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Archivo plano: Es un archivo de texto que se descarga para interpretacion de un
usuario o un sistema. Para el caso de BioTime Colombia, hace referencia al archivo
de datos que se descarga con la unica funcién de subirlo a un sistema ERP.

Ausentismo: Basado en los parametros de asistencia, si no hay registro de entrada
o salida, debe haber una justificacion de la ausencia, ademas esto hace referencia a
todas las novedades de tipo (Horas no trabajdas) que se pueden presentar en una
liquidacion (Vacaciones, permiso remunerado, permiso no remunerado, falta sin
excusa, cita médica etc.)

Codigo de nédmina: En BioTime Colombia hace referencia al codigo establecido
en el software ERP a cada uno de los empleados. Este cddigo es Unico y se utiliza
para realizar todas las transacciones en el sistema.

Conceptos de nédmina: Los conceptos de ndmina para el caso de BioTime Colombia
son todos aquellos conceptos definidos por el cédigo laboral colombiano para el
calculo de las novedades de ndmina. Ejemplo (Horas Ordinarias, Horas extras,
Recargos nocturnos, Ausentismos etc)

Descanso: Es el tiempo libre que las compafias otorgan a sus empleados para que
disfruten de sus respectivos alimentos o de un tiempo libre para descansar.

Dias habiles: Son los dias, estipulados por la ley, que un empleado debe laborar en
un periodo determinado. Por ejemplo, el caso mas comun es que el empleado debe
trabajar 8 horas al dia los 6 dias a la semana, entonces el dia 7 corresponde al dia de
descansoy los 6 dias trabajados corresponde a los dias habiles.

Excepciones: Hace referencia a la novedad cuando el empleado no realiza su
marcacion de horario de trabajo. Por ejemplo si mi horario es de 6:00 a.m a 02:00 p.m,
pero yo no realizo la marcacion de entrada, entonces eso se considera como una
excepcion.

Fecha inicial/Fecha Final: Es la fecha de inicio y la fecha de finalizacién de un
periodo, puede ser para una marcacion o para un periodo de liquidacion.

Horario: Corresponde a la hora de entrada, salida y dias de trabajo habiles que se
asigna a los empleados para su trabajo.

Integraciéon: Cuando hablamos de integracion en sistemas, se hace referencia al
envio de datos de un sistema a otro, independiente del metodo que se use. Para el
caso de BioTime Colombia podemos integrar novedades de ndmina con sistemas
ERP.

Los recargos también hacen referencia a trabajo ordinario realizado los dias domingos
o festivos sea en un horario diurno o nocturno.

Maestros: [ os datos maestros son los datos criticos y estan generalmente dentro de 4
grupos: personas, cosas, lugares y conceptos, para el caso de BioTime Colombia hace
referencia a (Empleados, Departamentos, Areas, Empresas, Centros de costos, Tipos de
empleados y conceptos de némina)

Marcacién: Corresponde al registro de entrada o salida del turno. Las marcaciones



pueden ser realizadas desde diferentes dispositivos biométricos, dispositivos moviles
o incluso manualmente.

Novedades de némina: Corresponde al grupo de conceptos de ndmina calculados
en el reporte de prendmina de un empleado. Ejemplo (Recargos, Horas extras,
Ausentismos)

Periodo de liquidacién: : corresponde al rango de tiempo que se esta calculando (Dia,
Semana, Catorcena, Quincena y Mensualidad).

Porcentaje de recargo: Es el procentaje estblecido por la ley o la compania para el
pago de las horas trabajadas en cada uno de los conceptos de némina.

Prendmina: Es el cilculo detallado del ndmero de horasy la respectiva distribucion
de dichas horas en cada uno de los conceptos de némina, la prendmina también
incluye el célculo de los tiempos no laborados (Ausentismos).

Recargos: Hace referencia al célculo de horas, especificamente, en un horario
previamente definido como horario nocturno, pero tambien se llama recargos a las
horas diurnas y nocturnas trabajadas en los dias dominicales y festivos.

Redondeos: En un software de tiempoy asistencia hace referencia a la aproximacion
que realiza el sistema en el cdlculo de las horas para determinar apartir de que
minuto se empieza a contar el tiempo trabajado. Aproximacion a una hora siguiente o
anterior (Salida/Entrada), y de esta forma se establece el formato en el que se pueden
visualizar el total de horas en un reporte. Ejemplo en lugar de ver 10.64 horas extras, podria
ser 10,50 horas extras en un valor redondeado.

Software ERP: Es un software de gestion empresarial que permite la gestion de
diferentes factores de la empresa, entre ellos la nédmina de los empleados.

Superusuario: Se refiere a un usuario con todos los permisos operativos del sistema.
Un superusuario puede asignar nuevos usuarios (como personal de gestion de la
empresa, registradores o administradores de asistencia) y configurar los roles de
usuario correspondientes a los diferentes niveles de gestion.

Tiempos no trabajados: Corresponde a todas las horas que el empleado tenia
que trabajar pero que tienen alguna justificacion remunerada o no remunerada.
Los tiempos no laborados hacen referencia a todos los tipos de Ausentismos que
existen.

Tipos de Ausentismos: Hace referencia a los tiempos que el empleado debia
trabajar pero que el empleado no realizé y que tienen una justificacion. Los tipos de
ausentismos que se manejan son (Permiso remunerado, Permiso no remunerado,
Falta sin excusa, Suspension y Vacaciones). Se debe aclarar que de estos 5 tipos de
ausentismos cada empresa puede tener diferentes tipos de conceptos de
ausentismos.

Turno: A diferencia de los horarios, el turno es el conjunto de reglas de asistencia asociadas
a uno o diferentes horarios de trabajo. El turno es la base para el célculo de las horas, por lo
cual debe ser asignado a los empleados.



1.1

Nota : Para informacion audivisual acerca de la solucion BioTime Colombia por favor
dirijase al canal de YouTube ZKTeco Colombiay consulte en la lista de reproduccion
de BioTime Colombia el contenido de apoyo acerca del prodcuto.

https://www.youtube.com/watch?v=m_rtglp618A&list=PLsPGjqY mFTlcc1gDYGat
05ri80L69-k9

Introduccion al sistema

Sistema

BioTime Colombia es una herramienta que permite a los clientes administrar los
datos de asistencia y calcular las novedades de némina, tomando los datos de
asistencia de dispositivos Biométricos.

Es una herramienta amigable, eficiente y de facil uso que almacena los datos en
tiempo real para mantener la informacion disponible en cualquier momento.

Caracteristicas del sistema

. Capacidad ilimitada en el manejo de empleados.

. Interfaz amigable y confiable para administrar datos de asistencia por muchos anos.
. Gestion automatica de usuarios que hace al sistema mas simple y eficiente.

- Gestion de perfiles y flujos de trabajo para organizar el flujograma de cada empresa.

. Modo de trabajo en tiempo real para mantener disponible los datos.

Configuracion del hardware del servidor basico
CPU: Frecuencia de mas de 2.0 GHz
Memoria RAM: 4 GB disponible o mas;

Disco duro: Espacio disponible de 100 GB y superior. Se recomienda utilizar una
particion de disco duro NTFS como directorio de instalacion del software. (Una
particion de disco duro NTFS proporciona un mejor rendimiento y una mayor
seguridad)

Entorno operativode software

Sistema Operativo: (64-bits) Windows 7/8/8.1/10, Windows Server 2008/2008
R2/2012/2012R2/2016/2019;

Base de datos: PostgreSQL (Default), MSSQL
Server2005/2008/2012/2014/2016/2017, Oracle 10g9/11g/12¢, MySQL 50/5.6/5.7,

Navegador: IE 11+, Google Chrome 33+, Firefox 27+.
Modulos del sistema
El sistema consta de los siguientes mddulos funcionales.

Médulo Personal: El médulo de personal incluye 4 partes. Organizaciéon para
definir los maestros y estructura de la compania, Empleados para administrar los
datos de cada empleado, Flujo de trabajo para definir la estructura multinivel para


https://www.youtube.com/watch?v=m_rtqIp618A&list=PLsPGjqY_mFTlcc1qDYGato5ri80L69-k9
https://www.youtube.com/watch?v=m_rtqIp618A&list=PLsPGjqY_mFTlcc1qDYGato5ri80L69-k9

1.2

aprobaciones y configuraciones para definir los posibles documentos que se
puedan asociar a los empleados.

Médulo de Dispositivos: El mdédulo Dispositivo establece los pardmetros de
comunicacion para conectar los dispositivos. La comunicacion con los dispositivos
tendrd éxito solo después de que los pardmetros de comunicacion se hayan
configurado correctamente, incluidas las configuraciones tanto en el sistema como
en los dispositivos. Una vez que la comunicaciéon es exitosa, puede ver informacion
sobre los dispositivos conectados y realizar operaciones como monitoreo remoto,
cargay descarga.

Médulo de Asistencia: El moédulo de Asistencia recopila y procesa datos de
asistencia de todos los empleados, gestiona sus horarios de trabajo, ausentismos,
permite configurar todos los pardmetros para el calculo de las horas y genera todos
los reportes de asistencia y horas trabajadas.

Moédulo de control de Acceso: El mddulo de control de acceso establece los horarios,
dias festivos, los grupos de acceso, las combinaciones de desbloqueo, etc. Ademas,
administra los parametros de control de acceso, como el retraso de bloqueo de la puerta,
el sensor de la puerta, las opciones de anti-passback, etc..

Médulo de Sistema: El mddulo del sistema asigna usuarios del sistema y configura
sus roles. Establece los pardmetros del sistema y gestiona los registros de operacion
del sistema. Tambien permite configurar la estructura para integracion con software
de ndbmina

Procedimiento basico para usos del sistema

Siga el siguiente procedimiento gestionar el software.

Paso 1: Inicie sesion en el sistema y modifique la contrasefa predeterminada de su
cuenta.

Paso 2: Asigne a los usuarios, grupo de roles, y asocie el grupo de usuarios
disponible (Areas, Centros de Costos, Departamentos y Empresas).

Paso 3: Establezca la informacion basica del sistema, como los pardmetros,
notificaciones, alertas del sistema.

Paso 4: Establezca la arquitectura de la organizacion de acuerdo con la estructura de
la empresa y establezca los detalles del cargo correspondiente.

Paso 5:Ingrese la informaciéon del empleado.
Paso 6: Establecer drea y zona horaria a los dispositivos de asistencia.

Paso 7: Establecer los pardmetros de asistencia. Puede usar la configuracion
predeterminada o modificar la configuracién segun las regulaciones de su empresa.

Paso 8: Establezca los turnos para predefinir las horas de trabajo y los pardmetros
relacionados.

Paso 9: Asignar los turnos a los empleados.
Paso 10: Asigne los permisos y/o ausentimos a los empleados.

Paso 11: Realice el cadlculo de los reportes y visualice los detalles en cada uno de
estos.



Capitulo 2| Gestion del sistema

2.1 Inicio de sesion
1. Una vez que el programa estéd instalado en el sistema, haga doble clic en el icono
del programa en el escritorio para ver la interfaz de inicio de sesién del sistema.
Otros sistemas pueden acceder a la aplicacion a través de la red.

2. Abra el navegador, ingrese la direccion IP del servidor y el nimero de puerto en la
barra de direcciones. Haga clic en Entrar para iniciar sesion.

v BioTime

Colombia

Usuario admin

inicio de sesion

ZKTzzo

Copwight @020 ZKTECO CO. ALTDAI ngnts resesved. Aol du

Para usar la consola de administrador de servidor, seleccione Programas > BioTime
> BioTime Server Controller e iniciar el servicio. Luego, haga doble clic en el icono
de acceso directo de la pagina de inicio de BioTime en el escritorio. Aparece la
interfaz de inicio de sesion del sistema.

1. BioTime
@ BioTime Server Controller
77 BioTime
i3 Uninstall BioTime

% Nota: En Windows 7/Vista, haga clic derecho en BioTime Server Controller y
seleccione ejecutar como administrador.

Cuando inicia sesion en el sistema, se requiere autenticacion para garantizar la
seguridad del sistema. Se creard una cuenta de superusuario (con todos los permisos
operativos) para un usuario que usa el sistema por primera vez. Ingrese el nombre
de usuario y la contrasena. Haga clic en Iniciar sesién para ver la interfaz de usuario.

¢ Nota: Tanto el nombre de usuario como la contrasena del superusuario son
"admin". Después de que el superusuario inicia sesiéon por primera vez, el
superusuario puede cambiar la contrasefa.

El super usuario podrd hacer cualquier gestion de creacion de empleados y

11
|



2.2

23

asociarlos a los diferentes maestros de la organizacién. Tambien podrd gestionar
todos los roles de seguridad de la plataforma para crear mas usuarios de acceso al
sistema.

Después de que el usuario inicia sesion, el sistema muestra el tablero como se
muestra en la siguiente imagen.

W ccendls Asistencia 3 . Excepeién de asistencia O~ Usgeses tords <O Selides temprane (- Ausencia O Aol
- istencia : et

4120 :{ \
1.5
-

A
by il
o5 \

0.} h 2 —
2020-06-06  2020-16-10 - 2020-06-14  2020-DE-18  2020-06-22 Z020-06-26  2020-16-30  2020-D7-84

Manitoreo en tiempo real - ¢ O A oul s

En el Tablero, puede ver seis moddulos, a saber, Personal, Dispositivo, Asistencia,
Control de acceso, Epidemia y Sistema. Haga clic en el moédulo relacionado para
realizar las funcionalidades relacionadas.

Cerrar sesion

Clic en el boton [ en la esquina superior derecha de la interfaz, seleccione Cerrar
sesion y haga clic en Confirmar para cerrar sesion en la aplicacion.

Después de cerrar sesion, detenga el servicio en BioTime Server Controller y salga de
la consola de servicio.

Cambiar contrasena

Un superusuario o nuevos usuarios pueden cambiar sus contrasefnas (La contrasefa
predeterminada del nuevo usuario serd 123456) para garantizar el funcionamiento
seguro del sistema. Haga clic en el botéon de usuario @ en la esquina superior
derecha y selecciona [Contrasefa]. Ingrese la contrasena anterior, la nueva

contrasefa y confirme la nueva contrasefa. Haga clic en [Confirmar] para cambiar
la contrasefa.

Contrasefia X

Contrasefia original®
Mueva contraseria®

Mueva contrasefia

(Muevamente)®

Confirmar Cancelar

—
No



Gestion de personal

El moédulo de gestion de personal le permite configurar la arquitectura principal
de la empresa. Incluye agregar empleados al sistema, asignar empleados a los
departamentos, areas, centros de costos y companias.

3.1 Gestion de departamentos

Seleccione [Personal] > [Departamento] para ver la interfaz de administracion del
Departamento, como se muestra en la siguiente imagen.

Personal [} ¥ Hierpenida admin (M= 9

MO Copartamenta meru_painl empsloveeTiae

& Marcad...s T Filtres =

[ B n Tatal 3 Registras 1] rae R

Antes de agregar a los empleados, establezca la estructura organizativa de la
empresa. Cuando el médulo se usa por primera vez, se creard un Departamento de
nivel 1 con el nombre del Departamento como "Departamento” y el Cddigo de
departamento como "1" como predeterminado.

% Nota: Este departamento se puede editar (modificar) pero no se puede
eliminar.

3.1.1 Nuevo Departamento

1. Seleccione [Personal] > [Departamento] > [Nuevo] para agregar un nuevo
departamento, como se muestra en la siguiente imagen.



3.12

3.13

3.14

Nuevo X

Codige departamento™ 4
Mombre departamenta™

Departamente superior  ---------

Cancelar

Cédigo Departamento: Ingrese un cédigo de hasta maximo 50 caracteres.

Nombre Departamento: Ingrese el nombre del departamento correspondiente
con un maximo de 100 caracteres.

Departamento Superior:Clic en = y seleccione un departamento superior de este
departamento de la lista desplegable.

2. Despues de ingresar los detalles requeridos, clic en [Confirmar] para guardar el
nuevo departamento.

3. Puede hacer clic en [Importar] para importar la informacion del Departamento
desde otro software o sistema.

4, Puede hacerclicen®™  para exportar los datos de departamentos en un archivo
local

Editar un Departamento

Si desea cambiar la estructura de la organizacion, puede modificar el nombre del
departamento, el cédigo del departamento y el departamento superior. Haga clic en

el Cédigo Departamento del registro para modificar o clic en 5 Después
de las modificaciones, haga clic en [Confirmar] para guardar la informacion
modificada del Departamento

Eliminar Departamento

Seleccione el departamento que se va a eliminar y haga clic en [Eliminar] en Ia
esquina superior izquierda de la lista de departamentos. O haga clic directamente

=4
en el icono = en la misma fila del departamento que se eliminard. Haga clic en
[Confirmar] para eliminar el Departamento.

“ Nota: No se pueden eliminar departamento que aun tengan empleados
asociados.

Transferir personal

Puede ajustar los empleados al Departamento seleccionando lotes.



1. Seleccione [Personall > [Departmento]. Seleccione el departamento
correspondiente y luego

haga clic en [Transferir empleados].

Ajustar empleado

Seleccionado 2

Departamento Ernpleado Q
n Empleado 1D MNarnbres Apellidos Departamento n Empleado 1D MNarnbres Apellidos Departarento
n 123 Juan Meneses Departamento n 123 Juan Meneses Departamento
n 124 Test Medellin n 124 Test Medellin

20 v Total 2 Registros 1 EEECE  Confirmar

Confirmar Cancelar

2 En la lista de empleados, seleccione los empleados que desea ajustar al
Departamento seleccionado en lotes (puede buscar empleados por Departamento,

Nombre o ID de empleado).

3. Selecione el empleado y haga clic en [Confirmar]. Los departamentos del
empleado seleccionado serdn cambiados.

Ajustar empleado

Seleccionado 2

Departamento Ernpleado Q
n Empleado 1D MNarnbres Apellidos Departamento n Empleado 1D MNarnbres Apellidos Departarento
n 123 Juan Meneses Departamento n 123 Juan Meneses Departamento
n 124 Test Medellin n 124 Test Medellin

20 v Total 2 Registros 1 EEECE  Confirmar

Cancelar
3.2 Gestion de Cargo

Es necesario agregar los detalles del Cargo mientras agrega los detalles del
empleado.

Seleccione [Personal]> [Cargo] para ver la interfaz del Cargo, como se muestra
en la siguiente imagen.
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1. Seleccione [Personal] > [Cargo] > [Nuevo] para agregar nuevo cargo.

Nuewe X
Cédige departamente®  d
Nombre departam enta”

Departamento superior

Cancelr
Establezca los pardmetros como se muestra a continuacion:
Cédigo Cargo: Ingrese un coédigo Unico para el cargo.

Nombre de Cargo: Ingrese nombre o descripcién para el cargo.

Cargo Superior: Seleccione Cargo superior.

2. Después de ingresar los detalles requeridos, haga clic en [Confirmar] para guardar

el cargo.

3.2.2 Editar Cargo

' . 1

il

Si desea editar los detalles del cargo, haga clic en el cargo o en el icono “= enla

misma fila del cargo a editar.

Despues de hacer las modificaciones, clic [Confirmar] para guard
cargo modificado.

3.2.3 Eliminar Cargo

Seleccione el cargo que quiere eliminar y luego haga clic en
esquina superior

ar los detalles del

[Eliminar] en la

izquierda de la lista de cargos o haga clic enel icono i en la misma fila del cargo

que se eliminara.



Luego haga Clic en [Confirmar] para eliminar cargo.
3.2.4 Transferir personal

Puede ajustar los cargos de los empleados por lotes

1. Seleccione [Personal] > [Cargo]. Seleccione el cargo correspondiente y haga clic
en [Transferir personal].

2. Enlalista de empleados, seleccione los empleados a quienes desea cambiar el cargo.
(Puede buscar empleados por departamento, nombre o ID de empleado).

3. Seleccione los empleados y haga clic en [Confirmar]. El cargo del empleado
seleccionado se cambiara.

Ajustar empleado

Departarnento Empleado Q Seleccionado 2

Empleada 1D Maornbres Apellidos Departamento Empleado 1D MNormbres Apellidos Departamento

123 Juan Meneses Departarmento 123 Juan Meneses Departamento

124 Test Medellin 124 Test Medellin

20 ~ Total 2 Registros 1

Cancelar

+ Nota: Puede hacer clicen [Importar] para importar la informacion detallada
de los cargos desde otro sistema.

3.3 Gestion de Area

La Gestion de area le permite administrar los detalles del empleado en un
dispositivo dentro del drea designada. (Un dispositivo puede pertenecer a un
solo &rea) El sistema enviard automaticamente la informacion del empleado a los
dispositivos en tiempo real.

Seleccione [Personal] > [Area] para ver la configuracion del &rea.
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El sistema establecerd un area predeterminada con un nombre y nimero.

3.3.1 Nueva Area

1. Seleccione [Personal] > [Area] > [Nuevo] para agregar nueva area.

Nuevo
Codigo de Zrea™ 5
Mormbre de &rea™

Area superior:  --------o-

Confirmar

Cancelar

Establezca los parametros como se muestra a continuacion:

Cédigo de Area: Ingrese un codigo Unico

Nombre del Area: Ingrese un nombre o descripcion del area

Area Superior: Seleccione un area superior de esta area de la lista desplegable.

2. Después de ingresar los detalles requeridos, haga clic en [Confirmar] para agregar

la nueva éarea.

’ Personal

Q= R Enploads Cancaptas da nimina Carga Furea
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3.3.2 Editar Area

En la lista de &rea, haga clic en un cédigo de &rea o haga clic en el icono “* en la
misma fila del drea a editar.

Editar X
Codigo de area: 2
Mornbre de drea™  Oficina Bogota

Area supetior:  ----------

Cancelar

1. Despues de hacer las modificaciones, haga clic en [Confirmar] para guardar los
cambios.

3.3.3 Eliminar Area

En lalista de dreas, seleccione el drea que se va a eliminary luego haga clic en Borrar]
o directamente en el icono M en la misma fila del 4rea a eliminar.

Clic en [Confirmar] para eliminar el drea

Frompt X

iEsta seguro de borrar 1 item?

Cancelar
J
< Nota:
1. El drea predeterminada no se puede eliminar.

2 Las areas que los empleados o dispositivos utilizan actualmente, no se pueden
eliminar.

3. Las dreas con subordinados no se pueden eliminar.

3.3.4 Transferir personal

Puede ajustar el area de los empleados en lotes.

1. Seleccione [Personal] > [Area]. Seleccione el 4rea correspondiente y haga clic en
[Transferir Personall.



Ajustar empleadn x

Departamento Ernpleads [+] Selzcdonada -
B Crplesde D Mormbres Apclides Departamenta B Erploade 1D Mornbres Apellides Depertamenta
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Canfirmar Carcelar

2. Enlalista de empleados, seleccione los empleados a los que desea cambiar el area
(puede buscar empleados por Departamento, Nombre o ID de empleado).

3. Seleccione el empleado y haga clic en [Confirmar]. Se cambiard el drea de los
empleados seleccionados.

*¢ Nota: Puede hacer clicen [Importar] para importar la informaciéon detallada
de los cargos desde otro sistema.

3.4 Gestion de Empresas

La Gestion de Empresas le permite clasificar los empleados en la empresa
correspondiente.

Seleccione [Personal] > [Empresas] para ver la configuracion de la empresa.

—— Personal Biervenide agimin (-
Tzco @~
Departamenta Empleado Conceptos de ndmina Carga Arsa Empresa

& Marcadores = T Fltras =

Nugwa Borrar Ierpartar Trasferir ernpleaco PO B i o
Cédigo de la amprasa Marmkre di la amprase Ohsenadenas
ZTecw Colombia

TTeea LS

Al
Eb Ep

El sistema establecerd una empresa predeterminada con un nombre y nimero.

3.41 Nueva Empresa

Seleccione [Personal] > [Empresa] > [Nuevo] para agregar nueva Empresa.

N
(@]



34.2

343

Muewo x

Cédigo Empresa™

Mormbre Erpresa®

Comentarios Empresa

Confirmar Cancelar

Establezca los parametros como se muestra a continuacion:

Coédigo de Empresa: Ingrese un coédigo Unico
Nombre de la Empresa: Ingrese un nombre o descripcién de la empresa

Comentarios: Defina alguna informacién adicional para la empresa

Editar Empresa

En la lista de empresas, haga clic en un cédigo de empresa o haga clic en el icono

% en la misma fila de Ia empresa a editar.
Editar x
Cadige Dmpresa® 12
MNombre Empresa®  ZKTECD COLOMEBIA

Carnentarios

Canfirmar Canczlar

Despues de hacer las modificaciones, haga clic en [Confirmar] para guardar los
cambios.

Eliminar Empresa

En la lista de Empresas, seleccione la empresa que se va a eliminar y luego haga clic
en [Borrar] o directamente en el icono ) en la misma fila de la empresa a eliminar.

