedad tientoeda la lista de otras excepciones por verificaciéaljza el
calculo de las estadisticas. Obtiene los resultados de todasidasosies estadisticas entre el tiempo de inicio y fin, la
unidad por defecto es en horas, puede cambiarlo en la reglae&iek En la configuracion de salidas.

Salida: De acuerdo a las reglas estadisticas diadadijo la configuracion de salida, asi como la salidHesgiva en

la lista de otras situaciénes de excepcion por la verifical@®@alida, realiza el calculo de las estadisticas. Obtiene los
resultados de todas las situaciones estadisticas entrep tilenmicio y fin. La unidad por defecto es en horas, podra
cambiar las reglas estadisticas de las salidas en la configude salidas.

Salida personal: De acuerdo a las reglas estadisgcaalida bajo la configuracion de salida, asi como lasakd
efectiva en la lista de otras situaciénes de excegmid la verificacidn de salida, realiza el calculdateestadisticas.
Obtiene los resultados de todas las situaciones egtaslisntre el tiempo de inicio y fin. La unidad por defexs en
horas, puede cambiar la regla estadistica de salidas personalesefiguracion de salidas.

Dia de trabajo: Dependiendo de los registros de erseditid, almacena los dias de trabajo del personalidesLa
Viernes mas alla de los dias festivos entre el tiedegpmicio y de fin, la unidad por defecto es dia de tmgl@ydra
cambiarlo en la regla estadistica normal en la pagina de regiasstincia.

Fin de semana: Dependiendo de los registros de entragia/salhacena las estadisticas del personal de Sabado a
Domingo més alla de los dias festivos entre el tiempimide v fin; la unidad por defecto es dia de trabajeede
cambiarlo en la regla estadistica normal en la pagina de regasstincia

Dias festivos: El dia festivo en el que el personal jaaleunidad por defecto es dia de trabajo, puede cdmbiar
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la regla estadistica normal en la pagina de reglas de agsten

Horas trabajadas: Dependiendo de los registros dedargadida, el total de las horas trabajadas entierapt de
inicio y fin, la unidad por defecto es en horas, cifra exacta codigdos después del punto

Tiempo extra trabajado: Dependiendo de la regla estadfstieael tiempo extra trabajado en la regla de asiatenc
sera efectivo el tiempo extra libre y el tiempo extra normal éstéade situaciones de excepcion; realiza el calculo de
la estadistica de horas trabajadas de Lunes a Viernedlénds las dias festivos entre el tiempo de inicio y fin.

Obtiene los resultados de todas las situaciones ditaslisntre el tiempo de inicio y fin. La unidad pofedeo son
las horas, puede cambiarlo en la opcidn de “tiempo extra” dentagpd@ina de reglas de asistencia

Tiempo extra en fin de semana: Dependiendo de la retgalistica de tiempo extra en la pagina de reglas de
asistencia, tendra efecto el tiempo extra libre y tiemp@ exdrmal en la lista de situaciones de excepcibtizacel
calculo de la estadistica de horas trabajadas del@abiaomingo excepto los dias festivos entre el tiemapaidio y

fin.

Obtiene los resultados de todas las situaciones ditaslisntre el tiempo de inicio y fin. La unidad poredéh son
las horas, puede cambiarlo en la opcidn de “tiempo extra” dentagpd@ina de reglas de asistencia

Tiempo extra en dias festivos: Dependiendo de la retddistica de tiempo extra en las reglas de asistdraidra
efecto el tiempo extra libre y tiempo extra normal efisia de situaciones de excepcion; realiza elubdlde la
estadistica de las horas trabajadas en dias festivosktitrapo de inicio y fin.

Obtiene los resultados de todas las situaciones ditaslisntre el tiempo de inicio y fin. La unidad poredéh son
las horas, puede cambiarlo en la opcidn de “tiempo extra” dentagpdgiina de reglas de asistencia.

Reporte en vista previa

No solo puede buscar o modificar la lista de excepciones tiedafsalida de los registros de asistencia, tambien
podra visualizar una vista previa e imprimir dichogis&os de asistencia, se incluye la siguiente lista, fRepo
estadistico de asistencia diaria “Daily Attendantisical report”, Reporte general de asistenciatédance
General report”, Reporte estadistico de asistencia pmrtenentos “Department Attendance Statistical Rgpor
Horario de entrada/salida del personal “Staff's onyafiftduty Timetable”, Turnos de asistencia diaria “Dail
Attendance shift”, Crear un reporte de los datos acti@esate current report for grid”, de click en el botéecord

list preview), aparecera el siguiente menu:
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4i Reporte estadistico de asistencia diaria

El reporte estadistico de asistencia diaria es atitizpara listar la asitencia diaria del personal erpanodo
determinado de tiempo, y las estadisticas de faltapusiificar, llegadas tarde/salida temprano, trabajdiet@po
extra, permisos de salidas, viajes de negocios, es contempiara comprobar si hay discrepancia con la situacion
actual.

Nota: En la tabla solo se pueden mostrar el estado detaldi asistencia del tiempo y la fecha definidazen |
consulta, el reporte puede contar la situacién delpiede inicio y de fin que el usuario seleccione, el rarggo d
tiempo de inicio y de fin aparece en la esquina superiechar

En la tabla todos los horarios de los turnos que cada persdre sgilan mostrados, e ilustra con un simbolo el estado
de asistencia en el tiempo correspondiente, para lecagidh de cada simbolo, por favor vea el final de lanpag
(En la configuracion de los simbolos de identificacion en ldagelg asistencia)
Hora de llegada (dia de trabajo): El personal dellegar a cierta hora en un dia de trabajo. El digatmjo es la
unidad de medicion (recomendada), puede hacer cambias egglas de asistencia. De acuerdo a los resultad®s en
tabla estadistica de asistencia, saldra este elemento.

Llegada actual (dia de trabajo): La llegada delgrexrisen el tiempo asignado en un dia de trabajo. El diallgjo
es la unidad de medicion (recomendada), puede hacéiasaen la regla se asistencia. De acuerdo con lokadss
en la tabla estadistica de asistencia, saldra este elemento.
Falta sin justificar (dia de trabajo): El dia en qupersonal se ausenta sin justificacion en un disath@jo. El dia de
trabajo es la unidad de medicién (recomendada), puede tetdios en las reglas de asistencia. De acuerdo al
resultado en la tabla estadistica de asistencia, saldraesatngd.
Llegada tarde (minutos): El total de horas que el personaltiéede en su tiempo asignado. El minuto es la unidad de
medicion (recomendada), puede hacer cambios en las mglasistencia. De acuerdo con el resultado de la tabla
estadistica de asistencia, saldra este elemento.
Salida temprano (minutos): El total de horas que el persafaltemprano en su tiempo asignado. El minuto es la
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unidad de medicion (recomendada), puede hacer cambios ezglas de asistencia. De acuerdo al resultado en la
tabla estadistica de asistencia, saldra este elemento.

Tiempo extra trabajado (horas): El total de horasequé el personal trabaja tiempo extra en su tiempozakighas
horas son la unidad de medicion (recomendado), puede haubiosaen las reglas de asistencia. De acuerdo al
resultado en la tabla estadistica de asistencia, saldraesatngd.
Permisos de salida (horas): El total de horas euekl personal tiene permiso para salir en su tiesigoado. Las
horas son la unidad de medicion, puede hacer cambios eeglas de asistencia. De acuerdo con el resultado de la
tabla estadistica de asistencia, saldra este elemento.
Viajes de negocios (dia de trabajo): Los viajes de negalgl personal en el tiempo asignado. El dia de trabgo es
unidad de medida (recomendada), puede hacer cambios glas de asistencia. De acuerdo con el resultado de la
tabla estadistica de asistencia, saldran los datos.
Columna superior de herramientas en los reportes

1) Zoom: Seleccione la proporcion a mostrar en la vista del reporte.

2) Opens the report: De click aqui para abrir un archivo de reparteaga sido guardado anteriormente.

3) Save: Guarda el reporte actual.

4) Prints the report: Conecte una impresora e imprima el reporte.

5) Searches the text: Click aqui y aparecera la ventana de dasinggese el texto que desea buscar, de click en
“confirm” y se buscara el texto.

6) Cerrar la vista previa
2do, Reporte general de asistencia

Reporte general de asistencia “Attendance General Ré¢lgosuma total de los resultados de la tabla esiealide
asistencia) se utiliza para mostrar el estado destasligticas de asistencia en un tiempo determinado,aredliz
calculo de la suma del estado de asistencia, conveniardeppgar los salarios dependiendo de la situacion de
asistencia.
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El calculo de la hora de entrada, ausencia sin jugtifinallegadas tarde, salidas temprano, trabajo de tiexipa,
permisos de salidas, viajes de negocios, salida permeaflad, salida, salida personal es lo mismo que &itlcello
diario de la tabla estadistica de asistencia.