Clic en [Confirmar] para eliminar la empresa



Prompt

fEstd seguro de borrar 1 item?

Canfirmar

X/

% Nota:

Cancelar

1. La empresa predeterminada no se puede eliminar.

2. Las Empresas que los empleados utilizan actualmente no se pueden eliminar.

3.4.4 Transferir personal

Puede ajustar las empresas de los empleados por lotes.

1.Seleccione [Personal] > [Empresas]. Seleccione la Empresa correspondiente y haga

clic en [Transferir Personal].
Trasferir emplaado

Departamerts Empleada Q

B Epleadein Narmbres Apzllidas Departamento
B huzn Weneses Departaments
B o Test M ecl=llin
20~ Totzl 2 Registres 1 Page

Seleccionada -

B frpleadain Mambres saellicdas Departamenta
B = Jua Meneses Departamenta
[ REN Test Fele o elli

Caonfirmar Cengelar

2En la lista de empleados, seleccione los empleados a los que desea cambiar la
empresa (puede buscar empleados por Departamento, Nombre o ID de empleado).

3.Seleccione el empleado y haga clic en [Confirmar]. Se cambiard la empresa de los

empleados seleccionados.

X/

3.5 Gestién de Centros de Costos

+ Nota: Puede hacer clicen [Importar] para importar la informacion detallada
de las empresas desde otro sistema.

La Gestion de centros de costos le permite clasificar los empleados en el centro

de costos correspondiente.

22



Seleccione [Personal] > [Centros de costos] para ver la configuracion del centro de

costos.

Personal Biarwenida admin @ - (EP

Cepartarmants

Cartro de costos

Empresa

Cenceptes da namine

Ernpleato

& Marcadores = T Fltras =

El sistema establecerd un centro de costos predeterminado con un nombre y

ndmero.

3.5.1 Nuevo centro de costos

Seleccione [Personal] > [Centros de costos] > [Nuevo] para agregar nuevo centro

de costos.

Nueva

Codige Centro de
costos®

Nembre Centro de

costos®

Cormentarios

Confirmar Cancelar

Establezca los parametros como se muestra a continuacion:

Codigo de centro de costos: Ingrese un cédigo uUnico

Nombre del centro de costos: Ingrese un nombre o descripciéon de la empresa

Comentarios: Defina alguna informacién adicional para la empresa

3.5.2 Editar centro de costos

En la lista de centros de costos, haga clic en un cédigo de centro de costos o haga

clicen el icono ““ en la misma fila del centro de costos a editar.

No
w



Eciitar X

Codige cantra de 02

costes™

MNornbre centro de Adminsitrative

costos®

Caomentarios . .
Yole personal adminictrativel

Cancelar

Despues de hacer las modificaciones, haga clic en [Confirmar] para guardar los
cambios.

3.5.3 Eliminar Centro de costos

En la lista de centros de costos, seleccione el centro de costos que se va a eliminary

luego haga clic en [Borrar] o directamente en el icono W en 1a misma fila de la
empresa a eliminar .

Clic en [Confirmar] para eliminar la empresa

Frompt ) 4

;Estd sequro de borrar T item?

Cancelar

+ Nota:
1.El centro de costos predeterminado no se puede eliminar.

2.Los centros de costos que los empleados utilizan actualmente no se pueden
eliminar.
3.5.4 Transferir personal

Puede ajustar los centros de costos de los empleados por lotes.

1. Seleccione [Personal] > [Centros de costos]. Seleccione el centro de costos
correspondiente y haga clic en [Transferir Personal].
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Trasferir personal bs

Jepartamenta mpleada o Selzcdonada -
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Cancelar

2. Enlalista de empleados, seleccione los empleados alos que desea cambiar el centro de
costos (puede buscar empleados por Departamento, Nombre o ID de empleado).

3. Seleccione el empleado y haga clic en [Confirmar]. Se cambiard el centro de costos de
los empleados seleccionados.

¢ Nota: Puede hacer clicen [Importar] para importar la informacion detallada
de los centros de costos desde otro sistema.

3.6 Gestion de Tipo de empleados

La Gestion de tipo de empleados le permite clasificar los empleados en el segun
el tipo de empleado correspondiente.

Seleccione [Personal] > [Tipo de empleados] para ver la configuracion de los tipos
de empleados.

’ Eca Personal € B ido admin

Departaments

Certres de costas
& harcad..- T Filras =

N Eattar Imgisrtar Trasferlr Ernpleados A S 9 0
A e Cart L et Aok

1 dafault_rastoantars

Cencestes do ndmina

El sistema establecerd un tipo de empleado predeterminado con un nombre y
numero.

No
w



3.6.1 Nuevo Tipo de empleado

1. Seleccione [Personal] > [Tipo de Empleados] > [Nuevo] para agregar nuevo centro
de costos.

Cédige Tipo da
empleads™

Mombre Tioe de
rplzads™

Commentanas

Establezca los paradmetros como se muestra a continuacion:

Cédigo de tipo de empleado: Ingrese un cédigo Unico.

Nombre del tipo de empleado: Ingrese un nombre o descripciéon del tipo de
empleado.

Comentarios: Defina alguna informacion adicional para la empresa

3.6.2 Editar tipo de empleado

En la lista de tipos de empleados, haga clic en un cédigo de tipo de empleado o

haga clic en el icono “= en la misma fila del tipo de empleado a editar.

editar =

Despues de hacer las modificaciones, haga clic en [Confirmar] para guardar los
cambios.

3.6.3 Eliminar Tipo de empleado

En lalista de tipos de empleados, seleccione el tipo de empleado que se va a eliminar

y luego haga clic en [Borrar] o directamente en el icono [ en la misma fila del tipo
de empleado a eliminar.
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Clic en [Confirmar] para eliminar el tipo de empleado.

Prompt X

JEstd sequro de borrar T item?

Canfirmar Cancelar

< Nota:
1. Eltipo de empleado predeterminado no se puede eliminar.

2. Los tipos de empleados que los empleados utilizan actualmente no se
pueden eliminar.

3.6.4 Transferir personal

Puede ajustar los tipos de empleados de los empleados por lotes.

1. Seleccione [Personal] > [Tipo de empleados]. Seleccione el tipo de empleados
correspondiente y haga clic en [Transferir Personal].

Trasfarlr emplaados *
Departarmenta Empleads L=} seleccionads 0
Emplzads 1D Marmbres Apellides Departaments Emgleada IE Marmbres Aaellidas Cepartamenta
123 Juan Mensses Departaments
124 Test Medzllin Mingune
20w Totsl 2 Registres 1 Fage

2. Enlalista de empleados, seleccione los empleados a los que desea cambiar el tipo
de empleado (puede buscar empleados por Departamento, Nombre o ID de
empleado).

3. Seleccione el empleado y haga clic en [Confirmar]. Se cambiard el tipo de
empleado de los empleados seleccionados.

X/

¢ Nota: Puede hacer clic en [Importar] para importar la informacién detallada
de los tipos de empleados desde otro sistema.
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3.7 Gestion de Conceptos de némina

La Gestion de de los conceptos de ndmina, permite configurar todos los tipos de
conceptos de ndmina disponibles en Colombia.

Seleccione [Personal] > [Conceptos de némina] para ver la configuracién de los
conceptos de némina.

Personal Bierveniclo acimin @ - ﬁ:?

Tipe da armplesds

Conceptos de ndring Ernprasa Carntra de costos

Cepartamants

Empleada

& Marcacores = T Filros =

Nuewvn Earrar Trasferir persona

Cédiga del canceptn Gescripcidn del eoncepto Tipe de cancepta % Recargs

B EE

NRRE

3.7.1 Nuevo concepto de némina

Seleccione [Personal]l > [Conceptos de ndminal > [Nuevo] para agregar nuevos
conceptos de ndomina.

Nuevo

Codigs del concepta  IND Desoripdn del concepta®  INCARSCIDAD
Estado  Habilitade % Recarge
Tipo de cencepte™  Tipo de susentisme
Auzertismos
Tipo de Ausendsmes  |ncapaddad Heores fijzs &

Tipo de licands N0

Establezca los pardmetros como se muestra a continuacion:

a. Coédigo de concepto: Ingrese un coddigo Unico, este cddigo puede ser alfanumérico.
Este codigo debe estar configurado en el sistema de ndmina (ERP) para lograr una
integracion.

b. Estado: Este parametro permite establecer si este concepto se calcula o no en los
reportes.

c. Tipo de concepto: En este pardmetro establecemos que tipo de concepto
queremos configurar.

d. Horas Trabajadas: Son todos los conceptos de ndmina que se pueden calcular

N
(0]



de acuerdo a una marcacion, y los establecidos por el cédigo laboral colombiano.
Si seleccionamos esta opcidon se mostrard una lista de 20 conceptos para
seleccionar.

+* Nota: Es posible seleccionar en un concepto, diferentes tipos de conceptos
de horas trabajadas, de esta forma se puede sumar el nimero de horas de 1
0 varios conceptos en una misma columna de reporte.

e. Tipo de Ausentismo: Son los conceptos que no se pueden calcular con marcaciones ya
que precisamente es cuando el empleado no va a trabajar (Horas no trabajadas). En este
caso solo se puede seleccionar un tipo de ausentismo por concepto, ya que estos tienen
un comportamiento diferente en la ndmina. Si seleccionamos este pardametro, se
mostrara una lista de seleccion Unica de los tipos de ausentismos. Una vez creados los
conceptos de tipo ausentismo, es posible registrar ausentismos a los empleados desde
el médulo de permisos.

f. Descripcion: Defina el nombre del concepto que desea que aparezca en el reporte de
prenémina.

g. Recargo: Este parametro sirve para configurar el porcentaje de pago de cada concepto.

3.7.2 Editar concepto de némina

En la lista de conceptos de ndmina, haga clic en un cédigo de concepto o haga clic

en el icono ““ en la misma fila del concepto de ndémina a editar.

e *
Cadiga del concepta™  IND Sescripadn del cnncepta™  IMCAPRCIDAD
Estado  Habilitade % Recarge
Tipo de cencepte”  Tipo de susentisme

Auszrtismos

Tipo de Ausendsmes  |ncapaddad Heores fijzs &

Tipo de licanda 1M1

Despues de hacer las modificaciones, haga clic en [Confirmar] para guardar los
cambios.

3.7.3 Eliminar Concepto de némina

En la lista de conceptos de ndmina, seleccione el concepto de ndmina que se va a

.

eliminary luego haga clic en [Borrar] o directamente en el icono W en la misma fila
del concepto de nébmina a eliminar.

Clic en [Confirmar] para eliminar el tipo de empleado.



Prompt X

JEsta sequro de borrar 1 item?

Canfirmar Cancelar

¢ Nota: Los conceptos de ndmina que los empleados utilizan actualmente no
se pueden eliminar.

3.7.4 Transferir concepto de nébmina personal

1.

2.

3.8

Puede ajustar los conceptos de némina a los empleados por lotes.

Seleccione [Personal] > [Conceptos de ndmina]. Seleccione el tipo de empleados
correspondiente y haga

clicen [Transferir concepto de némina a personall.

Trasferir personal x
Empleados Empleado Q Seleccionado 2
u Empleado ID MNombres Apellides Departamente Empresa - Empleade 1D Mormbres Apellidos Departarmento Empresa
- 123 Juan Meneses Departamenta ZKTeco Colot ' 123 Juan Meneses Departarnento ZKTeco Colol
u 124 Test Medellin ZKTeco Color - 124 Test Medellin ZKTeco Calor
20 v Totsl 2 Registros 1| Page

Cenfirmar Cancelar

En la lista de empleados, seleccione los empleados a los que desea asignar el
concepto de ndmina, (puede buscar empleados por Departamento, Nombre o ID
de empleado).

3. Seleccione el empleado y haga clic en [Confirmar]. Se asignard el concepto de
némina seleccionado en la lista a los empleados seleccionados.

Gestion de Empleados

La Gestion de Empleados, permite configurar todos los empleados en la base de
datos del software y configurar cada uno de los pardmetros de asistencia o datos
personales necesarios para el calculo de asistencia. Permite distribuir los
empleados en los departamentos, centros de costos o empresas
correspondientes.

Seleccione [Personal] > [Empleados] para ver la configuracién de los empleados.
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3.8.1 Nuevo Empleado

Seleccione [Personal] > [Empleados] > [Empleados] > [Nuevo] para agregar un
nuevo empleado.

MNuevo *

Parhil
Empleads 1ID* 125 Mermbres
Separtamenta®  --meeee Apellides
Cargo Frust
Tipo de empleado ---mmnmme- echa de contratacien  2022-08-04

Ernpresa®  ZiTeco Colombia Centro de costos™  Centre de costos

Infarmacicn Privada Cefiguracian de dispositiva Configuracicn de asistzncia Configuracian APP Ajustes de nomina

) Lpada fignera  --oomeeee
# Pasaporte Licencia cord uccién ve hicdles Liceridia cenducddn
Taléfene Teléfene eficina Celular
MNadanal 2z ligidn Ciudad
Direccién Cédigo postal Corteso elzcirinico

Cumplesfios

Cencelar

Establezca los pardmetros como se muestra a continuacion:

> Perfil

ID de Empleado: Ingrese la identificacion del empleado, maximo 20 digitos.
Nombres: Ingrese los nombres del empleado. Campo Obligatorio.
Apellidos: Ingrese los apellidos del empleado.

Departamento: Seleccione el Departamento del empleado de la lista desplegable.
(Si no se ha establecido un Departamento, solo se puede elegir el Departamento
predeterminado existente en el sistema). Campo Obligatorio.

Cargo: Seleccione el cargo de la lista desplegable.

Area: Seleccione un 4rea de la lista desplegable. (Si no se ha establecido un érea, solo
se puede elegir el drea predeterminada existente en el sistema). Campo Obligatorio.

Tipo de empleado: Seleccione el tipo de empleo de la lista desplegable. Se puede
establecer como permanente o temporal o cualquiera establecido por la empresa.

Empresa: Seleccione la Empresa del empleado de la lista desplegable. (Si no se ha
establecido una Empresa, solo se puede elegir una empresa predeterminada
existente en el sistema). Campo Obligatorio.

Fecha de contratacion: Se establecerd de forma predeterminada la fecha actual. La
fecha de contratacion se considera como la fecha de inicio del célculo de asistencia.
La asistencia del empleado antes de esta fecha no se calcula en los reportes.

Centro de costos: Seleccione el centro de costos del empleado de la lista



>

desplegable. (Si no se ha establecido un centro de costos, solo se puede elegir un
centro de costos predeterminado existente en el sistema). Campo Obligatorio.

Foto de empleado:

Clic en [Foto] y seleccione la foto que desea cargar. Después de la seleccion, se
muestra la foto, como se muestra en la figura a continuacion.

Clic en [Confirmar] para guardar.

Informacién privada

Clic en [Informacién privada] para ingresar la informacion privada del empleado.

rformacicn Privaca Cefiguracian de dispositive Configuracian de asistencia Carfiguracion 408 Ajust=s ce namina

SEN Apode Génera

# Pazaporte Licande conduceién vehizulas Licencia conduccdn
Teléfene Taléfena ofidna Celuler
Macionzl Religién Ciudad
Diraccién Cddige postal Corree elecrinica

Cumpleafios

Ajustar los pardmetros como se muestra a continuacion:

SSN: Ingrese numero de seguro social.

Nombre local: Ingrese nombre local del empleado

Género: Seleccione el género del empleado.

Numero de pasaporte: Ingrese nimero de pasaporte del empleado.
Licencia de conducidn: Ingrese nimero de licencia.

Teléfono: Teléfono fijopersonal.

Teléfono de oficina: Teléfono fijo de oficina.

Celular: Ingrese nimero de teléfono movil personal.
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Nacionalidad: Ingrese pais de origen del empleado.
Religion: Ingrese la religion del empleado.

Ciudad: Ingrese la ciudad .

Direcciéon de domicilio: Direccion personal del empleado.
Coédigo postal: Ingrese codigo postal del empleado.

Correo electronico: Ingrese correo electronico del empleado.

Cumpleanos:Ingrese fecha de cumpleafos del empleado.

Configuracioén de dispositivo

Clic en [Configuracion de dispositivo] para configurar el acceso al dispositivo.

Infarmacian Privacla sfiguracién de dispositive Corfiguraciin de asistenda  Configuracidn 8FF  &justes de ndmina

Modo de venficaddn  Contrasefia Privilegio de digpositive Empleado
Tarjeta nirmers PIM

Dispesitive de enrolamiants Huella Fegistrada

Modo de verificacién: Seleccione el modo de verificacion cuando el empleado
marca la asistencia.

Privilegios del dispositivo: Seleccione el permiso de un usuario en el dispositivo
entre las siguientes opciones.

Privilegio de dispositive  Empleado

FIN

Empleado

Huella Registrada  Registrar
Administrador del sistema

Super administrador

Numero de tarjeta.: Asigne niumeros de tarjeta a los empleados para registrar la
asistencia. Ingrese el nimero de tarjeta manualmente o use un enrolador de tarjeta
para registrarse y emitir tarjetas.

PIN: Establece la contrasena del empleado. Los dispositivos T&A en blanco y negro
admiten una contrasefa de un maximo de 5 digitos. Los dispositivos de T&A con
pantalla a color admiten contrasenas de 8 digitos. El sistema corta automaticamente
los digitos de la contrasefa que exceden la longitud especificada. Cuando cambie la
contrasena, borre la contrasena anterior en el cuadro de texto e ingrese la nueva
contrasena.

Enrolar empleado: Enrolar el empleado en el dispositivo de T&A
Huella Registrada (v10): Enrolar huellas a los empleados

Bio-Foto: Cargue la foto del empleado.
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> Configuracién de asistencia
Clic en [Configuracion de asistencia] para establecer los pardmetros de asistencia.

Informacian Privada Cofiguracion de dispositive Configuracion de asistenda Configuracion de documento Configuracian ARP Ajustes de namina

Habilitar asistencia  5i Habilitar festivo  Si

Auto-Contrasefia Rol de Flujo de trabajo ----------

Estado empleade  Habilitado Parametros de liquidacion  -----—---

Habilitar asistencia: El valor predeterminado es Habilitado. Si se establece en
Deshabilitado, los calculos de asistencia del empleado no se veran en el resultado de
los reportes de asistencia.

Auto-Contrasena: Ingrese la contrasena de inicio de sesion del empleado.
Flujo de trabajo: Establecer la funcion de flujo de trabajo del empleado.

Parametros de liquidacién: Si seleccionamos [no calcular horas extras], entonces en
el reporte de prendmina todo se calculard como Horas ordinarias y recargos, pero si
seleccionamos [no calcular némina], entonces no se va calcular horas trabajadas en los
reportes de asistencia y prendémina, solo se tendrd en cuenta llegadas tardes y salidas
tempranas. si No seleccionas ninguno, entonces se calculardn las horas con base en
las reglas de asistencia.

> Configuraciéon APP

Clic en [Configuracion APP] Para establecer la configuracion de la APP.

Informacién Privada Cafiguracién de dispositive Configuracién de asistencia Canfiguracion de docurnents Configuracion APP Ajustes de némina

Estado APP Habilitar Rol APP  Empleado

Estado APP: El valor predeterminado es Deshabilitado. Si estd configurado en
Habilitado, el usuario puede usar la aplicacion movil.

APP Role: Establezca el rol de aplicacion moévil del empleado.

Documento (esta opcidn solo estd disponible en el modo de edicién, pero no en el
modo de agregar)

1. Establezca los pardmetros del recordatorio de vencimiento del certificado.

Infarmacién Privada sfiguracién de dis positin anfiguracidn de asistencia onfiguracian de dacuments onfiguracidn PP Sjustes de ndmina

Cancelar
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Clic en [Nuevo]. Aparecerd una ventana para agregar un nuevo certificado como
se muestra en la siguiente imagen:

Documento: Seleccione el tipo de documento.

Documento®  ---------
Fechace 2020-07-20

expiracién®

Motificacion - No
COrren
elactrénico

Notificar antes 0
cle*

Confirmar Carcelar

Fecha de expiracién: Ingrese la fecha de vencimiento del documento. Se

enviard una alerta por correo electrénico antes de la fecha de vencimiento.

Notificacion correo electrénico: Seleccione si desea enviar una alerta por correo

electrénico o no.

Notificar antes de : Establezca el nimero de dias para alertar antes de que caduque
el documento. Haga clic en [Confirmar] después de ingresar los detalles requeridos.

2. Para editar el recordatorio existente, haga clic en el icono & de la columna

correspondiente del recordatorio.

3. Para eliminar el recordatorio de vencimiento del certificado, haga clic en el icono

lﬁl en la misma fila del recordatorio

Priviostrarompt *

Estd seguro de eliminar el documentao

seleccionado?

Caonfirmar Cancelar

Clic en [Confirmar] para eliminar el certificado.
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> Ajustes de ndbmina

Clic en [Ajustes de nédmina] para configurar los pardmetros especiales de némina.

Informacidn Privada Cofiguracién de dispositivo Configuracién de asistencia Configuracién de documento Configuracién APP Ajustes de némina

Codigo de ndmina 1035914 Salario

Coceptos de némina  Ordinarias, Ordinarias No

Cédigo de ndmina: Ingrese el codigo de ndmina con el cual esta registrado el
empleado en la base de datos del sistema de ndmina o ERP.

Conceptos de ndmina: En esta seccion debe seleccionar los conceptos que quiere
calcular a este empleado, en la lista aparecerdn todos los conceptos de ndmina
creados en el médulo conceptos de ndémina:

Coceptos de ndmina  Ordinarias,Ordinarias Mo
M 5 o= A e O v

E’D Crdinarias
ED Ordinarias Mocturns
E'D Extra Diurna
ED Extra Mocturna
ED Dom v Fest Diurno
E’D Dom v Fest Mocturn
ED Extra Dom v Fest Di
W[ " Extra Dom v Fast M

Después de ingresar los detalles requeridos, haga clic en [Confirmar] para guardar

Departarmernto Conceptas de ndmina Empleada
& Marcadores = T Filros =
Nuevs Borrar partar Ajuste F oo, 0 O o~ =
Evnpleada ID Mornhres Cepartarnents  Empresa Estada 8PP Estade  Huells Rostra Palma WL Rostro
Juar Departaments | ZKT ) ) & W
2 Test o ) & W

3.8.2 Editar un Empleado

-

En la lista de empleados, haga clic en el ID del empleado o haga clic en el icono=
en la misma fila del empleado que se va a editar.
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Editar
Ferfil
Empleade 1DF
Departamento™
Cargo

Tipe de empleads

Empresa®

rfermacién Privada

S5M

# Pasaporte
Teltono
Macional
Direccién

Cumpleaiios

Ciepartamenta

Cargo

Ternparal

ZKTzco Colombia

Cefiguracién da dispositve

Marmbires

aceliddas

Freat

Facha de contrataddn

Centro de costos”

Corfiguracién da asistends

#pada
Liceneia ennduerian vehioulos
Teléfane oficing

Reeligicin

Cadign pastal

Juan

Meneses

Mo sutorizade

2022-08-03

Centro de costos

Cenfiguradén de documarte

Configuracién APP

Génern  --sceees

Licencia conducian

Celular

Ciudad

Corren electranico

Carfirmer Cancelar

3.8.3 Después de las modificaciones, haga clic en [Confirmar] para guardar los detalles

modificados.

3.8.4 Borrar Empleado

Seleccione los empleados y haga clic en [Eliminar] en la esquina superior

izquierda de la lista de empleados o haga clic en el icono I en la misma fila del
empleado que quiere eliminar.

Frivostrarompt

X

iEstd sequro de borrar 1 articulo?

Confirmar

Clic en [Confirmar] para eliminar el empleado.

Cancelar

% Nota: Cuando elimina un empleado, la informacion del empleado en la base
de datos también se eliminara.

3.8.5 Transferir personal

1. Transferir personal

Esto incluye transferencia de departamento, Cargo, Tipo de empleado, Empresa,

centro de costos y conceptos de némina.
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(A) Enlalistade empleados, seleccione los empleadosy haga clic en [Transferencia
de personal]l> [Transferencia de departamento] para ajustar el departamento..

Transferir Departments ®
Departamenta™

A ow O v
Ohservaciones:

O pepartamenta

O WEDELLIN

OD BOEOTA

Cancelar

(B) Enlalista desplegable del Departamento, seleccione el Departamento al que
se trasladara al empleado e ingrese los comentarios.

(€) Clic en [Confirmar] para guardar los detalles.

% Nota: Este mismo procedimiento se debe hacer para transferir los demas
maestros a los empleados (Areas, centros de costos, empresas, tipos de
empleado y conceptos de némina).

3.9 Renuncia

3.9.1 Nueva Renuncia

1. Seleccione [Personal] > [Empleado] > [Renuncia] > [Nuevo] para agregar los
detalles de renuncia del empleado.
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3.9.2

Muevo *

Departaments Emplzado q Seleccionado 0
1D del Empleada.. Mombres Apelidos Departamenta 1D del Empleada.. Mombres Apelidos Departamenta
10353514884 JUAN CADAD MMEDELLIN
123456 TomY STARK BOGOTA Mingure
20 v Total 2 Registros 1 Page

Fecha de retirg®  2020-07-20
Tipe de renunce®  Renuncia Funcén de Asistencia®  Hebilitar

Maotive de renuncia

Corfirmar Cancelar

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:

Empleado: Seleccione el empleado que desea retirar. (Puede filtrar empleados por
Departmento, Nombre o Id de Empleado).

Fecha de retiro: Seleccione empleado para renuncia.
Tipo de renuncia: Seleccione el tipo de renuncia
Motivo de la renuncia: Ingrese el motivo de la renuncia

Asistencia: Si esta habilitado el empleado tendra disponible los datos de asistencia
en el dispositivo, de lo contrario no.

. Despues de ingresar los detalles, clic en [Confirmar] para guardar los detalles.

Eliminar Renuncia

Seleccione los empleados que se eliminardn y haga clic en [Eliminar] en la
esquina superior izquierda de la lista de personal o haga clic en la misma fila del
empleado que se eliminara.

Priviostrarompt X

;Estd sequro de borrar 1 articulo?

Canfirmar Cancelar
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3.93

3.94

3.10

Clic en [Confirmar] para eliminar los detalles de renuncia.

Habilitar

. Restaura a un empleado renunciado de la lista de empleados renunciados. Los

detalles del empleado se eliminaran de la lista de empleados renunciados.

En la lista de empleados deshabilitados, seleccione el empleado a quien desea
restaurar desde la renuncia. Hacer clic en [Restablecer] para restaurar al empleado.

Priviostrarompt X

(Estd sequro de borrar 1 articulo?

Cancelar

. Haga clic en [Confirmar] para restablecer al empleado deshabilitado..

Deshabilitar asistencia

Para deshabilitar la asistencia de un empleado renunciado, realice los siguientes
Pasos:

. Seleccione el empleado renunciado cuya asistencia necesita ser deshabilitada. Clic

en [Deshabilitar Asistencial.

. Clic en [Confirmar] para deshabilitar la asistencia del empleado seleccionado.

Flujo de trabajo

3.10.1Rol Aprobadores

> Nuevo

1

Seleccione [Personal] > [Flujo de trabajo] > [Rol Aprobadores] > [Nuevo] para
agregar nuevo rol.
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Nuewo X

Cadigo™

Mombre®:

Descripcion:

Cenfirmar Cancelar

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:
Cédigo: Ingrese un cédigo Unico para el rol.
Nombre: Ingrese un nombre asignado para el rol.

Description: Ingrese la descripcion del rol.
2 Clic en [Confirmar] después de agregar los detalles.
> Borrar Rol

Seleccione el rol o roles . Clic en [Borrar] en la esquina superior izquierda de Ia lista

o hagaclicen T en la misma fila del rol que se eliminara.

Priviostrarompt X

;Estd sequro de borrar 1 articulo?

Ceanfirmar Cancelar

Clic en [Confirmar] para eliminar el rol.

% Nota: un rol no se puede eliminar cuando los empleados o el flujo de trabajo
lo estan utilizando.

> Asignar Empleado

1. Seleccione la funcion de flujo de trabajo correspondiente y haga clic en [Asignar
Empleado] para asignar un rol a los empleados.



Aslanar empleadn hs

Departamerite Empleade a Selectionade 0
IC el Empleade.. Meornbras Apellides Departarnarnte D del Ermpleade.. Mombres Aoallidas Departamento
0351882070 IL1aM ADAVID AMNTIOC L&
23458 TRy STARI BDGOTA Mingu
2020 FRAME CUEETAS BDGEOTA
20 v Totsl 3Regisos 1 Page

Corfirmar Caricelar

2. Seleccione el empleado en la lista de empleados a quien desea asignar los roles de
usuario en lotes (puede filtrar por Departamento, Nombre, Cédigo, etc.). Clic en
[Confirmar] para asignar el rol al empleado.

3.10.2 Gestion de actividades

> Nueva gestion de actividades

1. Seleccione [Personal] > [Flujo de trabajo] > [Gestion de actividades] > [Nuevo]
para configurar el flujo de trabajo.

MUEwyD X
Fecha Inicial® Fecha Final*
Codigo® Mormbre®
Tipo de contenido™  --------- Ermpleado
Carge  ---------- Departarnents ----------

Mimero de nodo Mornbre de nodo

Minguno

Confirmar Cancelar

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:
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Fecha inicial/Fecha Final: Configure la fecha inicial y fecha final que va tener el flujo
de trabajo.

Cédigo: Ingrese el cddigo del flujo de trabajo.
Nombre: Ingrese el nombre del flujo de trabajo.

Tipo de contenido: Seleccione el tipo de conceptoo (Solo conceptos de horas
extras)

Empleado: Seleccione los empleados para asignar el flujo de trabajo.

Centro de costos: Clic en centro de costos para seleccionar el centro de costos
asignado para el flujo de trabajo.

DepartamentoClic en departamento para seleccionar el departamento del flujo de
trabajo.

1
o

2. Después de ingresar los detalles, haga clic en el icono ¥ en la interfaz, para
agregar el nodo de aprobacion.

Editar X
Fecha Inicial* 2020-07-01 Fecha Final* 2024-07-24
Cadige* 02 Mombre*  Horarios
Tipo de contenide™  Ajuste de Horario Empleade 2020,

Cargo  ---------- Departamente | ----------

MNimero de nodo MNombre de nodo

1 Horarios T

Cancelar

3. Establezca el nimero de nodos de aprobacién. Después de configurar el
nombre del nodo, haga clic en [Confirmar] para agregar el nuevo nodo de flujo
de trabajo.

> Nota:

1. Cuando se selecciona el Empleado, las funciones de posicion y
departamento se bloquean, lo que indica que el ejecutor de este flujo de
trabajo es el empleado seleccionado.
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2. Cuando el Empleado, el puestoy el departamento no estan seleccionados,
el ejecutor de este flujo de trabajo es el usuario con el Departamento pero
sin cargo (siempre que el Departamento correspondiente a este
empleado no tenga un flujo de aprobaciéon especial)

3.10.3 Aprobaciones

Cuando el flujo de trabajo estd enmarcado, se mostrard debajo del nodo, como se
muestra en la figura:

Eﬂﬂ Personal

Departamants

Conceptes de némina Rel Aprobadores Gestion de Adhidades Aprobaciones

& Marcadores - T Filtros =
Empleado
. n Membre de fluje de trabejo Codigo Mombre Aprobader Perrmise Aprokader
= Flujo de Trabajo
ﬂ Aprobacion de marcacicres 1 lorarios Depertamento propio

Haga clic en el nombre del flujo de trabajo correspondiente al nodo o haga clic
editar el nodo correspondiente.

Editar X
Mirmers de nodo® 1 Mormbre de nodo*  Horarios
Aprobador  ------eee- Permisa Aprobader Departamento propio
Motificador = ---------- Departamento notificade  Departamento propio

Confirmar Cancelar

Configure los detalles como se muestra a continuacion:

Numero de nodo: El nimero de nodo no se puede modificar.

Nombre de nodo: El nombre del nodo se puede modificar.
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Aprobador: Clicen para seleccionar el rol que aprueba el nodo.

Permiso del aprobador : Si se selecciona el "Departamento propio", el empleado
en el rol seleccionado solo puede aprobar las solicitudes del propio Departamento.
Si se selecciona "Todos", el empleado en el rol seleccionado puede aprobar la
solicitud de todos los departamentos.

Notificador: Clic en para seleccionar el rol y recibir las notificaciones.

Departamento notificado: Si se selecciona el "Departamento propio", el empleado
en el rol seleccionado puede recibir las notificaciones de la aplicacion del propio
Departamento. Si se selecciona "Todos", el empleado en el rol seleccionado puede
recibir las notificaciones de la aplicacidon de todos los departamentos.

> Después de ingresar los detalles, haga clic en [Confirmar]. Cuando un
empleado aplica, la solicitud debe ser aprobada por el aprobador..

3.11 Configuracion de documento

3.11.1 Nuevo documento

1. Seleccione [Personal] > [Configuracién de documento] > [Documento] >
[Nuevo] para agregar un tipo de documento o certificado.

Nuevo X
Codige de certificacion™

Mombre de certificacion™

Cancelar

Configure los detalles como se muestra a continuacion:

Cédigo de certificacion: Ingrese el cdédigo del certificado.
Nombre del certificado: Configure el nombre del certificado.

. Clic en [Confirmar] para guardar los detalles del certificado.

> Nota: El documento que se estd utilizando actualmente no se puede
eliminar.Capitulo 4 Gestién de dispositivo

Gestion de dispositivos incluye la instalacion de dispositivos y la configuracion
de los pardmetros del dispositivo. Le permite administrar los dispositivos



conectados desde el sistema. También incluye cargar los datos de asistencia del
usuario, descargar la informaciéon de configuracion y exportar varios reportes.
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Dispositivos

4.1 Dispositivo

Inicialmente, los pardmetros de comunicacion deben configurarse para conectar
los dispositivos. Una vez que la comunicacion es exitosa, puede ver la
informacion en los dispositivos conectados y realizar operaciones como
monitoreo remoto, carga y descarga de transacciones.

Seleccione [Dispositivo]l > [Dispositivo] para ver la interfaz de gestiéon de
dispositivos. Todos los dispositivos T&A conectados se muestran en una lista como
se muestra en la imagen a continuacion.

Dispositivo

Dizpositve

& Marcadores = T Filtres =
Nuevs Borrar MNuera Arza Limpiar camandas Borrar datas Transferenca de datas Dispasitiva
Camandos Nimers ds serie Nombre del dispositve Area Direccion 1P Terminal 1D State Ulima actiid Cantidad de usuarios
CKIG202360043 tpeed Face TD OFICING BOGOTA 152168022 ©  020-07-27 19:30:13 3

2 Mensaje

b Configuracion de Di...

Los detalles de la interfaz son los siguientes:

Numero de serie: Se muestra el nimero de serie asociado al dispositivo.

Nombre del dispositivo: Muestra el nombre del dispositivo. Para dispositivos
conectados automaticamente, se mostrard como Auto_add.

Area: Muestra el drea en la que se define el dispositivo en el software.

Direccion IP: Muestra la direccién IP configurada en el dispositivo.

Modelo del dispositivo: Muestra el modelo del dispositivo.

Version Firmware/Push:la version de firmware / push de compilacion.

Estado: ¥ indica que el dispositivo estd conectado, ® indica que el dispositivo no
estd conectado, ' indica que el usuario debe asignar un Area al dispositivo, excepto
el drea predeterminada del dispositivo.

Ultima actividad: Muestra la Gltima vez que se ejecutd un comando.

Cantidad de usuarios: Muestra el niUmero de usuarios o empleados registrados en
el dispositivo.
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411

Cantidad de huellas: Muestra el nimero de huellas registradas.
Cantidad de rostros: Muestra el nUmero de rostros registrados.
Cantidad de Palmas: Muestra el nUmero de palmas registradas.

Cantidad de transacciones: Muestra el nimero de transacciones que tiene el
dispositivo.

Ultima sincronizacién : Muestra la hora en que el sistema emitio datos al dispositivo
la Ultima vez.

Nuevo dispositivo de T&A

Hay dos formas de agregar un dispositivo de T&A: Agregar manualmente un

dispositivo de T&Ay automaticamente.

Agregar manualmente un dispositivo de T&A

. Seleccione [Dispositivo] > [Dispositivo] > [Nuevol] para agregar manualmente un

dispositivo.

Nuevo X

Mormbre del dispositive™
MNimero de serie” Direccion |F*
Area  -eoeeee- Zona horaria®  Etc/GMT-5
Registro de dispositivo™ Mo Asistencia® i
Intervalo de solicitud™ 10 Tipo de trasferencia®  Tiempo Real

Terrninal 1D

Cancelar

Configure los detalles como se muestra a continuacion:

Nombre del dispositivo: Ingrese un nombre para el dispositivo, maximo 50 caracteres.
Numero de serie: Ingrese el nUmero de serie del dispositivo.

Direccion IP: Configure la direccion IP del dispositivo.

Area: En la lista desplegable, seleccione el 4rea a la que pertenece el dispositivo T&A.

Zona Horaria: Cuando se selecciona una zona horaria, la hora en el dispositivo
T&A se sincronizard automaticamente con la hora estdndar en la zona horaria
establecida.
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41.2

Registrar dispositivo: Seleccione si el dispositivo es un dispositivo de registro o no.
En caso afirmativo, los empleados registrados desde el dispositivo se cargaran
automaticamente al software.

Dispositivo de Asistencia: Para indicar si es un dispositivo de Asistencia

Intervalo de solicitud: Establezca el tiempo para que el dispositivo transmita
automaticamente los datos al sistema.

Tipo de transferencia: Seleccione el modo de transferencia de datos entre software
y dispositivos. El modo de transferencia puede ser en tiempo real o en un momento
especifico.

. Clic en [Confirmar] para agregar un dispositivo.

> Nota: Cuando se agrega un empleado a un dispositivo, la informacién del
empleado se cargard automaticamente en el servidor. Se sincronizard con
otros dispositivos en la misma area.

Agregar dispositivo automaticamente

No es necesario agregar manualmente dispositivos T&A de ciertos modelos. Puede
conectar dichos dispositivos al sistema a través de HTTP completando la
configuracion en los dispositivos. Una vez que los dispositivos estan conectados a
Internet, la lista de dispositivos mostrara todos los dispositivos de T&A.

> Nota: Los dispositivos agregados automaticamente deben asignarse a areas
personalizadas para comunicarse con el software.

Editar Dispositivo

Haga clic en el nombre de un dispositivo o haga clic en el icono "= en la misma fila
del dipositivo que quiere modificar.
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Editar x

Naombre del dispositive™  Speed Face TD Habilitar control de acceso™  Si

Nirnero de serie” Direccian |P*

Area® OFCINABOGOTA Zona horaria®  Etg/GMT-5
Registro de dispositive®  §i Asistencia®  Si
Intervalo de solicitud® 10 Tipo de trasferencia® Tiempo Real

Terminal ID

Confirmar Cancelar

Habilitar control de acceso: Selecione si el dispositivo es un dispositivo de control
de acceso o no. en caso afirmativo, el dispositivo se agregara al Médulo de control
de acceso automaticamente. Este menu aparecerd solo cuando asigne un area
(excepto el drea cuyo codigo de drea es 1).

> Nota: El nUmero de serie y la IP del dispositivo son de sélo lectura. El nombre del
dispositivo debe ser Unico.
4.1.3 Eliminar Dispositivo

1. Seleccione el dispositivo haga clic en [Borrar] arriba de la lista de dispositivos

P =
conectados o haga clic en el icono ™ en la misma fila del dispositivo que quiere
eliminar.

Priviostrarompt X

;Estd sequro de borrar 1 articulo?

Confirmar Cancelar

2 Clic en [Confirmar] para eliminar el dispositivo seleccionado.

4.1.4 Nueva Area

Seleccione [Dispositivo] > [Dispositivo]l > [Nueva Area] para crear una nueva érea.
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4.1.5 Limpiar comandos

Seleccione el dispositivo y haga clic en el mend > [Limpiar comandos]. Clic en
[Confirmar] para eliminar los comandos pendientes del dispositivo.

Prilostrarompt X

Limpiar Comandos

Canfirmar Cancelar

4.1.6 Borrar datos

> Borrar datos de asistencia

1. Seleccione el dispositivo y haga clic en [Borrar datos > [Borrar datos de asistencial.

Priviostrarompt X

Estd seqguro de borrar todos |as tfransacciones
seleccionadas 1 dispositivols)?

Confirmar Cancelar

2 Clic en [Confirmar] para eliminar las transacciones del dispositivo.

> Borrar capturas

Puede borrar las fotos de asistencia en un dispositivo T&A.

1. Seleccione un dispositivo y haga clic en [Borrar datos] > [Borrar capturas] (Se
utiliza principalmente para borrar las fotos de asistencia y las fotos en la lista negra):

Pridastrarompt X

Estd sequro de borrar la captura seleccionada 1
dispositivols)

Confirmar Cancelar

2 Clic en [Confirmar] para eliminar las fotos.

» Eliminar todo



Puede borrar todos los datos en un dispositivo T&A.

1. Seleccione el dispositivo y haga clic en [Borrar datos] > [Eliminar todo].

Friviostrarompt X

iEstd seguro de borrar todos [os datos en el
dispositivo?

Cancelar

2 Clic en [Confirmar] para eliminar todos los datos.

4.1.7 Transferencia de datos

> Volver a cargar datos de usuarios

Se utiliza para cargar los datos del usuario desde el dispositivo al software.
Seleccione el dispositivo y haga clic en [Transferencia de datos] > [Volver a cargar
datos].

Volver a Cargar datos X

Ermpleado®
Todo

Cadigo de empleado

Cancelar

Aqui puede seleccionar cargar todos los datos de usuario especificados a la base de
datos del sistema.

1. Clic en [Confirmar] cargar los datos del usuario.

> Nota: Puede cargar la informaciéon personal en un dispositivo de T&A al
servidor en lotes volviéndola a cargar. Si se agota el tiempo, la carga se
interrumpird y debera realizar la operacion de carga nuevamente.
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> Cargar transacciones

Puede cargar las transacciones de asistencia desde el dispositivo al software.

1. Seleccione un dispositivo y haga clic en [Transferencia de datos] > [Cargar
transacciones].

Cargar transaccioneas X

Traduccian®™ Todo

Hera inicial

Hora Final

Cancelar

Aqui puede seleccionar cargar todas las transacciones o establecer la hora de inicio
y finalizacién para cargar las transacciones dentro del tiempo especificado. Clic en
[Confirmar] para cargar las transacciones.

> Sincronizar datos al dispositivo

Sincronice los datos del servidor con todos los dispositivos. En general, esta
operacion debe realizarse solo cuando los datos en los dispositivos son
inconsistentes con los del servidor debido a anomalias de Internet u otras
condiciones. En la lista de dispositivos, seleccione el dispositivo al que se deben
sincronizar los datos y haga clic en [Transferencia de datos] > [Sincronizar datos
al dispositivo]. Seleccione los datos que quiere sincronizar.

Sincronizar datos al dispositive *

Ermpleads Fote del empleads
Huells Rastre
Palme Bio-Foto

Vera

Cancelar

Clic en [Confirmar] para sincronizar los datos.



> Nota: La sincronizacion de los datos con los dispositivos eliminara los datos
existentes (excluyendo los registros de eventos) en los dispositivos y luego los
detalles de la configuracion se volverdn a descargar. Asegurese de que la
conexion a Internet sea fluida y de que no haya una falla de energia mientras
realiza esta operacion.

4.1.8 Dispositivo

> Reiniciar
Reinicia un dispositivo a través del sistema de forma remota.
En la lista de dispositivos, seleccione un dispositivo para reiniciar y haga clic en

[Dispositivo] > [Reiniciar].

Friviostrarompt X

Estd sequro de reiniciar elflos dispositivols)
caleccionadois)?

Cancelar

Clic en [Confirmar] para reiniciar el dispositivo.

» Leerinformacion

Lee el nUmero de personas, los registros de asistencia y la version de firmware en un
dispositivo. Seleccione un dispositivo y haga clic en [Dispositivo] > [Leer
informacion] y haga clic en [Confirmar] para descargar la informacion.

> Enrolamiento remoto

Esta funcion es ideal cuando el administrador del dispositivo no esta disponible
para operar el dispositivo y registrar la huella digital.

Seleccione el dispositivo correspondiente, y haga clic en [Dispositivo] >
[Dispositivo] > [Enrolamiento remoto] para acceder a la interfaz de enrolamiento
remoto:
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Enrolamiento Remoto X

Bio Tipe* Huella digital
Id Empleado®

Huella* (Mane derecha)Dedo |

Cancelar

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion.
BioTipo: Seleccione el tipo biométrico. Actualmente, solo admite huellas digitales.
Id Empleado: Ingrese el id del empleado

Huella: Seleccione el dedo correspondiente que debe registrarse de forma remota.

1. Clic en [Confirmar]. El software emitird un comando para el dispositivo, y el
dispositivo abrird el menu de registro de huellas digitales. El empleado solo necesita
registrar la huella digital.

Periodo de tiempo duplicado

Establezca el periodo de tiempo duplicado en el dispositivo.

. Seleccione un dispositivo y haga clic en [Dispositivo] > [Periodo de tiempo

duplicadol.

Feriodo de marcacidon dup... X

Periodo de marcacion duplicado {m)™*:

r

1

-

Cancelar
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2 Clic en [Confirmar] para guardar el periodo de marcacion duplicado.

> Configuracion de captura

Establezca el modo de captura de fotos de asistencia durante la verificacion.

1. Seleccione un dispositivo y haga clic en [Dispositivo] > [Configuracién de
captura] para configurar el modo de captura.

Configuracidn de captura X

Captura®s  Werificar foto y guardar

Mo Foto

Capturar foto pero no guardar

Werificar foto y guardar

Werificacién exitasa y guardar

Guardar

Confirmar Cancelar

2. Clic en [Confirmar] para enviar el modo de captura.

> Actualizar firmware

Actualice el firmware para el dispositivo correspondiente

1. Seleccione un dispositivo y haga clic en [Dispositivo] > [Actualizar firmware].

Actualizar Firmware X

Actualizar archive®: | Seleccionar archivo | Ningdn archivsbelderionade

Canfirmar Cancelar

2. Clicen [seleccionar archivo] para cargar el archivo de firmware correspondiente

(emfw.cfg). Hacer clic en [Confirmar] para actualizar el firmware en el dispositivo.
4.2 Comandos de dispositivo

Seleccione [Dispositivo] > [Dispositivo] > [Comandos de dispositivo]. Se

mostrara la lista de comandos. Verifique los comandos emitidos por el software a un
dispositivo durante la comunicacion.
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Dispositivo Bienvenido admin - b
Disposiive Camandas de dispostive

B Marcadoms - T Fltras «

Ey Eb Eb B} = £ = Eb B} = = = E) B 5 B

e v “ 2% 3 Tetel 41 Registros 1 Pags

Si desea borrar el comando emitido por el software a un dispositivo durante la
comunicacion, haga clic en [Borrar] Mensajes.

El software admite mensajes cortos que se pueden enviar al dispositivo designado
desde el sistema.

4.2.1 Publico

1. Seleccione [Dispositivo] > [Mensaje] > [Publico] > [Nuevol].

Nueawo X

Dispositive™ | ----------
Hora Inicial*

Duracion® 60 Minutos

Contenido™

Confirrnar Cancelar

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:

Dispositivo: Seleccione un dispositivo al que se enviara el mensaje.
Hora inicial: Seleccione la hora de inicio para emitir el mensaje corto.
Duracién: Ingrese la duracion de visualizacion del mensaje.

Contenido: Ingrese un mensaje corto que quiera emitir.

U
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2 Clic en [Confirmar] para guardar los detalles

4,2.2 Privados

1. Seleccione [Dispositivo > [Mensaje] > [Privado] >[Nuevo].

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:

Empleado: Seleccione el empleado a quien se le enviara el mensaje.
Hora inicial: Seleccione la hora de inicio para enviar el mensaje corto.
Duracién: Ingrese la duracion de visualizacion del mensaje.

Contenido: Ingrese un mensaje corto que quiera emitir.

2. Clic en [Confirmar] para guardar los detalles

4.2.3 Enviar mensaje

1. Seleccione el mensaje corto que se enviard y haga clic en [Enviar mensaje].

Frivostrarompt X

Estd sequro de enviar el mensaje?

Cancelar

Clic en [Confirmar ] para enviar mensajes publicos y privados a los dispositivos y
empleados designados.
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4.2.4 Borrar

Cuando se elimina un mensaje corto en el software, también se eliminard en el
dispositivo.

1. Seleccione el mensaje corto y haga clic en [borrar] para eliminar este mensaje.

Priiostrarompt X

JEstd sequro de borrar T articulo?

Confirmar Cancelar

2 Clic en [Confirmar] y el mensaje se eliminara de la lista y del dispositivo.

4.3 Datos

Agrega diferentes coddigos de trabajo, Bio-Fotos y revise diferentes transacciones en
uno o en varios dispositivos. Seleccione Dispositivo] > [Datos].

Dispositivo Bierwenics admin 'pr ) - 'l:ll

Dispasith Camandas de dispasith Piiblice Frivagn Bia-Plantilla Bio Fate Cédige de trabajo

& Marcadores = T Fltras -

Mg Barrar Erwiar al dispasitivn Revnover del dispesiive A S 0 O o~

Cadion Mambre Ultima actividad

43.1 Coédigo de trabajo

1. Seleccione [Dispositivo] > [Cédigo de trabajo] > [Nuevo] para acceder a la
interfaz de agregar codigo de trabajo:

u
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Nuewo X
Codigo™

Mombre®™:

Cancelar

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:

Coédigo: Ingrese el codigo asignado para el codigo de trabajo.