Horas de trabajo: Depende de la checada diaria de entradadilersonal. Cuenta las horas trabajadas del personal.
Obtiene el resultado de la acumulacion de horas entre el tiaampizio vy fin.

indice de asistencia “Attendance rate”: Divide ld&laa actuales del trabajo del personal entre el nGoesalidas
gue el personal deberia de tener. La barra de herramientas di esgo mismo que la tabla estadistica de asistencia
diaria.
30. Reporte estadistico de asistencia por departamentos
Reporte estadistico de asistencia por departamédépartment Attendance Statistical Report” (la suntaltde la
tabla de resultados estadisticos de la asistencidgpatrtamentos) toma a os departamentos como unidad, suma el

total de empleados asignados a un departamento yadbed# asistencia en un periodo de tiempo, podra conocer la
suma de asistencia por departamento, facilita reducir el §mdmddza la consulta detallada.

El célculo de la hora de entrada, llegada actuah it justificacion, llegada tarde, salida tempranopgie extra
trabajado, permiso para salidas, viajes de negocidda gadr enfermedad, salida, salida personal es lo migrada
tabla estadistica de asistencia diaria. Solo se acurmoiapletamente las situaciones personales del personatige c
departamento.

La barra de herramientas es la misma que la tabla estadistgiatdecia diaria.
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40. Horario de entrada/salida del personal

Se produce un reporte del tiempo en el que el personal ali@srabajar, con su fecha y turno correspondiente.
Conveniente para la vista del administrador y con opcién de innfarimi

La primer columna de la derecha corresponde al turn@ &bla se lista todos los turnos del personal, con sa fech
correspondiente, el tiempo de entrada y el tiempo de salida.

La barra de herramientas es la misma que la tabla estadistgiatdeca diaria.
50. Tabla de turnos de asistencia diaria

Lista los turnos del personal que son usados para lareséstle cada dia, la fecha correspondiente, convelpiarde
la vista de turnos del administrador y con opcion de impresion.

La barra de herramientas es la misma que la de la tabla estadistisistencia diaria.

60. Crear un reporte de los datos actuales
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Crear un reporte de los datos actuales se refier@dugir un reporte de acuerdo con la pantalla actual, forma
demostrado, conveniente para la lectura del administrador camageimprimirlo.

Forma de los datos del reporte de resultados estadidddassituacion detallada:

Si necesita mostrar mas columnas, puede hacer un clickhdeem una columna en la pagina de las situaciones
detalladas de los resultados estadisticos.

Pagina de reporte de la situacion actual de los detallesmbs:

Si necesita mostrar mas columnas, puede hacer un clickhdeem una columna en la pagina de las situaciones
detalladas de los resultados estadisticos.

Pagina de reporte de otras situaciones inusuales:
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Si necesita mostrar mas columnas, puede hacer un clickhdeem una columna en la pagina de las situaciones
detalladas de los resultados estadisticos.

Pagina de reporte de los datos actuales de la asistencia:

Si necesita mostrar mas columnas, puede hacer un clickhdeem una columna en la pagina de las situaciones
detalladas de los resultados estadisticos.

Exportar datos

Exporte a Excel o a un archivo de texto los datos de ssultanrespaldelo y grabelo, con el fin de consultarlo de
nuevo en un futuro. Para mas detalles vea el apéndice 6.1.7 Expoidar dato

2.4.3 Log de operacion del sistema

Aqui se almacenan todas las operaciones que se han hecho enagbspfbdra ver este registro en un futuro
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2.5 Administracion de datos

2.5.1 Inicializar sistema

Esta funcidén puede restaurar el sistema a su estado origimsttalacion, los pasos son los siguientes

De un click sobre el menu “Data” y luego seleccione la opcioniélidar sistema”, aparecera la siguiente pantalla

Precaucion: Si confirma esta opcion, el sistema borrara todos los dgiopersonal y todos los datos de asistencia.
Antes de realizar esta accion debera tener mucho cuidado.

De click en el boton (yesr(), el sistema borrara todos los datos y regresanaeatado inicial, justo como si acabara
de instalarse.

De click en el boton (Nd\)), el sistema volvera a la pantalla principal sin borrar nirdgio.

101



Manual Reloj-Checador.com Sistema de Asistencia de ZKSoftware V3.6

Borrar datos obsoletos

Después de que ha utilizado el sistema por un periodo larerdpo, se encuentra una gran cantidad de datos
obsoletos en la base de datos, lo que no solo ocupeicegpanbién afecta en la velocidad de operacion didraa.
Asi que al usar esta funcion podra borrar dichos datos obsoletos
De click sobre la opcion “Borrar datos obsoletos” del meratdDy aparecera la siguiente pantalla.

Cuando se eliminan los registros de entradas/salidas segistros de excepciones de asistencia, se |eapegualr
respalde los datos de entrada/salida en un archivo. Plaedgick en el cuadro correspondiente para introducir e

. . 4 ] . . 7
nombre del archivo, click en el botcE‘ para guardar el archivo de datos en una ruta detedmimlebera escoger
un nuevo nombre para el archivo, si el archivo con ese nombre ya e¥éspedea que defina uno nuevo.

Nota: Debera seleccionar el nuevo nombre del archivo, si elvarghi existe en el sistema, el sistema le informara
gue seleccione un nuevo nombre de archivo.

En el cuadro de fecha introduzca la fecha limite dalédos que desea borrar, dicha fecha debera ser des Hhtdia
a la fecha actual; después de click en OK, y se mostrara uajmdasconfirmacion

“Attendance time setup data” significa borrar la papgacion de turnos obsoleta, seleccione “close datalipgyear
el registro, de click en (OK) y eliminara los datos obsoldé&ks programacion de turnos del personal.

En términos de base de datos de Microsoft Access, puededizk en el botonCOM click attendance database
file" para compactar la base de datos.
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Despues de eliminar los datos, de click en el boténpara regresar a la pantalla principal.

2.5.3 Respaldar base de datos

Con el fin de asegurar la seguridad y la restaura@dyderimos respaldar la base de datos peridédicandentdck
en la opcion de respaldar base de datos en el menu “Dategcandala siguiente ventana.

Seleccione la direccion destino para guardar el architr@mduzca el nombre del archivo (puede definir un nombre de
archivo), de click en “Save”. Cuando la base de datggnatisea dafiada, necesitara restaurarse, debera cambiar
nombre del archivo de respaldo a ATT2000.mdb, copie el ar@nvia carpeta de instalacion del programa de
asistencia, esta accion solo restaura los datos dgabi@msta la fecha del respaldo de la base de datwaplgj
respaldo la base de datos en 31.3, asi estos datos solo serardastasta antes de 31.3.

2.5.4 Importar datos de asistencia

Para importar datos de asistencia a otro equipo,istm@gantigus al software actual de asistencia, ddicken esta

opcién del menu “Data”, aparecera la siguiente ventana
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i1 Importar desde un USB

Toda la informacioén de una base de datos originalgpsed importada a la base de datos del sistema derasa;
para importar los datos de la asistencia del personal.

Seleccione “Importar desde USB” (import from USB flaggky] de click en el boté(import ) aparecera la siguiente
ventana:

i1 Importar desde base de datos significa importar los dat@sistencia desde una base de datos de respaldo, los

datos incluyen informacion del personal, informacioriwlaos, registros de asistencia, etc. Puede importalatos
desde una base de datos de una version anterior o de una ldasesdde la misma version. Para el formato de datos
de bases de datos de versiones anteriores a la 1.2 difiExeversion 1.2X, si la version del archivo de base de datos
gue desea importar es anterior a la 1.2 (no incluyendo la trXgyor seleccione la opcidn de versiones anteriores a
la 1.2; en caso contrario seleccione la opcién de version 1.2.

Nota: Antes de importar datos, si es innecesario consergaddtos que tiene actualmente, por favor primero
seleccione inicializar sistema. Esto es porque algurtos dan permaneceran en el sistema superponiéndosescon lo
datos que van a ser importados, podran aparecer errores nseritrgrtan los datos y la velocidad seré lenta.

De click en el botdn version 1.2 o en el version 1.2 y un adiradior de archivos aparecera. Introduzca la ruta y el
nombre de archivo de la base de datos a importar, de dlictilir (Open)”, el sistema importara los datos
automaticamente.