Nombre: Ingrese el nombre o descripcion del codigo de trabajo.

2 Clic en [Confirmar] para guardar los detalles.

4.3.2 Enviar al dispositivo

Enviar el coédigo de trabajo al dispositivo

1. Seleccione [Dispositivo] > [Codigo de trabajo] > [Enviar al dispositivo].

Enviar al dispositivo *

Dispositive™  Speed Face TD

=4 ~ow O v
[E'D Speed Face TD

Cancelar

2. Clic en [Confirmar] para enviar el cddigo de trabajo al dispositivo.

4.3.3 Remover del dispositivo

1. Seleccione [Dispositivo] > [Cédigo de trabajo] > [Remover del dispositivo].
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Remover del dispositivo X

Dispositive™ Speed Face TD
M S o= Ao O v
[ " speed Face TD

Confirmar Cancelar

2. Clic en [Confirmar] para remover el coédigo de trabajo del dispositivo.

4.3.4 Borrar

Eliminar el cddigo de trabajo del software.

1. Seleccione el cédigo de trabajo y hag clic en [Borrar]

Priviostrarompt X

;Estd seguro de borrar 1 arficulo?

Canfirmar Cancelar

2. Clic en [Confirmar] para eliminar el cdédigo de trabajo.

4.4 Bio-Plantilla

Muestra informacion detallada sobre las plantillas biométricas de los empleados..

Bienvenido admin (ﬁ‘. - 7

Bio-Flartilla Codigo de trabajo

Privado

Fiblico

& Mercadoras = T Fltros =

A0S D Mmoo =

Ermpl=ado Bio-Tipo Hin-indics Wersidn Nimero de s=rie Hora de Actualizacidn
103518520703 JUAN ells & o 2020-07-24 10670
Z0E0 FRAMK Palrma 2020-07-24 10:30:20

I©|



4.5 Bio-Foto
4.5.1 Registrar Bio-Foto

Permite cargar las fotos de los empleados para el enrolamiento en visible ligth

1. Seleccione [Dispositivo] > [Datos] > [Bio-foto] > [Codigo QR].

Cédigo GR X

ZRefrescar XDescargar

Confirmar Cancelar

2. Escanee el cédigo QR vy registre la bio-foto del usuario en el teléfono movil (los
detalles del usuario deben guardarse en el software), la siguiente interfaz se mostrara
después del escaneo.

& 3 @ @ 1ZT00TMRsgitEy w0 e

.
O

It Empleado®

Comentanos

ZK e

3. Tome la foto, ingrese el ndmero de identificacion del empleado. Nombre vy
apellido son opcionales. Hacer clic en [Enrolar] para completar el registro.

(&)
No



Device Attenda -Access Contral ayroll Wekomeadmin (T e TF

Device Device Command Bin-Phaca

B Bockmarkse ¥ Filkers =

Dalata Apprans R Carda banport Bin Uhotn 7 & 9 m =
Employee D Firsthiame  LactName | Email  Serial Number User Phiote Bia-Phat Hegastar Time. 2 Rrmark kpproval Stat= Approval Tima £
BEBEGESS vende BA0ODODGE | 10 Autts Ay o1 318:
33 HAS-1D-30 183538 |- fwto Approved  2015-10-3018:
" i Auto Approved  2079-10-30 164
&R & BOCDNOBNT L 20101020 100206 bittn Appeovad.  2010.10-50 112

4. Clic en [Aprobar] para aprobar la bio-foto.

Approve x

Approval State™:  Approval Passed

Remark:

Seleccione el estado de aprobacién y haga clic en [Confirmar] para completar el
proceso de aprobacion. Después de la aprobacion, el usuario puede usar la cara para
verificar en el dispositivo de luz visible..

4.5.2 Importar Bio-Foto

1. Seleccione [Dispositivo] > [Datos] > [Bio-Foto] > [Importar Bio-Foto] para
importar la bio-foto.
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Impertar Bio-Fota X

1035914684...

Sohrescrihir* Mo Creitir Error® No

*Motas

1.El nombre de |4 foto debe ser la [dentificacion del empleado.

Cancelar

2 Clic en [Cargar] para seleccionar las fotos en lote.

Sobrescribir: Si es “Si”, entonces se sobrescribira la bio-foto existente.

n
|

Omitir error: Si estd configurado como “S
el error que ocurrié durante la importacion.

, el software ignorard automaticamente

3. Clic en [Confirmar] para completar el proceso de importacion.

> Nota:
1. Elnombre de la foto debe ser la identificacion del empleado.

2. Eltamano méximo de la foto es de 25 Kb.

4.5.3 Eliminar Bio-Foto de la aplicacion

Seleccione las fotos y haga clic en [Eliminar] en la esquina superior izquierda de la

Clic en [Confirmar] para eliminar la bio-foto.

lista o haga clic en el icono en la misma fila de la bio-foto que se eliminara.

4.6 Transaccion
4.6.1 Registro de Transacciones

La tabla de transacciones muestra los registros de asistencia de todos los empleados,
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incluidos los registros del software y los dispositivos.

Seleccione [Dispositivol > [Datos] > [Transaccion] para ver la tabla de

transacciones.

Dispositivo Blarventde adin @}- 7]

Dispasitiva Bfa-Flantila Bio Fata Transaccian

& Marcadoras = T Filtros =

Cargar transaccknes da LS o2 M ™ = pnm

Falme ID Emplesdo
Nombres
Apeilides
Departamento

Cargs

Facha de marcacion
Hera de marcaciion
Area

BT Total @ Regisras 1 Poce [ Nimers de srhe

Heta de Carga

4.6.2 Cargar transacciones desde USB

Puede importar los registros de asistencia al software desde un dispositivo USB.

1. Clic en [Cargar transacciones desde USB]

Cargar transacciones de LSB X

Cargar archivo*: | Seleccionar archiva | Ninglin archive celaccionado

Confirmar Cancelar

Subir archivo: Clic en [Seleccionar archivo] y seleccione el archivo de registro de

asistencia que se cargara.

Clic en [Confirmar] para subir los registros de asistencia al software.

(o))
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4.7 Registro

Muestra registros de funcionamiento del dispositivo, es decir, cudles son las acciones
realizadas por el administrador con detalles fecha y hora.

Brenvenide admin @) -

Dispnsitiva EBfo-Plantila Bla Fote Transacclin Regictra de dispasitios Cargar registras

& Marcadares = T Flires =
Borrar oS D m oM =
Dicposithin Evento Contenidn Carntidad Cantidad erranea Hora de Carga

4

EEHEREEDRERE R E

4.8 ErrorLog

4.9

Muestra todos los registros de errores cargados desde los dispositivos de visible
light.

Bianvenida admi o)
Bienvenido admin é:l) »*

Dizpositva

Efz-Plantlla Blo Fota Transaccién Reqgiziro de disposidves Cargar registos

& Marcadores = T Filtras =
farrar 7 2 9 m e =
Nomero de serfe Nombre del dlspositve Cddigo de aror Mensak de amar Comando da aror Id de comands Mensafe  Hora

Registros cargados

Muestra el registro de funcionamiento del dispositivo, el contenido y la cantidad de
registros cargados por el dispositivo correspondiente en un momento especifico.

(o))
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Dispaositivo Blenvenfde admin M-

Bla Fote Cargar registros

Transaccién

Dicposithin Bla-Plantila Registra de dispasitios

& Marcadores = T Filtras -

Barrar A0S D 10 o= =
Dispositiva Euenta Contanida Cantidad Cantidad erronea Huora de Carga
CHIG202360043 4 20

CHIG

CHIG2D

EEEEEEEEE

e

2020 PRUEEA 5 i

4.10 Aplicacion Movil

4.10.1 GPS por Empleado

Puede establecer el rango de ubicaciéon para los empleados mientras marca la
asistencia en la aplicacion movil.

Dispositivo f Bervenie et () *
Dispadtho Blo-Flantilla Efo Fota Transaccitin Registro da disprstivos Log Carga reglitros GPE par emplasdn
& Mdarcadores = T Filtres
N Barrat oS D Mo =
Frnploagn Locallzacidn Longltud Latltud Distancla Matras) Facha Infclal Facha Final

1. Seleccione [Dispositivo] > [Aplicacion Mévil] > [GPS por empleado] > [Nuevol.
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Wueus

Departarnento Ernpleada o Seleccionsdo [

T del Empleado.. Marmbres apelicias Drpartaments ID cel Empleada... Mambres Apallidas Departamento

103579920703 LaM ADEVID ANTIOCQUILE

123435 TaNY STARK BOGOTA Ningune

FRAME CUESTAS BOGOTA

20 v Tolel # Ragistras 1| bage

Distancia 50

Localizacidn®
(Ratras)®

Labitud® | swaoces: Longitud™  senec

Facha Inicial® Fecha Final®

Cancelar

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:

Empleado: Seleccione el empleado que necesita marcar dentro del rango
especificado.

Localizacién: Ingrese el nombre de la localizacion.

Distancia: Establezca el rango en metros para hacer las marcaciones desde la
aplicacion movil.

Longitud: Establezca la longitud de la ubicacion.

Latitud: Establezca la latitud de la ubicacion.

Fecha Inicial / Fecha Final: Establecer el periodo vélido para este marcado de asistencia.

2. Haga clic en [Confirmar] para guardar los detalles. Cuando el empleado marca fuera
de rango en la APLICACION, mostrard el siguiente mensaje en la Aplicacion:

Prompt

Qut of lecation

4.10.2 GPS por departamento

Puede establecer el rango de ubicacion para el Departamento, lo que significa que
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los empleados del Departamento especificado deben marcar dentro del rango
mientras realizan el marcado de asistencia en la aplicacion movil.

Dispositivo Bleswenids admin M~ g7

Dispositive Narmbre GFS departsmenta
8 Marcadores= ¥ Fibvns -

Niuzd Borrar F S0 M A o=

Gepsrtamenta fP5 Por Duparamorits Lengitud Latitug! Distancia Fech [l Focha Final

1. Seleccione [Dispositivo] > [Aplicacion Moévil] > [GPS por departamento > [Nuevol.

Nuevo X
Departarmnents ----------
GPS Por Departamento™ Distancia® 50
Latitud®  soocono Longitud®  ssocono:
Fecha Inicial® Fecha Final*

Confirmar Cancelar

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:

Departamento: Seleccione un departamento.
Localizacién: Ingrese el nombre de la localizacion.

Distancia: Establezca el rango en metros para hacer las marcaciones desde la
aplicacion movil.

Longitud: Establezca la longitud de la ubicacion.
Latitud: Establezca la latitud de la ubicacion.

Fecha Inicial / Fecha Final: Establecer el periodo valido para este marcado de asistencia.

(o))
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2. Haga clic en [Confirmar] para guardar los detalles. Cuando el empleado marca
fuera de rango en la APLICACION, mostrard el siguiente mensaje en la APLICACION:

Prompt

Out of location

4.10.3 Cuentas APP

Muestra las cuentas de la aplicacion movil habilitadas por los empleados. El
empleado puede iniciar sesion en la APLICACION ingresando la identificacién del
empleadoy la contrasena de inicio de sesién de auto-gestion. La interfaz muestra el
nombre de usuario, la hora de inicio de sesion, la Ultima hora activa, la identificacion
del cliente, el token del dispositivo, la categoria del cliente, el estado de ejecucion (si
el usuario estd enlinea o no), el estado de la aplicacién (si la aplicacion esta habilitada
0 NO).

Dispositiva  |EEET MTT Hiesiwinida arin @v F

Gisprsitie Cusrias
& Maresdores T Fitros =

Boiran Natifigacion P

= =

> Notificacion Push

1.

Seleccione [Dispositivo] > [Aplicacion Mévil] > [Cuentas] y seleccione la cuenta
APP correspondiente. Clic en [Notificacion Push].
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Maotificacidn Push p 4

Contenida®

Cancelar

2. Ingrese el contenido de la notificacion. Clic en [Confirmar] para enviar la
notificacion Push a la cuenta seleccionada.

> Nota: Esta caracteristica sélo se utiliza para probar si la notificacion push
puede ser mostrada con éxito a la aplicacion movil o no. El contenido de la
notificacion no se mostrara en la aplicacion maovil.

» Forzar Offline

1. Si un usuario estd activo en varios teléfonos moviles, puede utilizar la funcion Forzar
desconexidon para desactivar las otras aplicaciones moviles.

Seleccione [Dispositivo] > [Aplicacion Moévil] > [Cuentas]y seleccione una cuenta.

Clic en [Forzar Offline].

Priviostrarompt X

iEstd sequro de forzar la desconexidn del
dispositiva 1 articulo?

Cancelar

2. Clic en [Confirmar], para desactivar la aplicacion movil.

> Nota: Las cuentas fuera de linea forzadas aun pueden iniciar sesién con la ID
de empleado y la contrasefa de inicio de sesién automatico.

» Deshabilitar

1. Seleccionar [Dispositivo] > [Aplicacion Movil]l > [Cuentas] y seleccione la
cuenta correspondiente. Clic en [Deshabilitar].



Priviostrarompt b4

JEstad sequra de desactivar el dispasitivo 1
articulo?

Confirmar Cancelar

2. Clic en [Confirmar] para deshabilitar la cuenta.

> Nota: No se puede iniciar sesion en una cuenta deshabilitada a menos que la
cuenta esté habilitada.

» Habilitar

1. Seleccione [Dispositivo] > [Aplicacion Mévil] > [Cuenta] y seleccione la cuenta
correspondiente.

Clic en [Habilitar].

Prilostrarompt X

JEstd seguro de activar el dispositivo 1 articulo?

Confirmar Cancelar

2. Clic en [Confirmar] para habilitar la cuenta.

> Borrar cuenta

1. Seleccionar [Dispositivo] > [Aplicacion Mévil] > [Cuenta] y seleccione la cuenta
correspondiente.

Clicen[Borrar].

Pridostrarampt X

fEstd seguro de borrar 1 articulo?

Confirmar Cancelar

2 Clic en [Confirmar] para eliminar la cuenta.

4.10.4 Anuncios
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El software permite enviar desde la plataforma.
> Anuncio publico push

1. Seleccione [Dispositivo] > [Aplicacion Mévill > [Anuncios] > [Anuncio Publico
Push].

Anundo pdblico Push X

Tema™

Contenido™

Cancelar

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:
Tema: Ingrese el titulo de la notificacion.
Contenido: Ingrese la descripcion del mensaje.

2. Despues de ingresar los detalles, clic en [Confirmar] para enviar la notificacion push
a todos los usuarios de aplicaciones moviles.

> Anuncio Privado Push

1. Seleccione [Dispositivo] > [Aplicacion Movil] > [Anuncios] > [Anuncio Privado
Push].

tarmento Empleads L= Geleccionado

D <lel Ernpleadan, Mombres pielitdos Degartaniento O del Emplestion. Mombres toellidas

ol FRANK CLESTAS

Contenida

Cancelar

2. En la lista de empleados, seleccione los empleados en lotes (puede filtrar por
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Departamento, Nombre e ID de empleado).

> Ingrese el asunto y el contenido de la notificacion y haga clic en [Confirmar]. La
notificacion se enviara al cliente moévil correspondiente.

> Eliminar Anuncio
1. Seleccione [Dispositivo] > [Aplicacion Mévil] > [Anuncios] y seleccione el

anuncio que quiere eliminar. Luego haga clic en [Borrar ] o en el icono en la
lista de anuncios.

Confirm b4
Are you sure?

Cancel

2. Clic en [Confirmar] para eliminar el anuncio seleccionado.

4,10.5 Notificacion

Muestra todos los anuncios enviados a la APLICACION (Aprobaciones, Licencias,
Horas extraordinarias, Registro manual) y los mensajes recordatorios.

Dispasitiva \dstenca Attesd VITD Sistef: Bianvenide atiin @ - 7

Disposltiva Cuentas fnundia Natificacin
& Warcadores - ¥ Fikros -
Beserar A 72 D m

Destinatario  Cstegorle  Lontenida fuente. Remritente. Hora cle srvie Estado de lecturs

1o luan Arurae [*eantent': *Revniudin de seguimiento a las 300 am®, *subsect’s Reuniud o) 1 adrmin 2020-08-07 102014

4.10.6 Log de Registros

Muestra los registros de operacion de todos los clientes de la aplicacion.
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Dispositivo

Dhpasiha Maombra GPS dupstamanto Cuwriss Anunde Motificagién Leg de registres

& Marcadores = T Flas =

Usyana Clierte Acmien Hors de scogn Estadn

Dispasitive Nombre GFS departamerts Cuertas Enunda Motficacidn Log de registras

& Lonfiguracidn de comunicacin

Habilitar Ragistro (TN ) Filtr Resigneda (fEIE )

s e QD) ¢ e e s QD)

nambre

& Politics de sprabecian de bie-fate

Editar  futo-aprobadn Impartacian por Auoto-aprobadn
Empleade™ |obe™

Carger  fAuto-aprobado

Registrar Mai™ fute-aprobadn . .
Drispesithve’

& Configuraciin da retancidn de detes (Coarfigurad an 3939 para guardar datas)

Transecciones” 8395 Comande” 5289
0 - 05T [ 15 - 3990 Dias

logt 5303 Cargar Log® 9398
5 - 2995 Dies 5 - 3995 Dias

> Configuracion de comunicaciéon

1.Dispositivo de registro: establezca si el dispositivo funciona como dispositivo de

registro o no.

Bierwenida admin @> 57

[r——

Bizrwenidn admin

Confiquradén de dispasitva

2.Filtro  renuncia: establezca si  filtrar los  empleados

Enviar

inactivos

~J
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Asistencia
Reala Glabal
Elabal ==tting
2 O Departamants
> QD Contro de Castos

Penado de marcacién duplicoda®

Rango minima pars horss sdres®

Coleular haras con hase a la entrada

Ermular marcaciones pendiertes en el turmna

Descontar descanso despues de*

caloalar diz 51

Estado de rela global®

> QO Empresa Parametros avanzados de adstencia Reglas de redondens

Range deborano divima y noctarne

i+)

Deshabiltada

Deshabiltado

360

Dechabilitado

Deshabilitade

Configuracidn de cal oula

Bienvenida admin ® - 7

configuracifn PR

3.Agregar automaticamente: establezca si desea permitir agregar un

dispositivo automaticamente o no.

4. Permitir carga de nombre: establezca si se permite cargar los nombres de

los empleados desde el dispositivo.

5.Permitir cargar tarjeta: Establezca si desea permitir cargar el niumero de

tarjeta del empleado desde el dispositivo.

> Politica de aprobacién de Bio-Foto

Establezca la politica de aprobaciéon de Bio-Photo. Puede ser [Pendiente] o
[Aprobado automaticamente]. Si estd configurado como [Pendiente], el

administrador debe aprobar la Bio-Photo.

> Configuracién de retencion de datos

Configure los dias de retencién para los datos, incluidas las transacciones, el
comando, el registro del dispositivo y el registro de carga
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Gestion de Asistencia

Este modulo permite gestionar todos los pardmetros avanzados de asistencia y
calculo de prendmina, gestiona los turnos de trabajo, periodos de liquidacion y
calculo de novedades de pre - némina

5.1 Parametros avanzados de Asistencia

Dado que el sistema de asistencia puede variar de una empresa a otra, es necesario
configurar manualmente los pardmetros de asistencia para garantizar la precision del
calculo final de asistencia y la prendmina. En BioTime Colombia es posible
parametrizar estas reglas por departamentos, empresas y centros de costos.

Asistencia Sienuenido admin ® - 7
Feala Global
Global S=tting
? 00 Departamanto
» O empresa Pardmetros svanzad s deadstencia  Reglasde rsdondens  Rangadsboancdivmay noctume Configuracién deealodls configuraziéin ape
? O Centro de Gostos
Penodode marcacion duplicado’ 1
Rango minima para horas edras' 50
Caleular horas con base o la entrada Deshabil tado
Erauler marcarinnes pendientes en el tuna Deshatiltada
Descontar descanse despues det 380
Caloular diz 3 Deshabiltado
gstado derenlaglobal®  Dachab litade

5.1.1 Regla Global

1. Regla global aplica para todos los departamentos. Todos los pardmetros generales
de asistencia se pueden configurar aqui.

~
~



> Parametros avanzados de asistencia

Regla Global
Global Setting
» OO Drepartarnento

> O Empresa Parametros avanzados de asistencia Reglas de redondeos Rango de herario diurnoy nocturno Ceonfiguracion de calculo Configuracion APP
» OD Centro de Costos

Periodo de marcacion duplicado* 1

Fango minimo para horas extras* €0

Calcular horas con base a la entrada Deshabilitado

Ernular marcaciones pendientes en el turne  Deshabilitade
Caleular dia 31 Deshabilitado

Estado deregla global*  Deshabilitado

Periodo de marcacion duplicado: Establezca el intervalo (en minutos) para la
marcacion duplicada. Si se establece en 1 minuto y el usuario intenta marcar varias
veces en un minuto, el sistema solo aceptara la primer marcacion.

Rango minimo para horas extras: Debe establecer el rango minimo a partir de cual
se empiezan a calcular las horas extras después de que el empleado cumpla su
horario de trabajo programado.

Calcular horas con base a la entrada: Si habilitamos este pardmetro el sistema
aproximara calculard de forma automatica desde la marcaciin de entrada y no desde
la ora que inicia el horario. Si el parametro estd deshabilitado entonces se iniciara el
calculo de las horas después de la hora del horario asignado.

Emular marcaciones pendientes en el turno: Establezca si desea que cuando un
empleado olvide marcar su salida al turno, el sistema calcule las horas ordinarias,
dominicales, festivas o nocturnas, con el niumero de horas de trabajo que tenga
programadas en el turno. Ejemplo si el turno es de 06:00 — 14:00 emulara 8 horas.

Calcular dia 31: Establezca si en una liquidaciéon por periodos se va calcular el dia 31
de cada mes como horas ordinarias, o si solo se pagaran las horas extras.

Estado Regla Global: Si habilita este pardmetro entonces se aplicaran todas las
reglas asociadas a la configuracion seleccionada por empresa, departamento o
centro de costos. Si no se habilita entonces no aplicard ninguna regla.
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> Reglas de redondeo

Regla Glabal
Global

¥ OO Departamenta
w = Empresa

@1 zkTeco Colombia

O zkTeco US

» O Centro de Costos

Setting

Parametros avanzados de asistencia

MNuevo

Tipo deredondeo

Entrada

Entrada

salida

salida

Salida

salida

salida

Hera inicial

Reglas de redondeos

Range de horarie diurmo y nocturno

Hera Final

15

59

15

27

42

&7

59

Waler del redondeo

configuracién decalcula Configuracion APP

B BB BB B B

Establezca las reglas de redondeos para las marcaciones de entrada y salida. Esta funcion le
permite definir la forma en la que que quiere visualizar el nUmero de horas calculadas, de esta
forma, podré ver el total de horas en valores redondeados y no en minutos exactos.

Fecha

2020-07-16
2020-07-17
A00-07-18
2020-07-18
2020-07-20
2020-07-21
2020-07-22
2020-07-23
2020-07-24
2020-07-25
2020-07-26
2020-07-27

2020-07-28

Asistercia

Diariz

Jueves
Wiernes
Sabado
Dominga
Lunes
Martes
Migreales
lueves
Wiernes
Sabade
Dominga
Lunes

Mdartes

Fregramacion

03:00-13:30
05:00-13:30
Q5%:00-13:=0
1:00-03:50
1:00-05:20
1:00-05:30
1:00-05:20
1:00-05:30

[ R R N

1:00-03:50
05:00-12:20
03:00-13:30
05:00-13:30
05:00-13:30

Hora de
Ertrada

04:50
05:00
(1500
204
21:00
207
2050
20400
20301

Hora de Ordinaries  Recarge Extra Extra Doty Fest Domy Fe:
Salicla diurnas MNocturna Ciurna Mocturna Diurrna MNocturng
16:13 7.0 1.0 23

14:00 70 1.0 05

Tty £0 1.0 1.0

72 8,0

2600 50 05 3,0

03:5% a0 0.3

0E:28 a0 05 0,5

0615 8.0 0.5

> Rango de horario diurno y nocturno

Establezca el

nocturnas.

Fogla Glabal

Patdmetras duarzsdns de sdlstends

Hera iricial horario dinc”™ 060800

Hara inigal horaram necums™ 210000

Horas Trabajadas

Asistencia

Fuglas e redardans

Rarga de herarls diure v nedams

Carflguredén de calcule Carfl

emsidescin () ® 7

it a0

Heva final horario diums™ 210000

Hora find hareda necturns” | 0500400

rango de tiempo en el cual se calculardn las horas ordinarias y las horas
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> Configuracién de calculo

Feala Glebal Caleulzmanual Turna Heras Fabaiadas Marcacian manual
Gletal =Etting

¥ O D=partamenta

w I EEmpresa Farametros avarzades de asstenda Aeglas de redandsos Rango de heraria diumey nedturng Cenfiguracion de caloule Cenfiguracion APF
@0 zeTeco colombia
QY zkTaca us
> OO Cantro de Costos Regla de caloulo
Sillegadas tardes ewceden® 100 Teniuestia como llegads tarde
Sizalidastempranas ecede® 100 Semuestra como salida temprana
Clid@ marcar entrada come®  Uegada Tarde =0
Chidd marcar salida come®  Salida Ternprana &0

[t=m de caloulo

Entrads* 0 Regla e salide* 1
Salida Descanse® 2 Entrada Descansc® 3
Entrada HE* 4 Salida HE* 5

Guardar

> Regla de célculo

En esta opcion podrd configurar los pardmetros de asistencia para llegadas tarde
y salidas tempranas en el reporte.

Cuando llegada tarde excede : Configure a partir de cuantas veces de llegada tarde
se mostraran en el reporte. Es decir si el pardmetro estd en 2 y solo tengo una llegada
tarde esta no se mostrard en el reporte.

Cuando salida tempranaexcede : Configure a partir de cuantas veces de salida
temprana se mostraran en el reporte. Es decir si el pardmetro estd en 2 y solo tengo
una salida temprana esta no se mostrara en el reporte.

» Item de calculo

Puede configurar los valores correspondientes al estado de asistencia.

> Configuracién APP

Asistencia ‘Arcese Siste  Binwanidiy adrin m= 17

fizgla cighal
Gkl Setting
¥ O Departamanty

¥ O Emprass Pardmeras aanmadas de asigencia Reglas d Kanga de harar gractuma Configuracién decalaila Canfiguracidn aPF

¥ O Cortra de Costos

Fatz? | Asquerda cadion de Tabaja® Mo Requerido

Tigw drarcacite’ Mo Regquaido

Captura: Seleccione si las foto de asistencia desde la APP son obligatorias o no.
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Cdodigo de trabajo: Seleccione si el cddigo de trabajo es obligatorio desde la
APP.

Funciones rapidas: Seleccione si el tipo de marcacion desde la APP es obligatorio.
(Entrada/Salida)

2 Clic en [Guardar] para guardar los detalles.

5.2 Turno

Establezca el periodo de liquidacion por turno y los horarios de asistencia, asigne
los minutos de descanso por cada horario y los dias habiles asignados para
trabajo.

> Nota: Es sumamente importante establecer todos los turnos vy
parametrizaciones en cada uno de estos, el calculo de la prendmina se basa
principalmente en las reglas definidas en cada turno.

Asistentia ALCes 3 Slatena Hiwnidnadein: () T
Fagla Glohal Tume
8 Marcadoress Y Fitras -
Miuea soerar 8 D 0 o = FLESIBLE
Cafign  Dmscnpeién de birns Pavicdode cilzula Firas hakiles Ranga miximcids marcacion

: Dia a o s m 5ee-2200
:_I_:w”hw Z:al 2 ' {i Us6e-22:00
U _ nz00-22:00
18£0-2200

0300-22.00

» Nuevo Turno

1. Seleccione [Asistencia] > [Turnos] > [Turno] > [Nuevo] para crear un nuevo turno.
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Nugwe x

codine Descripoidn de tumo*

Cenfiguracién de calcule Herariz
Turno Automatico Rango maame demarcacizn 1

Heorashibiles 40 Peripde de caleule*  Semana

Horario flexible

Dieccnpoisn
El cédigey nambre dal tume deben ser unvalor dnico
Lac heras habiles, Rango mavimo de marcagen, ma«<ima de herastrabajadas deben cer un ndrmero daomal ¥ ne puede cer un nOmers mensr que 0
El formato de |s hora inidal ¥ hora Finel debe ser HH:MM:ES
lahorainigial y hora tinal no pueden ectar vacios en & horano =0 s hora final es meaner que |2 hora ingal sigrafica que es un dis cruzade

Las horas mésimas trahajadas no pueden ser menor al valor entre |4 hera inicial y hora final

Canceld

Configure los parametros como se muestra a continuacion:

>  Configuraciéon de calculo

Cédigo: Defina el codigo asignado al turno, el cédigo es Unico y no puede
modificarse una vez creado.

Name: Ingrese el nombre o descripcion del horario maximo 50 caracteres.

Turno Automatico: Si hablita esta opcidn, entonces puede configurar diferentes horarios
en el turno, y el sistema aproximara el horario mas cercano a la marcacion de entrada. Con
esta funcion no es necesario realizar cambios de horarios a los empleados periddicamente ya
que el sistema puede aproximar el horario automaticamente teniendo en cuenta el nimero
de horas establecidas en el parametro Rango maximo de marcacion.

Horas habiles: Establezca el nimero de horas que se deben tener en cuenta de
acuerdo al periodo. Este parametro es solo informativo.

Rango maximo de marcacion: Este parametro define cuantas horas antes y después
de cada horario son tomadas para aproximar al horario.

Ejemplo

Si este parametro estd en 2,y el horario es de 06:00 — 14:00 significa que el empleado podra
marcar entre las 04:00 — 16:00 para que la funcién del turno automatico aproxime a este
horario, si cualquiera de las 2 marcaciones supera este rango de 2 horas entonces la
marcacion no se mostrara en el reporte y no serd asociada al horario
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» Horario

Editar X

Cédige* Descripcion del tuno®  Operativo

Configuracion de calculo Horario

Cadi... Entrada Salida Dom Lun Mar Mie Jue Wie Sab Festivo Descanso Descentar descanso en  Maxime heras trabajadas

1 [os00:00 | [12:30:00 | 30 12:00:00 12 @
2 [1za0a0 | [z2:0000 | 30 20:00:00 12 jut
3 [o10000 | [os:30:00 | 30 02:00:00 12 jug

Entrada/Salida: Establezca la hora inicial y hora final del horario de trabajo. Si
establece minutos de descanso, debe incluirlos dentro de la hora inicial y hora final
del horario. En este parametro es donde se definen las horas hébiles por dia entre la
Entrada/Salida.

Ejemplo: Si el horario es de 8 horas desde las 06:00 hasta las 14:00, pero se
debe establecer 30 minutos para descanso, entonces el horario se debe
configurar desde las 06:00 hasta las 14:30. Pero al momento de calcular las
horas se calculan 8 horas sin tener en cuenta el descanso.

Dom,Lun,Mar, Mier,Jue, Vier, Sab, Dom, Festivo: Seleccione los dias habiles
laborales por cada horario. El dia que no esté marcado no se calculard como horas
ordinarias sino como horas extras.

Descanso: Establezca los minutos de descanso que se descontaran en el horario.

Descontar descanso en: Establezca la hora exacta en la cual se va descontar los
minutos de descanso establecidos. Solamente se pueden asignar horas dentro del
horario, no despues del horario.

Maximo horas trabajadas: Establezca el nimero de horas maxima que puede
trabajar el empleado en el horario seleccionado. Si supera este niumero no se
mostrard en el reporte.

Horario Flexible

El horario flexible es un tipo de turno que permite establecer un rango de tiempo
para aquellos empleados qu no tienen un horario fijjo de marcacion.
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Editar x

cédigot Descripcion del tume FLEXIBLE
Canfiguracién de caleula Horario
Horas habiles @ Periodo de cilculo®  Dia
Hererio flexible m

Horasperdia 8

Desoripeion
El cidigoy nombre del tuine deben ser un walar dnico
Las haoras habiles, Range maxime de marcacién, mixima de horastrabajadas deben ser un mimere decimal ¢ ne pueds serun ndmers menar que
El formato dela hora inigzl y bora final debe ser HH: R L%
|2 hera inicial y hiora final no puedsn estarvacios en el harano. 512 hora final ez menor quela hora inidal sighifica que es on dia cruzadn
Las horas mésimes trabejadas ne puedsn ser menor al valor entre la hora inicial ¥ hora final

Canfirmar cancslar

Horas por dia: Establezca el numero de horas habiles que se van a calcular en este
horario flexible. Si se configuran 8 entonces el sistema calculard 8 horas como
ordinarias y despues de las 8 como extras.

Horario Aqui puede establecer el rango que puede tener el horario Flexible.

Editar *
Cadiget Cesoripeion del tuma*  FLEXIBLE
Configuracion de calcula ﬁ
Codigo Entrada Galida Dem  Lun Pelar Mic Jue vie Sab Festivo Descanse Haras Cross Day Maximo horas trabajadas
1 boaan:0n 220000 | B E B B = & o 24 o

50w Total 1 Registros

Entrada/Salida: Establezca la hora inicial y hora final dentro del la cual el empleado
puede trabajar, si la marcacion estd por fuera de este rango solo se calculard desde
la Entrada y Salida del horario establecido..

Ejemplo: Si el horario es de 8 horas y el rango disponnible es desde las 03:00
hasta las 22:00, y el empleado realiza su marcacion desde las 18:00 hasta las
23:00, el sistema solo calculard las horas entre las 18:00 hasta las 22:00, las
horas por fuera del rango no serdn tomadas en cuenta.

Dom,Lun,Mar, Mier,Jue, Vier, Sab, Dom, Festivo: Seleccione los dias habiles
laborales por cada horario. El dia que no esté marcado no se calculard como horas
ordinarias sino como horas extras.

Descanso: Establezca los minutos de descanso que se descontaran en el horario.
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5.2.1

5.2.2

53

53.1

—

Horas Cross day: Este pardmetro permite establecer hors adicionales que pueden
ser tomadas en un turno de dfa cruzado.

Ejemplo

Si el horario esta configurado desde las 00:00 hastas las 23:59 y configuramos 4 horas
cross day, significa que un empleado puede hacer su marcacion de entrada a las
18:00 y maximo podra marcar su hora de salida hasta las 04:00 , despues de las 4 no
tomara el registro

Maximo horas trabajadas: Establezca el nimero de horas maxima que puede
trabajar el empleado en el horario seleccionado. Si supera este nimero no se
mostrara en el reporte.

Editar Turno

. Clicen el nombre del turno que desea editar, haga las modificaciones necesarias.

. Clic en [Confirmar] después de hacer las modificaciones.

Eliminar Turno

1. Seleccione el turno, clic en [Borrar] para eliminar el turno seleccionado.

2. Clic en [Confirmar] para eliminar el turno.

> Nota: Despues de configurar los turnos, establezca los turnos a los empleados
para poder visualizar los reportes de prendmina.

Programacioén

Permite establecer los turnos por Departamento, Empresa, Centro de costos vy
empleados.

Seleccione [Asistencial > [Programacién] > [Horario por Empleado]

Programacion de horario por Empleado

. Clic en [Nuevo] en la interfaz de programacién del departamento para acceder a la

interfaz de agregar nueva programacion.
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MNuevo Horario *

Fecha Inicial*  2022-05-01 Fecha Final*  2022-08-11
Empleado Empleado a echa Inicia echa Fina
Empleado ID Mornbres Apellidos Sobrescribir Horario
1 Juan Meneses
2 Prueba Turno Q =
Descripcian del turno Perioda de cilculo Turho Automatico
Fijo Dia 0
Automatico Dia 1
FLEXIELE Dia 0
Total 2 Registros 100 v Total 3 Registros 0 v

Confirmar Cancelar

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion:

/

Muevo Horario

Empleado Empleado o]
Empleado ) Mormbres Apellidos
Departamento luan heneses
Ernpresa Frueha

Centro de costos

™~

Empleado: Puede seleccionar filtrar por (Empleado, Departamento, Empresa, Centro
de costos) para mostrar solo los empleados asociados a estos filtros.

Fecha inicial, Fecha Final: Establecer la fecha inicial y fecha final para la
programacion de turnos.

Turno: Seleccione un turno de la lista de turnos.

Sobrescribir Horario : Permitir sobrescribir un horario en el rango seleccionado.

2. Después de ingresar los detalles requeridos, haga clic en [Confirmar] para guardar
la la programacion.

> Nota: De forma predeterminada, la fecha inicial y fecha final se establecen en
el primer dia del mes y el dia actual.
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5.3.2 Eliminar horarios programados

Seleccione el horario que requiere [Borrar], para eliminar haga clic en el icono .

5.3.3 Consultar detalles de la programacion

(1) Seleccione [Asistencia] > [Programacién]> [Horario por empleado] para
acceder a la interfaz de programacién de horarios por empleado. La interfaz muestra
los registros de horarios programados a los empleados.

PR Blencenidnadmin. (W) * T

Regla Global Harario per Empleads

& Marcadares = ¥ Fltras =

Rorrar Muevs Harana Detalla

2020-08-01 o EED-0E-3 a

Eh Eb Bb

(2) Haga clic en el botén desplegable del Filtro. Seleccione el empleado o turno
Funciéon de busqueda de filtro”) para ver los registros de horarios de los empleados.
En la Tabla de programacion de empleados, haga clic en cualquier registro de
programacion y los detalles de la tabla de horarios se mostrardn a la derecha de la

interfaz..
Asistencia Bigrenida agmin @~ 7
Regla Global Herarie por Ernpleads
& Marcadores - ¥ Flres - n
T Id Del Empleado contiene 123456 =
Barrar Muewa Hararis # S D2 D0 = Operativa
1L del Ernpleade Marnbres £pellidos DGescripddn del tuma Fecha Inical Fecha Final 0200001 | - | 202008-31 a
123456 TONY STARK Operatio 2020-07-01 0 i
O500.13:30
02005 1330.2200
11800530
0500.13:30
15302200
m 214000540
0500.13:30
08.03M=m 153502260
11000530
L REE
08047 1230-2200
- 2100053077
0580.13:30
15502200
1409530
[SEERTR Bl o voiRegies | 1 e RN | 05001330

5.3.4 Borrar programacion

Seleccione el registro de programacion que quiere eliminar y haga clic en [Borrar]

para eliminar el registro, también puede hacer clic en el icono en la misma fila
del registro que quiere eliminar.
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5.4 Vista de horarios programados

Los usuarios pueden buscar los horarios de trabajo de los empleados durante
periodos de tiempo especificos. En esta vista se pueden ver los horarios vy
ausentismos programados.

Asistencia Bienvanida admin @ - 7
F=ll  Regla Glohal Hararin par Empleads ists da horarias programados
E=a Rango  2020-03-01 - 2020-09-08 Empleade Liquidacién o
» O Department ¥ o 0 =
» O company N
3 O Gost Cortere Emplayse ID Marnbres

103519920703 JuaN ANTIOOULA Fin e Sermana

5.5 Aprobaciones

5.5.1

Este moédulo permite hacer el ingreso de marcaciones manuales, permisos y
aprobacién de horas extras.

Marcacién Manual

Permite realizar un ingreso de entraday salida cuando el empleado olvida marcar
0 cuando no tiene acceso a un dispositivo biometrico o APP. Los registros se
pueden ingresar de forma individual o a un grupo de empleados por centro de
costos, departamento o empresa.

Nueva Marcacion manual

. Seleccione [Asistencia] > [Aprobaciones] > [Marcacion manual] > [Nuevo] para

agregar un registro de entrada o salida de forma manual.

[00]



Muevo
Ermpleadas Empleade L=} Saleccionada 1
Empleads 1B MNombres Apellidns Departamenta % Empresa B Enpleado D Mombres Apellicos Departamenta Empresa
B uan Meneses Departaments  Empresa B Jua Meneses Departamenta  Empresa
2 Prueba Departaments  Empresa
20 v Torsl 2 Registros 1 | page
Hera de Entrada Hora de salida Ohservacionss
2022-08-09 06:00:00 | |2022-08-02 11:36:30 No marcs g

Cancelar

2. Seleccione los empleados, departamentos, empresas o centros de costos. La lista de
la derecha muestra los empleados seleccionados. Haga clic en Nuevo para insertar
una nueva linea de marcacion, luego establezca la fecha y hora para la entrada y
salida (Puede agregar varias lineas en el mismo registro a diferentes empleados),
luego agregue observaciones o detalles del registro manual.

3. Clic en [Confirmar] para guardar los ajustes.
> Nota:

1. Puede agregar solo un registro de entrada o salida, para el caso de los empleados
que olvidaron marcar cualquiera de los 2 registros en el dia.

2. No puede agregar registros que superen la fechay hora actual.

Editar marcacién manual
Clic en el nombre de la persona que necesita editar la marcacién o haga clic

en el icono “= para editar el registro. Clic en [Confirmar] después de hacer las
modificaciones.

Editar X

+

Empleade
Entrada®™ 2020-07-23 05:00:00

Salida®  2020-07-24 06:00:00

Comentarios | o dispositivo de

marcacién.l

Confirmar Cancelar
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Regla Global Horaric por Empleado Marcacién marual

Nugva Barrar Impartar A S D Mo =
B trpleade I Mombres  Agellides  Departsmerto  Certro de costos  Descripeian del turns Entrada Salidds Cornentarios
ﬂ 1 Juan Meneses Diep arta ento Zertro de costos - 202Z-08-09 DE00:00 2022-08-09 11:36:30 Mo marcd _3, it

» Eliminar marcacion manual

Seleccionar el registro que quiere elimianr de la lista y haga clic en [Borrar] en la

parte superior izquierda, luego Clic en [Confirmar]o en el icono [ en la misma fila
del registro que quiere eliminar.

5.5.2 Permiso

FReala Glebal Perrniso
& ndarcadeores- ¥ Filtras =
Huevs Boma &prohs Anular mpertar F LD O
Empleade... Momb p artarn: Cargo Tipo de auserdi..  Hors Entr... ors Sal..  Fechaln FechaF: Estadu de aprobe...
1 luan Manes arga JACACION; M22-0E-01  Z022-0E rendisnte [ ™
rueha PRACTICANTE AGRCINDUSTRLL ALIMEN .. | WACACIDN D23-0B-01  Z032-OE rendisnte [ m

> Nuevo Permiso (Ausentismo o Tiempo no laborado)

1. Seleccione [Asistencia] > [Aprobaciones] > [Permiso] > [Nuevo] para crear un
NUEvVOo permiso.

Nuevo X
Departamento Ernpleado Q seleccionade 1
Empleada D Mombres Apellidos Departamento I Empleade Il MNormbres Apellidos Departamento
@ 1 Juan Meneses Departamento @ 1 Juan Meneses Departamento
2 Prueba Departarmento

20 w Total 2 Registros 1 Page

Tipo de Ausentismos*  WACACIOMES
Fechalnicial  2022-08-02 Fecha Final  2022-08-12

Comentarios as{

Archivo Adjunte | Chooss File | Mo file chosen

Confirmar Cancelar

2. Selecione el empleado o Departamento, la lista del lado derecho muestra los
empleados seleccionados. Seleccione la hora de inicio y finalizacion del permiso o
asuentismo, el tipo de ausentismo y haga Clic en [Confirmar] para guardar los
detalles.
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5.6

5.6.1

Editar un ausentismo

Clic en el nombre de la persona que quiere modificar, o clic en el icono “* . Luego
clicen [Confirmar] después de hacer las modificaciones.

> Nota: Despues de aprobar no se puede modificar.

Eliminar registro deAusentismo

En la lista de ausentismos, seleccione el registro que quiere liminar y haga clic en
[Borrar]. Luego Clic en [Confirmar] para borrar el registro seleccionado.

Aprobar permiso o ausentismo

Seleccione el registro o registros que quiere aprobar, luego haga clic en el botén [Aprobar]
y seleccione el estado de aprobacién y la descripcion. Haga clic en confirmar para
guardar los detalles de la aprobacion.

Festivos

La asistencia en dias festivos es diferente a los dias de semana, por tal motivo es
necesario seleccionar cuales son los dias festivos en el ano y de esta forma el
sistema puede calcular los diferentes conceptos referidos a dias festivos en los
reportes de asistencia y prendmina.

Nuevo Festivo

. Seleccione [Asistencia] > [Festivo] > [Festivo] > [Nuevo] para agregar un festivo.

Nuewo *

Mombre® Departamento ----------

Fecha®™ 2020-08-04 Duracian(Dias)® 1

Cancelar

Nombre: Establezca el nombre o descripcion del festivo de maximo 50 caracteres.

Departamento: Ingrese el dia festivo para los Departamentos. Cuando no se
selecciona el Departamento, el festivo es valido para todos los Departamentos.

Fecha: Seleccione en el calendario el dia festivo.

Duracion (Dias): Establezca la duraciéon del festivo.

2 Clic en [Confirmar] para guardar los detalles.



5.6.2

5.6.3

5.7

Editar Festivos

En la lista de dias festivos, haga clic en el nombre de un dia festivo o haga clic en el
icono [ & en la misma fila del dia festivo. Modifique los pardmetros segin sea
necesario y haga clic en [Confirmar] para guardar las modificaciones.

Eliminar Festivos

En la lista de dias festivos, seleccione el dfa festivo y haga clic en [Eliminar] en la

parte superior izquierda de la lista de dias festivos o haga clic en el icono en la
misma fila del dia festivo que desea eliminar. Haga clic en [Confirmar] para eliminar
el registro.

Célculo

Seleccione [Asistencia] > [Calculo] > [Cdlculo] para calcular la asistencia.
(Llegadas tarde, Salidas tempranas, Ausencias y prendmina ), Muestra todos los
empleados por defecto. Puede seleccionar el Departamento en el lado izquierdo
para mostrar los empleados en el Departamento especificado.

Haga clic en el icono [ para calcular la asistencia en el rango de tiempo
seleccionado y a los empleados, departamentos seleccionados.

Cuando finalice el proceso de cdlculo mostrara el mensaje “Calculo terminado”

Bierwvenide admin

Asistencia

Regla Global Ajuste da Horaris Pdarcacian manual Parrniso Fastive Caloale

Harario por Emplesdo fista de hararios programados

¥i= & 10 del Ernpleads Nembres Q Fecha Inidal  2020-08-01 Fecha Fnal  2020-08-09 E

& Departzmartn
[ ANTIOOULA
[ BOGOTH

Mewnbres Fecha de cantratacion &

AN
TN

FRAMK BOBOTL AL S TRATI Wi

'_/\__/) Calcul rerminado

Proceso de Calculo

El proceso de célculo se realiza basado en las reglas de asistencia predefinidas y en
los horarios de trabajo asignados a cada empleado.

Requisitos para el calculo

La fecha de calculo de asistencia debe ser inferior a la fecha de entrada y el calculo
solo se realiza cuando se habilita la funcién de asistencia en el empleado.

Los empleados deben tener marcacionesy horarios programados, de lo contrario en
los reportes no se mostrara infomacion.



5.8 Cdélcular némina

Esta funcién permite establecer el periodo de liquidacion y definir sc @ que empleados
se aplicard. El calculo de la prendmina se hace de forma automatica una vez se establezca
el periodo de liquidacion y se haga clic en el botén de clcular.

La liquidacion de asistencia se puede repetir cuantas veces se necesite siempre y cuando
este dentro del rango de tiempo establecido para bloqueo, de lo contrario no dejara
relizar el proceso de ca

culo.

Adistencia Bierwenido sdrin (T ¥ T

Ragla Glakal
o= Fecha Inidal Fecha Finel Q ﬁ

» O Dapartamento Nuevo S S O e+ =

w ] Empresa
O Empresa
& K Teco colombiz 1 Agosta 115 23-08-07 0220315

» O Tizos de emplzadas

> [ Centro de Costos

Caleuler por perigdas

Departamerts Tipa de empleadas

1. Seleccione [Asistencia] > [Calculo] > [Calculo por periodos] > [Nuevo] para
agregar una liquidacion de prenédmina.

add X

Codige® Q08 Descripdan®  Agosta 1-15
Fecha inicial™  2022-08-01 Fecha final* 2022-08-15

Fecha de  2022-08-20 03:00:00

bloqueo

Confirmar Cancelar

Cédigo: Establezca el codigo asignado al periodo de liquidacion.

Fechainicial/ Fecha Final: Establezca la fecha inicio y fin del periodo de liquidacioén,
en este caso si por ejemplo el turno se configura como Quincena, entonces se deben
seleccionar 15 dias o 16 dias dependiente el mes.

Fecha de bloqueo: Establezca la fecha limite en la cual se pueden realizar cambios
o cdlcular la prendmina, una vez esta pasada esta fecha, el sistema no permite hacer
modificaciones en el periodo de liquidacion.

O
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5.9

Nota: Tambien debe establecer si el periodo de liquidaciéon se establece para un
grupo de empleados especificos o para un (Centro de costos, Empresa, tipo de
empleado o departamento especifico)

2. Clic en [Confirmar] para guardar los detalles.

Para realizar un calculo de prendmina se deben seguir los siguientes pasos.
Seleccione el periodo de liquidacion con los empleados que requiere calcular.

Haga clic en el fcono de la calculadora para liquidar este periodo, espere que muestre el
mensaje de célculo terminado para verificar la prenédmina en los reportes.