Si su base de datos es en SQL, puede hacer click motéel para comenzar la configuracion. Para informacion
detallada vea “Configuracion de base de datos”.

Después de importar los datos, de click en el botérpara regresar al menu principal.
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2.5.5 Exportar datos de asistencia

Esta funcion es principalmente utilizada para respatutios los datos de asistencia en el sistema actueickien
esta funcion y aparecera la siguiente pantalla

Exportar a archivos
Puede exportar en cuatro estilos de archivo: “settetdance data*.abta”, “attendance clock-in data*.txt a”,

“back up attendance dataattbackup.mdid y “attendance system databaseifilendb &.De click en el botén

un menu de administrador de archivos aparecera para confirmaryeeftutambre del archivo de respaldo y luego de
click en “Abrir (Open)”.

Aviso: Debera seleccionar un nuevo nombre de archivo, si evargh existe el sistema le pedira que defina un
nuevo nombre.

Exportar los datos no elimina los datos en la basgates. Después de exportar los datos, de click en ah ¥)6
para volver a la pantalla principal.
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CHAPTE 3

Apéndices

3.1 Determinar la fecha de inicio para exportar dat  0s

A continuacion se tomo una busqueda de registros de asistmgEersonal como un ejemplo para ilustrar
concretamente las operaciones para exportar datos:

3.1Determinar fecha

En el cuadro de Fecha/Hora de click en el boténpara seleccionar la fecha, y de click en el botén para
seleccionar la hora, o introduzca la hora directamemtel Euadro desplegable de la fecha, de click en ltimbs

o] para desplazarse a través de los meses
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De click en el numero de afio directamente, o de click en el botépara mover la fecha un afio mas adelanta o mas
atras. De click en la fecha que desea seleccionar.

3.2 Seleccionar empleado

La lista para seleccionar empleado es la siguiente:
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Mueva el mouse a la fila del empleado que desea seleccionar, de wobtiekl y éste se mostrara en color azul.

Para seleccionar mas de un empleado, mantenga presioniada I&trl y vaya haciendo click sobre los empleados
gue desea.

3.4 Seleccionar departamento

La ventana de opciones donde se muestran los departamentsigaielde

De un click con el mouse sobre algun departamento, espgre se torne de color azul. Esto demuestra que ha sido
seleccionado exitosamente.

Escoger departamento para el personal

De un click sobre un departamento, de un click en “Employe&caone los empleados que desea incluir en dicho
departamento.

3.5 Barra de herramientas tabla de datos

La barra de herramientas para el proceso de tablas de datosecostgguientes botones de operacion:

108



Manual Reloj-Checador.com Sistema de Asistencia de ZKSoftware V3.6

En la hoja, la fila marcada con el simbc® es la fila actual sobre la cual tendran efecto ttameperaciones que
realice.
Click sobre alguno de los botones para realizar las operacionespmrdiente sobre los datos.

First (primero) 6 Para moverse al primer registro.

Previous (Anterior) 6 Para moverse al registro anterior al que se encuentre salzdoi
Next (Siguiente)d Para moverse hacia la siguiente fila de la seleccionada aettalm
Last (Ultimo) 6 Para moverse de la fila actual, hasta la ultima.

Add (Agregar)@ Para agregar una nueva fila en la cual puede intnodueva informacion, la fila actual seré la fila
nueva.

Delete (Eliminar) 6 Para eliminar la fila actual.
Edit (Editar) 6 Para modificar los datos en la fila actual.
Save (Guardar)6 Para guardar la edicion o el agregado de una nueva fila.

Cancel (Cancelar)6 Para cancelar el resultado de agregar o editar una datos.

Bajo el estado de agregar o editar, el resultado de movertdsssdaa automéaticamente guardado.

En la hoja de datos, de click sobre una fila para celegrla y seleccione multiples filas manteniendo presiaria
tecla Ctrl mientras va haciendo click sobre los reagstjue desea seleccionar. Las filas seleccionadsregan
azules.
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3.6Exportar datos

Tome la siguiente consulta de personal como ejemplo paraag¥gliftincion de exportar datos:

Como se muestra en la figura de arriba, de click en el botén expodagysmaparezca la siguiente figura:

Pre- definition item (Lista de elementos predefinidas):definicion actual de su seleccién tendrd un nombre, la
proxima vez que desee exportar datos puede solamenta@®e®l nombre guardado y no necesitara seleccionar de
nuevo los campos del lado izquierdo.