Proceso de Calculo de prenédmina

El proceso de célculo se realiza basado en las reglas de asistencia predefinidas y en
los horarios de trabajo asignados a cada empleado. No se puede obtener un reporte
de prendmina si el empleado no tiene programacion de turnos en el periodo
establecido.

Requisitos para el calculo

Establecer reglas avanzadas de asistencia, tener horarios programados en el rango
que se desea liquidar y tener lo conceptos de ndmina asignados a los empleados.

Reportes de Asistencia

Los reportes de asistencia permiten visualizar en el periodo de tiempo seleccionado,
todos los datos de asistencia como, llegadas tardes, salidas tempranas, informacion
de bioseguridad (Temperatura y tapabocas), total tiempo trabajado.

Los usuarios pueden exportar un reporte de asistencia a un archivo xls, PDF, CSV o
txt segun los requisitos. Los usuarios pueden seleccionar los campos requeridos para
mostrar en el reporte de asistencia segun los requisitos (los campos se muestran
después de ser seleccionados).

Los usuarios pueden cambiar el ancho de la columna arrastrando el borde de la
columna hacia la izquierda o hacia la derecha segun los requisitos.

Aqui el reporte de asistencia se divide en tres tipos: Reporte de marcaciones, reportes
de asistencia y reportes resumidos.

Ingrese a [Asistencial > [Reportes de marcaciones] para ver los reportes de
marcaciones y otras transacciones.
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Asistencia Biervenide acmin Q‘__l‘) - 7

Regla Global Caleular por periadas Reparte de Marcacianes

. Range  2002-0-01 < 00800 Empleade Liquidacin

» & D=partamento
» F Empresa
» & Centro de Costos

Ermplovee D

3w Total 2 Registras 1 Page m

A continuacion se describe como ver un reporte de asistencia.

Seleccione el reporte en la barra de menu de la izquierda y acceda a la
interfaz del reporte.

Seleccione Departamento, centro de costos o empresa al lado izquierdo para
ver los datos de asistencia de los empleados asignados a cualquiera de estos
maestros, o haga clic en el cuadro de seleccion de Empleado para
seleccionar el empleado (varios o todos) cuyo reporte de asistencia se va a
revisar.

Seleccione el rango de tiempo que quiere visualizar en el reporte, o
seleccione el periodo de liquidacion el cual ya tiene un rango de tiempo
establecido.

Seleccione el reporte en la barra de menu de la izquierda y acceda a la
interfaz del reporte.

Haga clic en el icono o para consultar los datos del reporte.

Puede seleccionar el periodo de liquidacion, si selecciona este solo se
mostrard la informacién que esté asociada y calculada en este periodo.

O
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Selecclonar emplaada X

=5 Empleada (=3 Selzcdonada 0
0 Desartamanta Empleade 1D Nombres Apellldos Empleads (L Nombres: Apetiides
1 Juan Iigneses
b Frusba 1aqur
ap v Tetal 2 Registros 1

Cangalar

> Reporte de Marcaciones
1. Reporte de Marcaciones

Proporciona el detalle de las marcaciones realizadas por el empleado, incluyendo
el origen de la marcaciony los datos de Bioseguridad (Temperatura y tapabocas).
Se visualiza un registro por cada fila.

Reglz Global Caleular por periodas Reporte de Marcationes
Ranga  2022-0B-01 - R0E2-08-00 Empleado Liguidacian @
A, M A o=
Employae | D Mombres Departamento Pasition MNetmbre de empresa  Mambre centre de costes  Fecha Hera Tipo de Marcaddn Codige de Trabaja  Origen del registo
1 luzn Diepartamenta Carge  Empresa Centro de costas 2022-08-00  11:38 Salida Web Punch-lagin
1 luan Departamento Cargo Empreca Centro de costas 2022-08-09 0500 Entraca Web Punch-lagin

T I Tatal 2 Registras 1 | Page

2. Resumen de Asitencia.

Proporciona el detalle de las marcaciones realizadas por el empleado, incluye el
numero de marcaciones realizadas en el dfa. Se visualiza en una misma fila la
marcacion de entrada y salida.
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Regla Global Caloular por periodos Reporte de Marcaciones Resumen de fsistenda Marcacién manual Horarie por Empleado Céleula manL o

Range 2022-02-01 © 202z-0z-09 Empleada  Juan,Prueba Liquidadén e
A S, M
Employes T Mombres Depsartamento  Mombre de empress Mombre centro de costes Fecha Minere Marcadenes Hera
1 e Departamenta  Ermpresa Centra de costos 20232-03-09 2 OB00:00,11:26:32
Prueba Departamenta Empresa LOGISTICA EMRUTARIENTD 2022-08-07 2 1:00:00,13:00:00
Prueba Jepartamenta Ermpress LOGISTICA ENRUTARIENTD  2022-08-08 r 07:00:00,718:00:00

SR - Total 3 Registros 1 pige

3. Primera y ultima

Proporciona el detalle de las marcaciones realizadas por el empleado, muestra la
primer y Ultima marcacion realizada dentro del mismo turno y el total de horas
son calculadas. Este reporte toma las marcaciones de un dia, no toma las
mraciones de un turno cruzado.

Regla Global Calcular por periados Reporte de Marcacianes Resurmen de Asistencia Marcacién manual Hararia por Empleado Caleulo mant

Range 2022-08-01 S 2022-D8-089 Empleade  JuanPruzba Liquidacién o

s o o =

mplayes B Nombres Jepartamentc Nombre de empresa Nombre cenbo de ostos  Fecha asistzncia Diaria  Primera Marc.,, Ultima Marca.,.  Tiempa Tota
1 luan Jepartaments  Empress Centro de costos 2022-08-02 Mortes D=0 11:36 £

rueka Jepartaments  Empress LEOGISTICA ENRUTAMIE.., | 2022-08-07 Dominge 17200 12:00

Frueba Jepartamentc Empress LEOGISTICA ENRUTAMIE..,  2022-06-0 Lunes 0700 18:00 11

3 m o - Total 3 Registras 1 Pace

4. Entradas y salidas

Este reporte muestra la primer marcacion y la ultima segun el turno asociado al
empleado, tambien totaliza el numero de horas netas por dias.

Este reporte si incluye los turnos cruzados ya que muestra las marcaciones de
entrada y salida de acuerdo a los horarios asignados.
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Regla Glokbal

Rango  2022-08-08

Employes 10

Caleuler por periodes

Mombres

2022-08-09

Dlepattame no

Célule marnuasl

Mambre de ermpreca

Pritera y dltime

Empleads  JuanProeha

Mombre centro de costos

Reporte de entradas y salidas

Liguicl=cion

Entracla

Tarna

Salica

jﬂ

Tiempeo Total

s R

1 Iuar Departarments  Eripresa Centro de oocbog 2022-0B-02 112632
1 Juan Departarnents | Empraca Centrs de cactas
Frusha Departarments  Eripresa LOGIETICA EMRLTAMIEN. .
Fruzba Departarments  Eripresa LOGIETICA EMRUTAMIEN.. 202 2-08-08 07 00:00 2022-02-03 12:40:00 i
&} 0w n Total 4 Registros 1 Page

Reportes de Asistencia

Muestra todos los reportes de asistencia y prendmina que el sistema permite visualizar o
exportar. En estos reporte podemos realizar el seguimiento del tiempo trabajado y el
calculo correspondiente en cada uno de los conceptos de némina permitidos.

1. Horas trabajadas

Es el reporte mas importante ya que permite visualizar en detalle el nimero de horas
trabajadas y la respectiva distribucion en cada uno de los conceptos de némina,
teniendo en cuenta todos los parametros definidos previamente en los turnos y las
reglas avanzadas de asistencia.

En este reporte también se visualiza la prendmina completa incuyendo los tiempos
no trabajados que fueron asignados manualmente a los empleados.

Regla Global Caleular por periosdas CEloula manual Turng Marcacian manual Heras Trabajadas
Rango  2022-0B-07 2022-09-09 Empleacs  JuanPrucha Liquidacién e
s o M or
Lepartamente Asistendsz . Hara de Hora e ardinarias Jrelinarias Estra Dorninica Dorminical
Ermployee 1D Nombres Fecha o Programacidn ) tra diurna
Jaria Ertrade Salida diumas nadirnas nadurna diuma nacrnG
Jua 7 Domingo 05:00-1 300 dutematicn D500 3:00 70
s Lunes 200 Auternitice  DEDO 16:00 Ta 20
luan hartes 052 0 dutométice DRG0 fi
eba 7 Dominga 054 o
aba atnente 2 Lunes = e D70 3 2 @
rusba Departarnents 2022-08-08  Martes 05:00-1 200 Autberméticn

2. Registros programados

Este reporte permite visualizar la programacion establecida a los empleados y la
asignacion derivada después de calcular la asistencia. Es decir muestra la marcacion
real realizada y la asignacion en los reportes de asistencia, si es Entrada/Salida.



Regla Global Calcular por periodas Caloala manual Turno Marcacian manuzl Horas Trabajaclzs Resumen de Asistencia

Rango  2022-DB-01 - 2022-08-D0 Emplesde  Juan,Prueba Liquidacian o
A2 M o =
e Nombres  Depart o Mombre de empr Entracla Turno # Salida Turno % Mimera Marcadones  Hars
1 luar cpart o Er T0500 300
1 Iuar epart o 0500 00
1 I Depart Erry 0500 1200 2
uebs  Depart o Empresa A ENRUTAMIENTO 2 70500 1300 z
iehs partement  Empresa LOGISTICA ENRUTERIENTO  2022-08-08  05:00 300 2 07:00:00,15:00:00

[ “ Toral 5 Ragistros 1 Page m

3. Asistencia diaria

Este reporte permite visualizar la programacién establecida a los empleados en un
rango de tiempo establecido. Por cada dia en el calendario muestra una inicial
asignada en los conceptos de asistencia que se configuran en la opcién Asistencia-
Configuraciéon- Configuraciéon de reporte-Mostrar Columnas

Regla Global Caleular por pericdos Caloula manuzl Turna IMarcacién manual Horas Trabajadas Fesurnen de Asistencia Asistencia Diaria

Fenge  2022-08-11 © 20ZE-08-09 Ernpleada Ligquigacian o

ployes 1D % M Dapartar N ! M 5 i 7
1 Departamante  Emprass 4 r W
Prugts, Depertemente | Emprase : W 3

oo Total 2 Ragistras 1 | Page

4. Resumen total de asistencia

Este reporte permite visualizar el detalle de los calculos de asistencia y el detalle de
los célculos de prendmina, incluyendo los datos de Bioseguridad y tiempos no
trabajados.



Fanga  2D22-DE-07 - 2D22-oE-00 Ernpleade Liguicacién o

nployes 1D % Mombres i rmisa =
1 1 na =00
1 00 1
1 36
3 Prucha Fin de Semana

Pr £

Prugka

e R Tatal & Registros | 1 | Bage

5. Excepciones

Muestra por cada empleado segun la programacion establecida, los dias en los cuales
no marco (Entrada, Salida o ambos)

Rangs  2022-0B-07 - 2022-0e-n9 Emgleada Liquidadén e
¥ oo M e =
Employes 1B % Mombres Departamerts Mambre de empress  Membre centro de costos Horario Fecha
Fruzka Departarmerta  Empresa LOGIETICA EMRUTAMIENTD 2022-08-07
Fruzka Departarmerta  Empresa LOGIETICA EMRUTAMIENTD 2022-08-00

&} N v “ Total 2 Registros 1 Page m

6. Llegadas tarde

Muestra por cada empleado, segun la programacion de tiempo establecida, los dias en
los que el empleado llegd tarde a su horario de trabajo.
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Fange 2022-08-01

2022-03-09

Emplayee ID 8 Mombres Departamento
Juan Departamentn  Empresa
Fruebs  Depamamento  Empresa
Iuan Departaments  Emprasa
oo Total 3 Registros

7. Salida temprana

Nombre de empresa  Facha

1

Ermpleads

Asistencia Diaria

2022-08-08  Lunes

unes

zhz2-08-08  Martes

LM onfirrner

Liquidacidn

Marcacian cle Entraca

05:00
05:00

Q500

@
F L 0+ =

Marcagan de Zalida Hore de Entrada Hora de Salids  Total cle Horas  Llegadas Tarcle

13:00 0600 600 o0
1200 0700 300 a0 120.0
o0 ulibal 1836 R

Muestra por cada empleado, segun la programacion de tiempo establecida, los dias en
los que el empleado salié temprano de su horario de trabajo.

Fenge 2022-03-11

Ermployes 10

Departamerts  Empress

8. Horas extras

2022-06-02

Total 1 Registros

Membres Departarnerte  Motnbre de emnpresa  Fecha

1

Empleado

122-DE-09

[EEEH  Confirmar

Martes

Liguidacién

#sisbends Dlaria Mercacién de Entreds  Marcacién de Salic

d3:0

s oS Mo =
Hera de Entrada  Hora de Salida  Total da Horas  Salida Temprana

13:00 LElD 1136 36 B30

Muestra todos los registros de horas extras calculados a los empleados seleccionados
en el rango de tiempo. (Extras diurnas, nocturnas, dominicales y Festivas)

Ranga  2022-08-07

2022-08-09

Fecha

Ernpleada

Employee) |G & [ Nombres | Apellid=s | D
Juar Meneses  Dep
Brueba Dep
Juar Meneses | Dep
Frueba Dep
Juar Meneses | Dep
Prueha D
I Mmow n Tatal b Registros

1

LECEM Confirmar

Liquiclacidn

ia Dizria Horarz  Marcacicn de Entrada

0300

/2 M M =

Marcacicn de Sa2lida Hora cle Enrada  Hora cle Salida Total de Horas  Estra diurna  Extran

1300 0500 300 B4
200
1300 06:00 600 0.0
1300 o700 500 B
13:00 06:00 1:36 5.6
00
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9. Ausencias
Muestra el detalle de los tiempos no laborados y ausencias. Todos los tipos de
asuentismos registrados a los empleados y los dias en los cuales el empleado no

marcod su turno.

Regla Glakal Registras pragramadns Asistancia Diavia Resumen tatal de asistanda Evcpciznes Uegadas Tarde Salidas Temprans Haras B s
Range Z020-08-01 - 2020-DB-09 Empleaca Liguidacién  Julic 2 o
A, M e+ =

we  Mombre da empresa  Nambra centro .. Fecha Asistencia Diaria  Marcecid.. Marcacid.. Hots de E.. Hora de .. Ausente Tipo de ausentisme )

173456 TOMY 1340
] FRANK a0
123456 al' 1330
] FRANK 1300
123456 Y 5330 (2P
a LUK 1800
123456 TOMY 13:30 1.0 Ircapacidad mayor 4 3 dias
] FRANK 13:00
123456 TOMY 13:30 1.0 Incapacidad mayar a 3 dias
o FRANK 12:00
o RANK 1200 7
123456 MY 13430 1.0 Incapacidad mayor a § dias
123456 MY 13430 1.0 Incepacidad mayor a 3 diss
] FRANK 1300
103519820703 JUAN NTIOOU 13:30

> Reportes resumidos
Estos reportes permiten visualizar en un resumen totalizado el nimero de horas

trabajadas en el periodo vy la respectiva distribucién en cada uno de los conceptos
de ndmina, teniendo en cuenta todos los pardmetros definidos previamente en los
turnos y las reglas avanzadas de asistencia.

En este reporte también se visualiza la prendmina completa incuyendo los tiempos
no trabajados que fueron asignados manualmente a los empleados.

1. Resumen Horas trabajadas

Muestra el total de horas trabajadas por cada empleado en un periodo establecido.

Fenge  2022-08-01 o EOEI-DB-09 Ernplead Liguicecian o
/S, O, =
Emplayee Moy Mambrz ozntro de costas ordinarias  edras diurnas  Recargo Mocturno Dominical Diume Dominical Mocturno VACACIOMES Tiemp
1 Juz Centro de costos 124 3.0 7.0 1.0 4040 04
Prusha Departamenta Empresa LOGISTICA ENRLTAMIENTD 6.0 20 64.0

&) 20w n Testal 2 Registros 1 Fage
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2. Reporte de Permisos

Muestra el resumen de los tiempos no trabajados. (Ausentismos)

Rerge  2022-08-01 - 202z-0e-09

Employes 1D Mombres Departarmerto
1 Juan Departarnerto
2 Prusbe Departamerto

3 o~ Total 2 Registros 1

3. Resumen por Departamento

Ernpleada

Meomizre de empresa
Empress

Empresa

Liguidadian

Mormbre centre de coctos
Centro de costos

LOGIETICA ENRUTAMIENTO

WAZACIOMES

40.0

# o o e

Deccanco Compenzatorio

Muestra todos los detalles de tiempos trabajados, tiempos no trabajados y datos de
asistencia resumidos por departamento.

Rango  2022-08-01 - E022-08-09

Liguidacior

L L otal 2 Registras 1

5.10 Configuracion

Configuracién de reporte

Seleccione [Asistencia] > [Configuracion] > [Configuracion de reportel]

Para visualizar la interfaz de configuracion de reporte.



>

>

Eﬂﬂ Asistencia

L 3 Q = Regla Global Calcule manual Horas Trabajadas Resurnen horas trabajadas Reporte de Permisos
Regla A
Wista Basica Teclas de Funcién Mostrar columnas
Turnos
Formata de fecha®™  yna-MM-DD Formata de hora®  HH:mm
Programacion
Mostrar™ S

Aprobaciones

Festive

Caleula

Marcaciones

Asistencia

Resumidos

Configuracion

Vista basica
Formato de Fecha: Ingrese el formato adecuado para mostrar la fecha.
Formato de hora: Ingrese el formato adecuado para mostrar la hora.

Mostrar: Establezca si quiere mostrar empleados que no estén vigentes
(Renuncia).

Teclas de funcion

Establezca el valor y nombre de los estados de asistencia para los dispositivos.

Glekal Rule Repert Satting

Basic Display  Funchicn Key Display  Repart lbms Display

1 Walue Mame

] Entrads
2 Saliela

[ AN 5D

1 2 Entrads Descansa
5 4 Entrads HE
[ 5 Salidda HE

] ]
2 < -
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» Mostrar columnas:

Puede establecer el simbolo del reporte para cada concepto de asistencia'y también
la unidad minima para cada uno de estos. Por defecto, Duracion de trabajo viene en
0,1 para visualizar en formato decimal el cdlculo de los conceptos de némina. Si
desea ver el formato decimal de las horas rabajadas con 2 posiciones decimeales
entonces debe configurar como 0,01

Regla Global Canfiguradén de Reparte
Vista Basica Teclas de Funcian Tlostrar columnas
D MNombre Unidad Minima Unidad Sin redandear Simbala
1 Duracion Trabajo o1 Hera Sin redendea
Duracitn Descanso o1 Hora Sin redondee
Mo Pregramads o1 Haora Zin redendea
4 Descansa wl Hora Ein redendeo
Llzgadas Tards o1 Hera Sin redendea =
Salida Ternprana o1 Hara Sin redondzo
7 Augerite o1 Haora Zin redonden S
Totsl Permiso o Hors Ein redondeo
Haras Extras wl Hora Ein redendeo
am o e Viees [,

Unidad minima: Establezca la unidad minima. Puede ser minutos / horas / dias / hora: minuto.

Simbolo: Establezca el simbolo que va tener cada concepto de asistencia.

1. Clic en [Guardar] los detalles.



Capitulo 6| Acceso

El moédulo de control de acceso permite al usuario realizar varias operaciones, como
la configuracién de la puerta, los comandos de los dispositivos, la configuracion de
los festivos en los dispositivos, la asignacion de grupos de usuarios, las
combinaciones de acceso y otros privilegios relacionados con el acceso.

6.1 Dispositivo

Seleccionar [Acceso] > [Dispositivo] > [Dispositivo] para ver la lista de
dispositivos.

Ceso Bienvenids sdmin (T} * 7
Dispesitive
& Mereadorss = T Filtros -

Alsrir Pusrta Cancelar Alarma Erwiar Parametro A, D M A o=

Nirmero de serie  Nombre del dispositive Estado | Retraso cle Bloguee dle puerta Retraso de apertura de puerta Tipa de sensar cle pusrts  Retarda de Alsrma  Reintentar Alarma  Fe:

CHIGZI2360043  Speed Face TD -] 1 1o Cierre Mormal(N) 30 3 Ng

6.1.1 Abrir Puerta

Seleccione el dispositivo de la lista de dispositivos y haga clic en [Abrir Puertal.

Priviastrarompt

Esta sequro que desea desbioquear el
dispasiive selecconadols)?

m Fenzeler

Clic en [Confirmar] para desbloquear el dispositivo seleccionado.

6.1.2 Cancelar Alarma

Para cancelar una alarma existente, seleccione el dispositivo correspondiente y haga
clic en [Cancelar Alarmal]



Pridostrarompot ®

Estd seguro que dasea desactivar las al armas de

fos dispasitivos seleccionados(s)?

m Caneelar

Clic en [Confirmar] para cancelar la alarma en el dispositivo seleccionado.

6.1.3 Enviar parametro

1. Seleccione el dispositivo respectivo en la lista de dispositivos y haga clic en [Enviar
parametro].

Enviar Parametra X

Pardmetra de control de acceso  Opciones de coaccidn  Configurar Anti-PassB ack

Retraso de Bloqueo de puerta® 5 Retraso de apertura de puerta® 15
Ingrese 0-10 Ingrese 1-255

Tipe de sensor de puerts™  Cierre Normal(NC) Retardo de Alarma” | 1

Please Ingrese 0-999

Horario NC* 0 Mo Horaric®™ 0
Porfavor Ingrese 0-50 Zona Horaria Mdrnere(0 - 507
Reintentar Alarma®  Ningune Mode de verificacian RE485%  Huella/Tarjeta
Festivos Wigentes (G ) Alarma de Altavoz (G )

Confirmar Cancelar

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion
> Pardmetros de control de acceso

Retraso de bloqueo de puerta: Configure el retraso de bloqueo de la puerta para
el dispositivo. El rango es de 0 a 10 segundos.

Retraso apertura de puerta: Configure el retraso del sensor de puerta para el
dispositivo. El intervalo es de 1 a 255 segundos.

Tipo de sensor de puerta: Seleccione el tipo de sensor de puerta para el dispositivo.
Los tipos son Normalmente Abierto (NO), Normal Cerrado (NC) y Ninguno.

Retardo de alarma: Configure el retraso de la alarma de puerta para el dispositivo.
El rango es de 0 a 999 segundos.

Horario NC: Establezca el nUmero de periodo de tiempo de cierre normal. El rango



es 0-50.

No Horario: Establezca el nUmero de periodo de tiempo abierto normal. El rango es
0-50.

Reintentar alarma: Cuando el numero de verificaciones fallidas alcanza el valor
preestablecido (el rango de valores es de 1 a 9 veces), se activara una alarma. Si no
hay un valor preestablecido, se activard una alarma después de una verificacion
fallida.

Modo de verificacion RS485: Seleccione el modo de verificacion por RS485.

Festivos vigentes: Seleccione si los ajustes de Periodo de tiempo NC o Periodo de
tiempo NO son validos en el periodo de tiempo Festivo predeterminado. Seleccione
NO para habilitar el periodo de tiempo NC o NO en los festivos

Alarma de altavoz: Cuando estd habilitado, el altavoz sonard una alarma cuando se
desinstale el dispositivo.

Opciones de coacciéon

Editar
Parametro de contral de acceso Opciones de coactign Configurar Anti-PassBack

Funcién de Coaccién |

Alarma encendida 11 Match (

Alarma encendida 1:N Match

Alarma por contrasefiz |

Retardo de Alarma(s)* 10

Funcion de coaccidn: Seleccione si desea habilitar la funcion de coacciéon para el
dispositivo o no.

Alarma encendida 1:1 Match: Si estd habilitado y un usuario realiza un método de
verificacion 1:1 para verificar cualquier huella digital registrada, entonces se activara
la alarma.

Alarma encendida 1:N Match: Si esta habilitado y un usuario realiza un método de
verificacion 1:N para verificar cualquier huella digital registrada, se activara la alarma.

Alarma por contrasefia: Si estd habilitado y el usuario usa el método de verificacion
de contrasena, se activara la alarma.

Retardo de alarma: Configure el retraso de la alarma para el dispositivo. El rango es
de 1 a 999 segundos

> Configuraciéon Anti-Passback



Editar x

Parametro de control de acceso Opciones de coaccion Configurar Anti-PassBack

Anti-passback®  Sin Anti-passback

Direccion de puerta®  Salida

Tipo de Anti-Passback: Seleccione el tipo de Anti-passback

Direccion de Puerta: Establezca la direccion de la puerta. Puede ser ninguno,
Entradao Salida.

2. Después de configurar los detalles, haga clic en [Confirmar] para guardar los
parametros de anti-passback.

6.2 Comandos de dispositivo

Seleccione [Accesso] > [Dispositivo] > [Comandos de dispositivo]. Verifique los
comandos emitidos por el software a un dispositivo durante la comunicacion.