Active las casillas de los datos que desea exportda. [Bidxima vez que desee exportar datos puede introducir el
nombre del elemento en el cuadro y hacer click en “Cifaguardar los campos seleccionados en este elei§ento.
desea llamar a sus previas selecciones, seleccionenélre de la lista desplegable en la parte dereclmwdsiana y

de click en el botdén “OK” para entrar a la siguiente genta
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Introduzca un nombre para este archivo, seleccione el tipocero que desea grabar, después podra exportar los

datos seleccionados a éste archivo. Puede grabar arehietsco diferentes formatos: archivos de E&ddicrosoft

Excel File(*.xIs)a, archivos de base de datos DBF, texto justificado a la dereptio separado por TAB y archivos

de texto separados en semi columnas.

3.7 Exportacion avanzada

La exportacion avanzada se utiliza principalmente pasopciones para transferir los datos en nuestro ezeftw
Cuando necesite exportar datos, seleccione “exportar datogopfguracion de atributos, de un click en “Advanced
export” y aparecera la siguiente pantalla.
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Aqui se tomo la tabla de Excel para realizar el ejemplo y expidantion de exportacion avanzada.
1°. Primero seleccione el formato del archivo que sera exportad@estafia de “Export type (Tipo de exportacion)”.

2°. Establezca los pardmetros en la pestafia de opciones.

3°. Introduzca el nombre que tendra el archivo y la carpeta dealesti
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4°, Empiece a establecer el campo, el formato y las otras opciones
. A, Field (Campo)
Seleccione el campo que desea exportar. Hay siete caRiplpsSSN, Nombre, CHECKTIME, SENSORID, nombre
de departamento, wokcode; el numero de enrolado, numeropdieaelo, el nombre, la fecha, el numero de equipo.
B, Format (Formato)
Establezca la pestafia de exportar campo, hay un formato generfdrynato definido por el usuario.
C, page head and page foot (Encabezado y pie de pagina)

Aqui podra establecer el encabezado/pie de pagina pamzhivo de Excel que va a exportar, introduzca el
contenido del encabezado/pie de pagina, esta informacion podnédsteada al inicio y al final del documento.
D, title and width (Titulos y longitud de los campos)
Hay 7 campos que se pueden exportar: PIN, SSN, Name, CHMEKTSENSORID, nombre de departamento,
workcode, nombrelos con un titulo facil de identificar y defenlongitud de cada campo.
E, Excel option (Opciones de Excel)
Podré establecer el tipo de letra, el tamafio, y algunas otras op@amesmecto al texto y al disefio del reporte.
5th,
Después de configurar los campos, el formato y las ojpa®nes para conveniencia de futuras exportaciones,
podemos grabar estas configuraciones en el archivo, la prosem que desee exportar estas configuraciones, no
necesitara establecerlas de nuevo.
6°. Import the setting (Importar las configuraciones)
Importa directamente el archivo de configuraciones grabpdgviamente, entonces podra transmitir las
configuraciones que ha configurado y exportar los datos direcament
7°. Export the data (Exportar los datos)
Exporta los datos después de terminar todas las configuraciones

De click en exportar datos: Cuando el indicador le méoque se completo la descarga, entonces el proceso habra

terminado y tendra su archivo con los datos exportados
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CHAPTER 4

La siguiente es una lista de los problemas mas tipigespqdra tener al principio de su trabajo con el soffvean sus
respectivas soluciones.

1@ El administrador ha cambiado u olvidado su contrasefia, no puede entrar al sist@, qué necesita hacer?

Respuesté La computadora necesita tener instalado Office2000, despuéseaela carpeta de instalacion del software,
busque el archivo att2000.mdb, de doble click sobre él y lecitabla “user info” que aparece en la interface, déedo

click sobre ella, busque la palabra “secureityflagsmiele el dato de este registi@l namero 15 indica que se trata del

administradogd

2@ Olvide la contrasefia de la base de datos, qué debo hacer?

Respuesta: Entre al menu ‘maintenance/options’ en eba@ft de click en la opcion “establecer contrasefia de thas
datos”, entonces no necesita verificar la contrasefia anterigueasstablezca una nueva contrasefia.

3& Como utilizar las checadas de entrada/salida de negocios?