Acceso Bienvenida adrnin (ﬁj - -1?
Dispusitiva Comandos de dispositvs
& Marcadores = T Fliros =
Harrar Ao, 0 O o o=
Mambre del dispasitva Cantenido Hora de trasferencia Hara de respuesta Estadn

SET OFTION DUAD=10 (m

ET QFTIOM DUFAE=1 Tl

JFTICN DUTRY T

SFTICN DU Tp

SIFTICN DLHE= 0]

ET ORTION £ il

i

0|

i

0|

i

Borre los comandos emitidos por el software a un dispositivo durante la
comunicacion. Seleccione los comandos del dispositivo correspondientesy haga clic

en [Eliminar] o haga clic en el icono en la misma fila del comando.

Privostrarompt X

JEstd seguro de borrar 16 articulos?

Confirmar Cancelar




Clic en [Confirmar] para eliminar los comandos.

6.3 Control de Acceso

Para un drea, se pueden establecer 50 periodos de tiempo de forma predeterminada. El
formato de hora es HH: MM: SS - HH: MM: SS.

Seleccione [Acceso] > [Control de acceso] > [Horario]. De forma predeterminada,
a lista de periodos de tiempo del drea con el cédigo 1

la interfaz mostrard

Comandes da dispositi

Hararin

& Marcadores = T Fltres =
= Muewa Earrar Clanar & Area F S 0D M o =
OFICINA BOGOTA Horario Ma. Deseripcian de Hararin
CFICING MEDELLIN " a

OFICINA Call

6.3.1 Nuevo Horario

El horario se puede definir para cada semana. Se puede asignar en diferentes
duraciones de tiempo.

1. Clicen[Acceso]>[Control de acceso] >[Horario] >[Nuevo]



Muewo x

Area™ OFICINA BOGOTA

+

Heorarie Mo.

Descripcién de Horario™

Comentarios

Fecha Inicial Fecha Final Estado
Domingo 00:00:00 23:50:00 m
Lunes 00:00:00 23:59:00 m
Martes 00:00:00 23:59:00 m
Migrcoles 00:00:00 23:59:00 m
lueves Q0:00:00 23:59:00 m
Viernes 00:00:00 23:59:00 m
Sabado 00:00:00 23:59:00 m

Confirrnar Cancelar

Establezca los siguientes detalles:

Area: Seleccione el nombre del drea de la lista de dreas. No se puede modificar en la
interfaz.

Horario No.: Ingrese el nimero del horario. El nimero del horario es Unico para cada
area.

Descripcion de horario: Ingrese el nombre del horario.

Hora inicial/Hora Final: Establezca la hora inicial y hora final para cada horario
dentro de una semana.

> Nota: Cuando la hora inicial es mayor que la hora final, aparecera el
siguiente mensaje.

Confirmar X

La hora final es menor gue la hora infcial,
indica que la puerta no puede estar abierta
durante todo el dia para personal especifico,
seguro ¢

Confirmar Cancelar




6.4

6.4.1

Si hace clic en [Confirmar], la puerta no se abrird para el empleado
especificado durante todo el dia.

ON / OFF: el valor predeterminado es ON. Haga clic en APAGADO para deshabilitar
el periodo de tiempo, la puerta no puede estar abierta durante todo el dia para un
empleado especifico.

. Clic en [Confirmar] para guardar el horario.

Festivo
Los ajustes de los festivos se pueden configurar para controlar el acceso a la puerta
durante los dias festivos.

En dias festivos, es posible que se requiera un control de acceso especial. Para facilitar
este requerimiento, se puede configurar el tiempo de control de acceso en dias
festivos que aplica a todos los empleados del drea correspondiente..

Para cada area, se pueden configurar 24 dias festivos de forma predeterminada.

Nuevo Festivo

Seleccione [Acceso]> [Control de acceso]> [Festivol. Seleccione el drea
correspondiente de la lista del arbol de dreas a la izquierda. Haga clic en [Agregar]
para agregar un festivo.

Nuevo X

Area®  OFICIMA CALI

DuracioniDias) *

Horario * 1

Cancelar

Ingrese los parametros como se muestra a continuacion:

Area:Seleccione el 4rea de la lista de 4reas.

Festivo: Seleccione el nombre del festivo de la lista desplegable. Estos dias festivos
son los agregados en el Médulo de Asistencia.

Fecha: Se completard automaticamente después de seleccionar el nombre del dia
festivo y no se puede modificar.

Duracion: Se completard automaticamente después de seleccionar el nombre del
dia festivo y no se puede modificar.



Clic en [Confirmar] para guardar los detalles de los festivos.

6.4.2 Editar Festivo

Si desea cambiar los detalles de las vacaciones en el drea correspondiente, realice los
siguientes pasos:

1. Haga clic en el drea correspondiente en el lado izquierdo de la interfaz. Muestra
los dias festivos del drea correspondiente en el lado derecho de la interfaz.

2. En la lista de dias festivos, haga clic en el nombre del dia festivo o haga clic en

el icono “= en la misma fila del dia festivo que se va a editar.

3. Modifique la configuracion de los parametros segun sus requisitos (consulte el método de
configuracion de pardametros en "Agregar Festivos"). Haga clic en [Confirmar] para guardar
la informacion los festivos modificados.

6.4.3 Eliminar Festivo
1. Haga clic en el drea correspondiente en el lado izquierdo de la interfaz. Muestra
los dias festivos del drea correspondiente en el lado derecho de la interfaz.
2. Seleccione el dia festivo y haga clic en [Eliminar] en la parte superior de la interfaz
o haga clic en el icono m) en la misma fila del dia festivo que desea eliminar.

3. Clic en [Confirmar] para eliminar el festivo.

6.4.4 Clonar Areas

1. Seleccione las dreas que se van a clonary haga clic en [Clonar en areas] en la parte
superior izquierda de la lista de vacaciones.

Clane To Areas X

Arez™

Remark:

Cancsl

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion.



Area: Seleccione el 4rea (hay varias opciones disponibles).

Comentarios: Ingrese los comentarios.

2 Clic en [Confirmar] para guardar los detalles.

6.5 Grupos

La opcion Grupo le permite administrar a los empleados en grupos.

El nimero maximo de grupos en cada drea es 99. El grupo 1 se crea
automaticamente de forma predeterminada cuando se crea el drea y no se puede
eliminar. Los empleados recién agregados pertenecen al grupo 1 por defecto.

misivsnide winin (@)= 7

das de disposit Harario Festhra Grupss

& Warcadores = T Fltras =

Nieve Servar Meni Srusn 2L 0 00 = Kiover al Grupa 1

Q

Erupn Ma, Mambre de Grupe Mado de Verficecidn Horara | Hararin T Horene 3 10 del Ermey  Nombres Apellidos 2

1 1 Cuslquierz 1 0

6.5.1 Nuevo Grupo

1. Seleccione [Acceso]> [Control de acceso]> [Grupos] y seleccione el drea
correspondiente de la lista del &rbol de dreas en el lado izquierdo de la interfaz.

Luego haga clic en [Agregar] para agregar un nuevo grupo de acceso.

Nugyo x
brea™
DFICING B OSOTA
Grupo Mot
Grupo
Maombire de Grops® II

Horaria 1%
Herario 2

Heraria 3

Cenfirmar Cancelar

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion.



Area: Configure el nombre del area.
Grupo No.: Configure el cédigo del grupo.
Nombre de grupo: Configure el nombre del grupo.

Horario: Establezca el horario del grupo. Cada grupo puede tener un maximo de 3
horarios. Siempre que uno de ellos sea valido.

Modo de verificacion: Establezca el modo de verificacion del grupo. Cuando el
modo de verificaciéon de grupo se superpone al modo de verificacion de usuario,
prevalece el modo de verificacion de usuario.

2 Clic en [Confirmar] para guardar los cambios.

> Editar Grupo

Si desea modificar un grupo en el drea correspondiente, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic en el drea correspondiente en el lado izquierdo de la interfaz. La lista de
todos los grupos en el drea correspondiente se mostrard en el lado derecho de la
interfaz.

2 En la lista de grupos, haga clic en el nombre del grupo o haga clic en el icono 4 en
la misma fila del grupo que se va a editar.

3. Modifique los pardmetros seguin sus requisitos (consulte el método de configuracion
de pardmetros en "Agregar nuevo grupo"). Haga clic en [Confirmar] para guardar la
informacion del grupo modificado.

> Eliminar Grupo

1. Haga clic en el drea correspondiente en el lado izquierdo de la interfaz. La lista de
todos los grupos en el drea correspondiente se mostrara en el lado derecho de la
interfaz.

2. Seleccione el grupo que desea eliminar y haga clic en [Eliminar] en la parte

superior de la interfaz o haga clicen el icono ) en la misma fila del grupo que desea
eliminar.

3. Clic en [Confirmar] para eliminar el grupo seleccionado

> Nota:
1. Elgrupo por defecto no se puede eliminar.

2. Los grupos que estén en uso no se pueden eliminar.

6.5.2 Clonar Area

1. Seleccione el grupo que se va a clonary haga clic en [Menu de grupo]> [Clonar



en areas] en la parte superior izquierda de la lista de grupos.

Clonar a Area X

Comentarios:

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion.

Area: Seleccione el 4rea (de las opciones disponibles).

Comentarios: Ingrese un comentario.

2. Despues de ingresar los detalles haga clic en [Confirmar] para clonar el area.
6.5.3 Ajustar Empleado

1. Seleccione el grupo y haga clic en [Menua de grupo]> [Transferencia de personal]
en la parte superior izquierda de la lista de grupos.

AJustar empleado >
Lepartamente Empleada Lo} Seleccianada
D del Em... Mambres Lpelides Departamento Cdel Em... Mombres Lpellidos
10351002, JUaN ZADe D ANTIOOUIA
123450 TOMNY STARK BOGOTA
2020 FRAMI CUESTAS BOGOTA

20 0w Tetal 3 Regisbos

Cancelar

2. Seleccione el empleado correspondiente y haga clic en [Confirmar] para agregar
la persona seleccionada al grupo. En la lista de grupos, haga clic en el grupo
correspondiente. Los empleados que pertenecen al grupo se mostraran en el lado
derecho de la lista de empleados.



6.5.4

6.6

Bierreride adrin

®- T

Acceso

Comandas de dispositis Frstivn

& Marcadores « ¥ Fltros =
= Muaua EBarrar Mand Grups A L D O Paver al Grupa 1
CFICINA BOGOTA B 5rups Mo, Membre de Grups | ficacién  Harario 1 | Horaria 2 Heraria O dlel Em_.  Marmbves Apellidos
CFIZINA MEDELLIN B . [ 020 FRANIC LESTas
DFICIMA CALL

12845¢ TOMY STARK

TERETOAE. I ALV

Total 3 Registroz

Mover al grupo 1

Esta funcion se usa principalmente cuando desea eliminar al empleado de otros
grupos, excepto del Grupo 1. Seleccione el empleado correspondiente de la lista de
empleadosy luego haga clic en [Mover al grupo 1].

Combinacion

Los grupos de acceso se pueden utilizar con diferentes combinaciones de
desbloqueo para permitir multiples autenticaciones y mejorar la seguridad.

Para cada area, el nUmero maximo de combinaciones de desbloqueo es 10. Cuando
se crea un area, se crean automaticamente 10 combinaciones de desbloqueo. por
defeco un empleado del grupo de acceso 1 pueda abrir la puerta de forma
predeterminada. Otras combinaciones de desbloqueo no incluyen a ningun
empleado del grupo de acceso.

Bierveniclo azimin

Cambinacian

Disposit o dos de dispasiti Horario Festive Grupas Privilegios

& Mereadorss = T Filtras =

(%) Clonar a Avaa F S, D m e
QFICING BOGOTA Cornbinasién Mo, Membre da Cembinatian  Grupe del Enplaade  Grupe del Emplasds

OFICING MEDELLIM
OFICING CALT

6.6.1 Editar Combinacion

1. Seleccione [Acceso]> [Control de acceso]> [Combinacién] para acceder a la
interfaz de combinacién. Haga clic en el drea correspondiente en el lado izquierdo
de la interfaz. Las combinaciones pertenecientes a esta drea se mostraran en el lado
derecho de lainterfaz. Haga clic en el nimero de combinacion correspondiente para
editar la combinacion.

—
~



Eclitar b4
free ™ DACINABOGOTL
Cembinedén Me,~ 1
Mombre da Combinacién® 1
Comentarios
Grupn del Empleadn 1
Grupo del Empleadn  -oemeeeen
Grupo del Ermplesdo cemeeeee
Grupo del Empleeds -

Grupn del Emplecdn oo

Ingrese los pardmetros como se muestra a continuacion:

Area: Selecione el nombre del 4rea
Combinacién No.: Asigne el nUmero de combinacion.
Nombre de la combinacién: Asigne el nombre de la combinacion.

Grupo del empleado: Seleccione el grupo al que pertenece el empleado. Por
ejemplo, si el grupo seleccionado es el Grupo 1, uno de los empleados del Grupo 1
puede abrir la puerta en el drea especificada. En una verificacion combinada, el rango
de nimero de usuario es 0 < N< 5. Puede combinar dos o mas empleados para lograr
una verificacion multiple y un avance de seguridad.

2. Clic en [Confirmar] para guardar los ajustes.

6.6.2 Clonar Area

1. Seleccione la combinaciéon de desbloqueo que desee clonar y haga clic en
[Clonar en areas] en la parte superior izquierda de la lista de combinaciones.

Clonar a Area X

Cormentarios:

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion.:

Area: Seleccione el drea (de las opciones disponibles).

Comentarios: Ingrese un comentario.

2 Clic en [Confirmar] para guardar los ajustes.



6.7 Privilegios

Aqui puede verificar o editar el privilegio de acceso del empleado.

Blanwenido ecinin () v 7

Cispesithe

Combiacén Prhdlegios

& Marcadorss = T Alees -
o e
OFICING BOGOTS D delEmpleade  Mombres  Apelidas  Grupa  Grupe de Harerios  Horarda 1 Ha
OFIZINA MEDELLIN | arge UEST ] fplicar mada de E]
OFIZINA CALT B =
129456 Ll STARK 1 Grupn a o [ aplic |E4
109310020703 LA CADEVID |1 Grups a o 1] iplic =

6.7.1 Ajustar los privilegios de acceso de un empleado

Seleccione [Acceso] > [Control de acceso] > [Privilegios] para acceder a la interfaz.
Haga clic en el drea correspondiente en el lado izquierdo de la interfaz. La
informacion privilegiada de los empleados que pertenecen a esta area se mostrara
en el lado derecho de la interfaz. Haga clic en el ID de empleado correspondiente o
en el icono en la misma fila de privilegios de empleado para editarlo.

Ingrese los detalles como se muestra a continuacion.

Ajustar *
Departamento Empleado g, Seleccionado 0
10 el Em..  Marnbres Apsllidos Departamento D del Ern... Mormbres fpelidos
10351952, JUAN CADAVID ANTIOCULA
122458 ONy STARK BOGOTA Minguna
2020 FRAME CUESTAL EOGOTA

20w - Total 3 Registras

Grupm * 1
Medo de Verficacidn Horaria
=
Personal (&) Grupo Fersonal @ Grupo
Moda de Verificad ar® Heraria 1

Heraria 2

Hararie 3

Canfirmar Cancelar

Empleado: Seleccione el empleado o grupo de empleados.

Grupo: Ajuste el grupo de acceso para el empleado de la lista desplegable. El modo de
verificacion y el horario correspondientes se actualizardn automaticamente.

Modo de verificaciéon: Si se selecciona Grupo, el empleado puede ser verificado
utilizando el modo de verificacién del grupo al que pertenece este empleado. Si se selecciona

119
|



Personal, puede personalizar el modo de verificacion para este empleado de la lista
desplegable del modo de verificacion.

Horario: Si se selecciona Grupo, el periodo de tiempo del grupo sera aplicable al
empleado. Si se selecciona Personal, establezca el periodo de tiempo de desblogueo
para este empleado. El periodo de tiempo de este empleado no afecta el periodo de
tiempo de ningun otro empleado de este grupo.

1. Clic en [Confirmar] para guardar los detalles.



7.1.1

»

Sistema

La configuracion de sistema permite crear los grupos o roles de acceso, usuarios del
sistema y asignar los roles para cada usuario y establecer la funcién en cada maédulo,
también permite configurar, Integracion con némina desde un archivo plano, copia
de seguridad, migracion de datos, registros de transacciones, etc.

Sictoria i ienvoriaradr @v F
Grupo

& Marcadores » ¥ Filtras =

g Harrar P - B
Mambre

) ) &)

7.1 Usuario.
Grupos de usuarios

El superusuario debe asignar diferentes niveles de acceso al software a los nuevos
usuarios. Para evitar asignar uno por uno, puede establecer roles con niveles
especificos en la gestion de roles. También puede asignar roles propios a los usuarios
mientras agrega usuarios. Los permisos estan configurados para todos los médulos
del sistema, , Personal, Dispositivo, Asistencia, MTD, Acceso y Sistema. Los
superusuarios predeterminados del sistema tienen todos los privilegios y pueden
asignar nuevos usuarios segun los requisitos y pueden establecer los permisos
correspondientes.

Nuevo Grupo

1. Seleccione [Sistema] > [Usuario] > [Grupol.
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Nuevo X

*Mormbre

Personal Dispostivo Asistencia Arceso MTD Sisterna

[ S

w OE=prersonal (0/26)
> O Empleado (0/21)
> O pepartamenta (0/6)
> O cargo (ofe)
> OO area (0f6)
> O Empresa (0/8)
» OO centro de costos (0/a)
> DDTipD de empleado (0/9)
> OO Conceptos de namina (0/5)
» O Renunda (0/7)
» OO bocumenta (0/5)
» DD aprobaciones (0/4)
?» OO Gestitn de actividades [0/4)
2> OC3rol aprobadores (0453

> Nota: Seleccione los permisos correspondientes segun el mddulo funcional
seleccionado.

Nombre: Ingrese el nombre de la funcién (por ejemplo: empleado, administrador
del dispositivo, Aprobadores, Némina etc.)

Permisos: En la lista de permisos debajo de cada modulo funcional, seleccione las
casillas de verificacién de los permisos requeridos. Si desea seleccionar todos los
permisos de un maodulo, seleccione la casilla de verificacion principal.

. Clic en [Confirmar] para guardar los cambios.

Editar privilegios del grupo
. En la lista de grupos, haga clic en el nombre del rol o haga clic en el icono
en la misma fila del rol que se va a editar.

. Modifique los pardmetros segun sus requisitos

Borrar un privilegio
1. En la lista de grupos, seleccione el grupo y haga clic en [Borrar] en la parte

superior de la interfaz o haga clic en el icono ) en la misma fila del rol que se
eliminara.

. Clic en [Confirmar ] para eliminar el grupo seleccionado.

> Nota: El grupo que se estd utilizando actualmente no se puede eliminar.



7.1.2

Gestion de usuarios

Agrega nuevos usuarios al sistemay asigna el rol (permisos) a los usuarios.

Nuevo usuario

1. Seleccione [Sistema] > [Usuario] > [Nuevo] para acceder a la interfaz Agregar
usuario:

Nuevo X

Usuarin®
Contraseha®

Confirmar contrasefia™

Cancelar

. Ingrese los pardmetros como se muestra a continuacion:

Usuario: Ingrese el nombre de usuario de un méaximo de 30 caracteres alfanuméricos. Admite letras, digitos
y@/./+/-/_only.

Contrasena/ Confirmacién de contrasena: Ingrese la contrasefa. Vuelva aingresar
la misma contrasena para confirmar.

*Notas : Niveles de seguridad de contrasefa que se pueden parametrizar en el
software

Inferior:La contrasena debe tener entre 8 y 16 caracteres.

Medio:La contrasena debe tener de 8 a 16 caracteres y contener al menos 2 de los
siguientes tipos: nUmeros, letras y caracteres especiales.

Mayor:La contrasefa debe ser una combinacion de 8 a 16 digitos de numeros, letras
y caracteres especiales.

Editar usuario

n

. Haga clic en el nombre de usuario o haga clic en el icono “* enla misma fila del

usuario para editar los detalles del usuario..



Eciitar x

Usuerie™  admin
Informacian

Mombras Apellides
Correo Electranica
Perrnisson
tarsanal Super Usuerio
Empress  ------m-e-
Centro de costos -
Fecha de Contratacicr Ultime [nide de Sesian

ancelar

Usuario: Ingrese el nombre de usuario de un maéximo de 30 caracteres alfanuméricos.
Nombres/Apellidos:Ingrese el Nombre y el Apellido del usuario.

Email: Ingrese el correo electrénico del usuario.
Estado: Si habilita este pardmetro, el usuario podra iniciar sesion en este sitio.

Super Usuario: Si selecciona este pardmetro, el usuario tiene todos los privilegios y
no es necesario asignar grupo de roles.

Grupo: Los roles deben seleccionarse para los no superusuarios. Seleccione un rol
preestablecido y el usuario tendra todos los permisos operativos asignados
previamente en este rol.

Departamento autorizado: Seleccione un Departamento de la lista desplegable
Departamento. (Si no se selecciona el Departamento, el usuario posee derechos para
todos los Departamentos)

Area Autorizada: Seleccione un érea de la lista desplegable. (Si no se selecciona el area,
el usuario posee derechos para todas las areas)

Empresa: Seleccione una empresa de la lista desplegable. (Si no se selecciona una
empresa, el usuario posee derechos para todas las empresas)

Centro de costos: Seleccione un centro de costos de la lista desplegable. (Si no se
selecciona el centro de costos, el usuario posee derechos para todas los centros de
COStos)

2. Despues de ingresar los detalles, clic en [Confirmar] para guardar los cambios.

> Nota: Puede eliminar los usuarios existentes. Haga clic en [Eliminar] en Ia
parte superior de la lista de usuarios. Las operaciones detalladas son las
mismas que las de "Eliminar un grupo de permisos".

» Cambiar contrasena



1. Seleccione [Sistemal > [Usuario] > [Cambiar contrasenal] para renovar la
contrasefa del usuario seleccionado.

Camblar cantrasafia X

Contrasena original®
Contrasefia®

Contrasena (de

ruEve)”

Carfirmar Canczlar

2. Ingrese la contrasefa original, nueva contrasefa, confirme la nueva contrasefa y
haga clic en [Confirmar] para guardar la nueva contrasefa.

7.2 Base de datos

721 Respaldo

Puede hacer una copia de seguridad de los datos para evitar la pérdida de datos. El
software se puede configurar para realizar una copia de seguridad de la base de
datos de forma automatica o manual. Y también admite restaurar la base de datos
PostgreSQL.

Sistema Bisrwenidn admin .@ - o7

Usuaria Respalda

Srupa
& Warszdarss = ¥ Filbos -

Farkup Autaralios Baekup Manual Hestourar haekup Manudl # L m M M =

Tigs Eackup Operadar Hara = Store Fath Estadn Comentarios

> Backup Automatico

1. Seleccione [Sistema] > [Base de datos] > [Respaldo] > [Backup automatico] para
hacer un backup automatico de la base de datos del sistema.
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Backup Automatico X

Tipo™
Backup®
Store Path®™  CABasesDeDatos),
Frecuencia®  Diaria
Dia* 1 Hora® 14:58

Mecesita fotos de respaldo =

Confirmar Cancelar

Tipo: El tipo de base de datos no se puede modificar.
Backup: El nombre de la base de datos no se puede modificar.

Store Path: Establezca la ruta de almacenamiento. Se creard una carpeta
correspondiente para almacenar los archivos de respaldo originales.

Frecuencia: Ingrese el intervalo de repeticiéon para el backup.
Dia: Ingrese el dia y la hora del backup.

Backup photos: Seleccione si desea hacer una copia de seguridad de las fotos
(incluidas las fotos del personal, las Bio-Fotos y las fotos de asistencia).

. Despues de configurar los parametros del backup, clic en[Confirmar].

Backup Manual

1. Seleccione[Sistema] > [Base de datos] > [Respaldo] > [Backup Manual] para
hacer una copia de seguridad de la base de datos manualmente. Ingrese la Ruta
de almacenamiento y seleccione si desea hacer una copia de seguridad de las
fotos (incluida la foto del usuario, la bio-foto y la foto de asistencia).

Backup Manual X

Ctore Path™*

Mecesita fotos de respaldo

Canfirmar Cancelar
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2. Después de configurar la ruta de almacenamiento, clic en[Confirmar].

> Restaurar Manualmente (Solo para PostgreSQL)

1. Seleccione [Sistema] > [Base de datos] > [Respaldo] > [Backup Manual] para
restaurar la base de datos manualmente.

Restaurar backup Manual x

Backup®
Archive Backup®

Mecesita restaurar fotos E

Canfirmar Cancelar

Backup: Ingrese el nombre asignado para el Backup de la base de datos.
Archivo Backup: Ingrese el archivo de respaldo que debe restaurarse.