Respuesta: Cuando el personal necesita salir, debera shesalida en el equipo. Cuando el personal regresecisekec
“business clock-in (entrada de negocios)”.

4@&Mientras se buscan registros de asistencia, selecciona el méas alto degraeinto, selecciona todo el personal, porque

no se pueden ver registros, si se esta seguro que los datos han sido desces@ad

Respuesta: (1) Puede ser porque tal vez el rango de fechas de asisteatiaide con el rango de fechas en la basqueda, si
desea visualizar los registros originales, abra la das#atos (att2000.mdb), entre a la lista de checadastrdelagsalida
“Clock in-out list), puede ver los registros originaleelescionar el rango correcto de fechas en la busqueda, ponga especial
cuidado en el afio.

(2) Puede ser porque ese departamento agregado masdesiihets de que el nombre de la compafia ha sido borrado, el
nombre de la compafiia no puede ser eliminado, pero si puede modificar se.nombr
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5& Tengo turnos asignados, porque los resultados de la cuenta y e$séidas indican salida, llegadas tarde, salidas

temprano ?

Respuesta: Primero entre a la administracién paracheconfiguracion de turnos, en condiciones normales elduede
tiempo del turno correspondiente aparece en coloregizel cuadro de la derecha, si no hay ningun problemtra,  la lista
de turnos del personal, vea la fecha de inicio del turhgetsonal, la fecha de inicio es posterior a la deulenta y
estadisticas, sino es asi, asigne los turnos de nuevo y cambialddenltio.

6& Como cancelar la programacion que ha sido configurada?

Respuesta: primeramente puede agregar una programaciaén después utilizar la programacion vacia parapleear la
gue desea eliminar en la asignacion de turnos, engreadnhinistracion de programaciones para eliminardgrpmacion
correspondiente, de click en OK.

7@ Porque la cantidad de datos que esta almacenada es menor a la eagecargada mientras esta el proceso de

descarga ?
Respuesta: Mientras se hace la descarga de registppegema puede determinar cuales registros seradardesios, los
registros duplicados seran cancelados automaticamente, ldsoeegimacenados no se mostraran nuevamente.

8& Porque aparecen los registros cargados, pero no los puede encontrar cuando reatinsquedas?

Respuesta: Confirme que el rango de fechas en el que sstntla es acorde con el tiempo de asistencia de loggggis
guardados, si no lo es, puede checar el dia, mes y afo de lsseatgsasistencia después de descargarlos, o abrir lagbase d
datos (att2000.mdb), entre a la tabla “check-out/clock-inéde ver los datos originales, confirmar que los daigsales

se encuentran dentro del mismo rango de fecha de la biasque desea realizar, ponga atencion al afio de los agsgistr
algunos equipos independientes no cuentan con la hora real, asi el tielopoesultados de asistencia no sera correcto.

9& Por qué registro la asistencia normalmente, pero muestra quetey ausente del trabajo sin salida o sin una buena

razén?

Respuesta: Primero examine la configuracion de sus periledtiempo, confirme que su registro de asistencia eateode

del rango del tiempo de checar salida, por ejemplo, si configtieargdo de checar salida de las 17:00 a las 18:00 horas y su
checada es a las 18:30, entonces su registro es invalidoeatasimdicara tarde negada (en las reglas de asistemcia, |
checada de la salida es negada), después examine si su tienmiptedeia®s correcto o no.

10. Por qué hay llegadas tarde y salidas temprano en la cuenta y esstida del turno de asistencia, pero no hay
registros en los registros de la consulta?
Respuesta: Por favor examine la configuracion de las rdglasistencia, vea si el registro de “checada dadsitrllegada
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tarde/salida temprano han sido definidos o no, si hdm ombrados entonces la negacion del sistema indicgeddie
tarde/salida temprano.
11. Los lideres de la compafia no requieren checar su entragalida, pero es requerida su asistencia, como
configurarlo?
Respuesta: (1) entrea a la configuracion de asistencia en edm&maintenance/options”, cancele la asistencia valida;
(2) Establezca un periodo de tiempo en el cual no seasam@c checar entrada/salidas, haga una programacion, la
programacion sera utilizada con dicho personal.

12. Por qué no puedo agregar una nueva programacion en la administracion de turnos?
Respuesta: El programa tiene que establecer el periodarg®ten los turnos, entonces podra configurar la programacion,
por favor vea si el periodo de tiempo del turno esta o no establecido.
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