Necesita restaurar fotos: Marque para restaurar las fotos que ya estan respaldadas.

2. Despues de configurar la ruta del backup , clic en [Confirmar] para restaurar el
backup manualmente.

7.3 Integracién

73.1 Generar Interfaz

Esta funcion permite disefar una estructura de un archivo plano para integrar la
némina con sistema ERP. Aqui podra establecer las condiciones para exportar los
datos en un archivo y definir que periodo de liquidacién desea exportar.

Sistema Bisrwalda’ admin @ w! gip

i Agrapar

s
o - &
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» Nueva Interfaz

1. Seleccione [Sistema] > [Integracion] > [Generar Interfaz] > [Nuevo] para
configurar los detalles de la exportaciéon automatica.

Editar
Codige? 22 Mombre de campo! ERP-NOMINA

i ‘
Mombre de archivo MOWEDADES File Format’  Bacel

Sopora solo formmetos sds b

Sin Agrupar Dimble

Pentile de datos

femployes id}  jooncept code} ftota ) hoursfrin

s

[Por favor armstar de derecha a Dquierda kos ampos a exporar de B \bil akajo) autoBpon_task_dawemplteHelpT:tz

autoBport_\sk_damEmplteHelpT:a?

Configureidn de formmato Configurr fittra de datos Configurecidn de exporacidn

Campo Braic fio Formato del @mpo Sapamdor
T Fixed Value Dimble CharField MNinguno
T Code concept Enable CharFiaid Minguno
T Total Hours Enable Deciral MNinguno

Nombre: Ingrese el nombre de la integracion.

Id Ernpleadc
Cddigo de nomina emplkada
Cddigo de centro de costas
Cddigo de empres

Cddigo deparamento
Cddigo de mio

Codigo dedrea

1d Tipo de erplade

Total de homs

Cddigo de coneepto

Periodo quincenal

Pericdo mensual

Fecha inicial pericdio

Fecha fin periodo

Breic del @mpo

Cédigo: Ingrese el cddigo de la exportacion automatica.

{emplapes_id}
{peyrell_smployse id}
{enst_cember id}
{compeny_id}
{dept_id}
{position_id}

{er=n id}
{amplayes_type_id}
{total_hours}
{oencept_code}
{pericd fortnightly}
{peried momthly}
{stert_debe_period}

fend debe pericdt

Configumcidn del &

Zeros to the kft

Minguno

Minguno

Confirmar cancelr

Nombre del archivo: Ingrese el nombre del archivo para descargar.

Formato de archivo: Seleccione el formato en el cual desea descargar el archivo
con los datos o novedades de ndmina. (txy o xls)

Plantilla de datos: Arrastre en este espacio todos los campos que quiere exportar en el
archivo, debe arrastrar en el mismo orden que quiere descargarlos, también puede agregar
alguna descripcion, espacio o caracter entre cada uno de los datos. La plantilla siempre debe

finalizar con los caracteres \r\n

Cddiga* 22 Mombre de carpo®  ERP-NOMIMNA

Filz Format*  Excel

Mombre de archive  MOVEDADES Soparta zolo formatos sds b

Sin Agrupar | Dizable

Flantilla d= dates

{employee id} [concept code] frotal hourshirin

[Por favor arrastrar de deracha a izquierda los campos a exportar de |a tabla sbajo)

autoExport task dstaTemplateHelpTet? autoExport task_dstaTernplateH elpTutd

1d Empleado

{employee_id}

Cédige de nomina empleado {payredl_anployee_id}

Céadign de centro de costos  feost_cantar_id}

Cddigo de empresa
Cédigo departamenta
Cédigo de carge
Cédigo de drea

Id Tipo de empleada
Total de horas
Cédiga de concepto
Perioda quincenal
Pericda mensual
Fecha inicial pericda

Fecha fin periado

{company_id}
{depr_dd}
{pasitdon_id}
{area_id}
{employ=e_type_dd}
{total_hours}
{concept_code}
{period_fortnight 1y}
{period_manthly}
{start_dat=_pericd}

{erd date period}
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Configuraciéon de formato

Haga clic en nuevo para agregar la configuracién de un campo, en este espacio debe
seleccionar el campo al cual quiere darle algun formato, y definir el tamafao del campo,
separador, completar con ceros o espacios y el nombre del campo que se mostrard en la
primer fila del archivo descargado.

Cddigo de ago {position id}
{employes_id}+joost_center_id}+{ooncept_oode}+ftol|_hours}+jend _date_periodiiin Cidigo de drea {er=a id}
Id Tipo de empleado femplopes_typs_id}
Totel de homs frotal_hours}
E Cedigo de concepto fooncept_code}
[Por fawor ar@star de derecha a kquierda bos campos a exporar de b \bl akajn) autoBxporn B85k damTemplteHelpT:t2 Periodo quincznal LT
autoBxport_task_ daaTemplteHelpT:t3 Pericdo mensual {p=ricd monthly}
Fecha inicial pericdo {stert_debe pericd}
Configumcidn de formato Configumr fitro de datos Configumcian de exporaciin Errbo fim e Pt dee o

Campo Tarmfio fiio Formmato del mmpo Sepamdor Tarafio del @mpo Configurcidn del =
iij Empiloyes 1d Cim bl CharField Minguno 10 Zenos to the right
iij Cost centre 1d Cim bl CharField Minguno 2 Minguno
iij Code concept Cim bl CharField Minguno 5 Spaces to the right
iij Tomal Hours Cim bl CharField Minguno 5 Zenos to the keft
iij End Cate Period Cim bl DC-hihid -aaaa Minguno 10 Zenos to the keft

Configurar filtro de datos

Establezca los conceptos de ndmina que desea exportar en esta interfaz, también defina
si se exportan los datos de un grupo de empleados especificos seleccionando
Departamento, Area, Empresa o centros de costos.

Cadige® 22 Mornbre de campo®  ERP-MOMINA Id Empleado {employes_id}
Cadigo de nomina empleado {payrell_smployes_id}
_ File Farmat®  Excel Cédigo de cantro de costos  {eost_cantan_dd}
Mombre de archive  MOWEDADES Soporta solo formatas s b Cédign de empress —
Cadigo departamento {depr_id}
Sin Agrupar Dicoble Cédige de cargo {pesitian_id}
Cédigo de drea {area_id}
Plantilla de datos Id Tipo de empleado {employes_typs_id}
Tetal de haras {tetal_heurs}
{emplayes id} {concept code} {total hoursfirin Cadigo de concepto {cencept_cods}
. . . Periodo quincenal {pardcd_forcnightly}
Pericdo mensual {peried_monthly}
P Fecha inicial periado {start_date_periad}
Fecha fin periodo fend date perdcd}

[Per favor arrastrar de deracha a izquierda los campos 3 exportar de la tabla abaja)

autoExport_ task_dataTemplateHelpTut? autoExport task dataTemplateHelp Tt

Configuracicn deformate  Configurar filtro de dates  Configuracién de exportacion
Facha limite* i Department hres
Exportar todo por defecto Exportar todo por defecta
Empresas  EmpresaZKTeco Colomb Centros de costos  ---ooooeee Conceptos de  ordinariaseras diurna:
Exportar todo por defecto Exportar todo por defecto némina Exportar todo por defecta
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Configuraciéon de exportacion:

Editar

Cadige' 20 Normbre de amps' ERP femplopes_id}
{pmprol] amployes id}
Mombre de archivo IntegracikinERP File Format! | Tat {eost_cemter id}

{eompeny_id}

Pantils de datos {depe_id}
{position_id}

lernployes_idl+foost center_idl+looncept_codel+ ftotal hoursl+fend_date_pericdiin {oren id}
{emplay=e_type_id}
botal_hours}

4 {concapt_code}

{pericd fortnightly}
{pericd monthly}
{stert_debe period}

Configuacidn de forrato Configumr filtro de datos Configumcidn de exporacidn et e i

Intenaka? 0 Punto de tiempo! 0001

Frecuenca®  Dara Da' 1 Commen alectidnion

Fu@E pam exporar  AutoExport Servidor FTP oeeeeees Ruta FTP

Intervalo: Establecer el intervalo de exportacion.

Frecuencia: Configure la frecuencia de exportacion. La frecuencia de tiempo de
exportacion se puede configurar de forma mensual / semanal / diaria. Segun la
frecuencia seleccionada, configure la fechay la hora.

Punto de tiempo (Hora): Configure la hora de exportacion.

Dia: Establezca el dia para descargar la interfaz.

Correo electrénico: Cuando se configura un correo electrénico, recibe el archivo
exportado cuando se exporta.

Ruta FTP: Establezca el nombre de la carpeta, que es la carpeta existente en el
servidor FTP. Los archivos exportados se guardaran en la carpeta correspondiente
del servidor FTP con el formato de archivo "/ ABC /" (ABC es la carpeta existente en
el servidor FTP).

FTP Server: Haga clic para seleccionar el servidor FTP. Cuando se exporta el registro
de asistencia, el archivo exportado se guardara en el servidor FTP.

. Despues de configurar los detalles, clic en [Guardar].

Exportar manualmente

Después de guardar la configuracion de exportacion automatica, puede exportar
los registros de asistencia en tiempo real haciendo clic en

[Exportar manualmente] y selecciona la liquidacion.

. Seleccione la exportacion automadtica configurada y haga clic en [Exportar
manualmente] para exportar los datos de la liquidacion.



Exportar Manualmente *

Busarpor  ------eee
Fecha de inicio

Fecha fin

Confirmar Cancelr

Fecha inicial/Fecha Final: Para exportacién de novedades de némina no es necesario
definir.

Buscar Por: Seleccione en la lista desplegable el coédigo de la liquidacion establecido
en el mdédulo de asistencia, calcular némina.

. Despues de seleccionar la liquidacion, clic en [Confirmar] para exportar la
prenémina.

Eliminar plantilla

En la plantilla de exportacion automatica, seleccione la plantilla y haga clic en

[Eliminar] en |la parte superior de la lista de plantillas, o haga clic en el icono !
en la misma fila de la plantilla.

Clic en [Confirmar] para eliminar la plantilla de exportacion de prendmina.

7.4 Registro

El registro muestra todos los registros operativos del sistema. Seleccione [Sistemal>
[Registro]> [Registro] para acceder a la interfaz de registro y visualizar todos los
movimientos reaizados en el sistema.

Sistema Bierwenicln acmin @, ~ 77

Grupo Expartar Automaticaments Dapartamants Pesicion Aren Emplasde Registro

& Marcaclores = T Filtros =

Usuario  Direccién [P Tiempo de accid

20-08-10 16

valnente At

anter_iel feancept_codel [ratl b,

o
o
o
)
o
o
o
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o
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o
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Los siguientes son los contenidos principales que se muestran en el log de
registro:

Usuario: El usuario que realizod la operacion.
Direccién IP: La direccion IP de la computadora que utiliza el usuario.

Tiempo de accidn: El tiempo real en el que el usuario realizd alguna operacion.
Accidn: La operacion realizada por el usuario.

Tipo de contenido: El tipo de contenido de la operacién (Funcién realizada en
el formulario del sistema).

Objeto: Nombre de la funcién u operacion realizada

Descripcién: Detalle de la operacion realizada en el software.

7.5 Configuracién
75.1  Configuracién de correo

Seleccione [Sistema] > [Configuraciéon] > [Configuracion de correol.

La configuracion de correo electrénico se utiliza para activar una alerta cuando
el valor especifico establecido por el administrador ha cruzado el limite.

> Nota: El nombre de dominio de la direccién de correo electréonico y el servidor
de envio de correo electrénico (servidor saliente) deben ser iguales. Por ejemplo,
la direccién de correo electronico es test@yahoo.com y el servidor de envio de
correo electronico debe ser smtp.mail.yahoo.com.

Obtenga los detalles del servidor de correo y configureles como se muestra a
continuacion.

Grupo Expartar Automdbcamente Departamenta Pozicién Frea Empleado
Cenfiguracian de
cuerts de correo”

Puerto de servider 25 Hakilitar 551
SMTP*

Cuerts de correg
electronico”

Contrasefia®

Direcddn de correa
electrénico”

> Note: La contrasena es una contrasena de autorizacion aleatoria de un solo
uso proporcionada por el proveedor de servicios de correo electrénico.

Cuenta de correo electrénico: Ingrese la direccion del servidor de envio de correo
electrénico.
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Puerto SMTP: Puerto del servidor de envio de correo electrénico.
Cuenta o dominio de correo electréonico: Ingrese la cuenta de correo electrénico.

Contrasena: Ingrese la contrasefa de autorizacion aleatoria Unica del proveedor del
correo electrénico.

Direccion de correo electronico: Correo electréonico

Configuracion de notificaciones

Seleccione [Sistema] > [Configuracion] > [Configuracion de notificaciones] .

A través de la configuracion de alertas, el usuario puede establecer los valores de las
alertas. Segun el ejemplo anterior, cuando el registro de entrada tarde de un
empleado excede un cierto valor, se enviard una alerta por correo electrénico.

El administrador puede establecer los otros valores segun los requisitos.

Sistena Bienvenicla admin )~

Srups Exportar Autematicarmants Capartamento Fasicién Aras Emplaadn Registra Canfiguradan de coren elacranicn

£ Canfi ion de alertas de sistenc.

Cuanelo la llegeda tarde sceda™ 0 Horas
Cuanclo el la salica termprans sxceda”™ 0 Horas
Ausencie Excede* D Haras
Frecuencia do erwvia de carrea® o St 4 or* DOAD:00 DO dle et
Dia Actual
O Configuracian de alertas

Alartas E-mail

Idisrna traducde

Guardar

Configuracion de alertas de asistencia: Establezca valores especificos para
Llegadas tarde / Salidas tempranas / Ausencias.

Frecuencia de envio de correo: Establezca la hora y la frecuencia del envio de la
alerta.

Configuracién de alertas: Configure el modo de alarma. Haga clic en [Guardar]
para guardar la configuracion de la alerta.
Configuracion de FTP

Nuevo FTP

Seleccione [Sistema] > [Configuracion] > [Configuraciéon FTP] > [Nuevol.
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Nuevo X
Direccion IP FTP*:
Mimero de puerte™ 22

+

Método de autenticacion™  Contrasefia

+

Mormbre de usuario™

Contrasefia:

Cancelar

Direccion IP FTP: Ingrese la direccion del servidor FTP.
Numero de puerto: Ingrese el puerto del servidor FTP

Método de autentificaciéon: Ingrese el método de autenticacion para acceder al
servidor FTP.

Usuario: Ingrese el nombre de usuario del FTP

Contrasena: Ingrese la contrasefna del servidor FTP.

La configuracion de FTP se puede utilizar para transferir los archivos exportados por
el software al servidor FTP especificado para la transferencia de datos.

> Nota:Haga clic en el servidor FTP o en el icono " en la misma fila del
servidor FTP.

Eliminar FTP

En la lista de FTP, seleccione el servidor FTP y haga clic en [Eliminar] en la parte
:.‘;r

superior de la lista de servidores FTP, o haga clic en el icono W en1a misma fila del

servidor FTP.

Clic en [Confirmar] para eliminar el servidor FTP seleccionado.

Exportar PDF

Seleccione [Sistema] > [Configuracion] > [Exportar PDF].
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% Q Grupo Usuaria Respalde Migracan

Usuaria
Ternano de  Autermatico
pagina

= datos

Orientadién  Formate Wertical
Integracan

Pie de pagina o Pagine/Total paginas
Tabla de sincronizac.. B
la izquierda

regsie Pie de pagina a  Hora

la derscha

2 Configuracién

Contiguracion de corre..

Configuracién de notific.,

Configuracion de FTP

Tamaino de la pagina: Establece el tamafno de pagina para PDF exportado.

Orientacion: Establezca la direccion del PDF exportado. Puede ser "Vertical" o
"Horizontal"

Pie de pagina a la izquierda: Configure el contenido que se mostrard en la
esquina inferior izquierda de la pagina PDF exportada. Puede ser "En blanco”,
"numero de pagina actual / numero total de paginas", "autor", "
tiempo".

non

tiempo”, "autor +

Pie de pagina a la izquierda: Configure el contenido que se mostrard en la
esquina inferior derecha de la pagina PDF exportada. Puede ser "En blanco”,
"nUumero de pdgina actual / numero total de paginas", "autor”, "
tiempo".

non

tiempo”, "autor +

Clic en [Guardar] para guardar la configuraciéon de exportacion de PDF.

7.5.5 Configuracion de seguridad

Seleccione [Sistema] > [Configuracion] > [Configuracién de seguridad].

En esta opcion se establece el nivel de seguridad de las contrasenas para los
usuarios y algunas politicas para cambio de contrasena.
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Sictema Bierwenidn admin @___} * 77

Grups Generar Interfaz Configuracion de seguriclas!

0 Corfiguear inide de sesian

Inicia de sesion Drisable - s
Cadige de verificagén
perzonal
Flaques fallide  Disoble

@ Paliticas de cantrasefia

El usuaric debe cambiar la cortrasefia en el
préxima inicio de sesidn

Forzar expiracién de contrasefis

seguridad de le Inferlor (85 Medio M awior
cortrasefa
"Notas
Inferiarla contrazeia debe tener entre By 16 caracteres.

Medinda cortraseie debse tener de @ & 16 caracteres  cantener al menns 7 de los siguientes tpns: ndmerss, lstras o caracteres esperiales

Mayoria cortrassfia debe ser una combinaddn de @ a 16 digitas de nimeras, lstras y caracteras especiales.

Guardar

7.5.6 Marcacion web

Seleccione la opcion Marcacidon web que se encuentra disponible en todas las
ventanas de BioTime Colombia.

W cusenc:  Asistencia oo Excepcian de asistencia™- Llegadas tarde <7 Salidas remprars 71 &usencia Ao,
W it 5 —
(0 [ 2 ; +
i
" fii \
|
H Ot ey @ Lenguaje
I ||
ns f % I Contraseis

B Carrar sesidn

a
20020710 Z02Z-0V-14 E022-07-13 2022-07-2F 20020726 Z022-07-30  E022-08-03  2020-08-07

L—2 ron3e
L 1 R | Monitoreo en tiempo real 07 O oA ol
158643 Salida ol 37 .1
an
1 +
1 ' RESIET Entrada on |
Juar
0.5 !
04 | j
02
| |

Q00 Q18 U236 0354 0512 0630 0743 0906 10:24 1742 1300 14418

> Nota: Esta funcion permite a la empresas que no cuentan con un biométrico,
realizar la marcacion desde cualquier computador usando la camara web de

este. Para el uso de esta funcion se requiere adquirir la licencia por el numero
de puntos POS.
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Para que el empleado pueda realizar su marcacién desde esta opcidon deben habilitarle el
acceso desde el modulo de empleados.

7:_-;25 Personal

% 0 =S

Empleads

& Marcadares = T Filtras -
Mg Earrar Importar Ajusta Aop Mas A B i
Empleads 1D % Mombres = Depertamenta Empresa Go " T de smpleadn Brivilegio de disposiive Ares i Mh e
B Juan Depertamenta Empresa Ce o0 '|p:'.- Empleaclo
2 Prucha Departaments Empresa LD IO T Tempera Ernpleads

Como usar

Si el empleado ya cuenta con la licencia de Marcacion POS, o marcacion web puede dirigirse
a la funcion para abrir la funcionalidad y se mostrara la siguiente gréfica.

1D ele ernpleade Mormnbers Fecha Tiempa

1561641

ID Empleado 1

Hombras Iuar

Apellide Pderzces
Departmeants  Departements
Fachay Hora  2022-08-00 150841

Como realizar la marcacion web:

- Digite el nUmero de cedula

- Digite enter o haga clic en Ingresar

- Seleccione el tipo de marcacion (Entrada/Salida).

- El sistema una vez seleccione el tipo de marcacién tomara una foto con la camara web
del computador y guardara la marcacién de asistencia en la base de datos.

- Las marcaciones se mostraran en todos los reportes de asistencia y prendmina.

Nota : Esta funcion solo se puede usar si se configura la consola de servicios con el protocolo
HTTPS
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o SERVICE | b DATABASE (1) SYSTEM

Shart u Stop RJI Restart m e E Check

- o —_—

0308 10:36 bhio—apachel iz OK i
- Serviee Type : 03-09 10:36 bioproxy is 0K
0809 10:35 bio—cache iz DK
@ Apache W Hetps , ,
O L M g 0502 11:07 Start stopping service
03-09 11:07 bio—proxy stopping
0309 11:07 bio—apachel stopping
S e ; 03-09 11:07 Finish Step
— 0502 11:08 Start Bestart
SE;&‘#I[?E| 1 2 06-09 11:08 bio—proxy stopped
03—09 11:08 bio—apachel stopped
- i 0309 11:08 bio—apachel 15 0K
Web Port 03-09 11:08 bioproxy is 0K

0809 11:08 bio—cache 15 DK
0809 11:08 bio—server iz OK

HITE Port ChackPort - 08-09 11:08 Finish Restart

.]]ec 25,2019 | C:%BioTime Hints:Please stop the service and then modify the parameters

Médulo MTD

El médulo MTD permita gestionar la configuraciéon para el ingreso de empleados y
deteccion de Tapabocasy lectura de temperatura.

MTD nidaadrin (@)= P

Tablera
@ Terperetae mas ste Estade Diario W Terrperatura mis Ate R del Depart ool @D ok
o Tepssoces ’ B 5in Tepeboces
B Mo Comprabade B Me Cemprobddg
W Reguar R 0.8

(R

aad

024

b !
Temperatura Mensual O Tamparstira mas Ata Excepcidon Mensual

Temparatura() O3 5n Tapeboces

8.1 Tablero.

8.1.1 Tablero



El tablero muestra informacién en tiempo real acerca de los datos de bioseguridad
(Temperatura y Tapabocas). Puede establecer que informacién quiere visualizar en
cada una de las gréficas, haciendo clic en cada uno de los datos que quiere ver.

Permite revisar los movimientos Diarios, por departamento, por Temperatura, todo
esto en un rango de tiempo establecido.

Taklzra
B Tcrpersturs mas Ate Estacde Diario B T=mperatura mas Al Resumen del Depa[tamamg Mool B L
Sin Tapahocas Sin Tapaharas
- 2 Hoy ] P
Me Comprebade 0 (%) — e 0 (0%) Mo Comprobde
i p
0 Reqular 154
N
054
0 . .
Departamenta ANTIOOL A AOGOTA
Temperatura Mensual -0 Termparatura mis Alta Excepcidn Mensual
temperature T (7 Ein Tepabocas
Q
01002020 | 03ABZ02D | 05,00/2020  0FJ08j2020  0O/0R2020  11,/05/2020 O1A0R2020 02082020 | DSAORE020 OTARZ0ZD 03/08,2020  11/08/2020

> Nota: Puede hacer clic en la gréfica de estado diario para ver el detalle de los

empleados.
No Comprobado - B X
Codign Empleado Prirmer Maormbre Apellido Codigo Departarie Hambre Depattam Codign Posicion Mombre Posicion
2020 FRAMK CUESTAS 3 BOGOTA 3 ADMIMISTRATIVG
123458 TOMY STARK 3 BOGOTA ] IT
103519920703 JURR CADAYID 2 AMTIOQUIA [ DESARROLLD

n 20 w Total 3 Registros

8.1.2 Transaccion

Permite visualizar en tiempo real todas las transacciones con datos de Bioseguridad
incluyendo las fotos. Puede establecer los campos que quiere visuaizar en el reporte
y puede exportar dicha informacion.
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MTD : Binnugnicio admif @/\. -~ 77

Tablers Transaccidn

&8 Marcadares - T Floros -

2 2 0 me =

Captura
G Enpleade  Primer Mambre  Deparbnerts  Comproba.. Cen Tapabores SN Wanbre Disposi

-] CKIG 3 | Speed Fac= TD

L] CKIG Speed Face TD

-] CKIG Speed Face TD

-] CKIG Speed Face TD

-] CKIG Speed Face TD

-] 3 | Speed Fags TD
2020-07-22 = 1D Empleade 2020
2020 3 Primer
2020-07-23 e Fhie
2020-07-23 -} Nombre
2020-07-23 @ Apaliide CLESTAS
2020-07-22 o Departmento B OGO TA
2020-07-22 -] Posicien ADMINISTRATI
20P0-0T-23 Comprobar

= N 2020-07-27
2020-07-23 - Fecha
2020-07-23 ] Comprobar

) 104053
Tiempo

Temperatura 36.2 %
Y Con
[ EERCIRY | IEERCERELEELER R i |
Tapabocis
Araa OFICINA BOGO

> Nota: Para exportar los datos haga clic en el botén de exportaciéon que se
muestra a continuacion.

7 » 9o mfe]=
D Empleado  Primer Mombre Departmento  Comprobar Fecha Comprobar Tiempo Ternperatura Con Tapak Exportar CEY ombt
020 FRANK EOGOTA 2020-07-27 10:42:53 26.2 °C Speed
e Exportar PDF pes
020 FRANK EQGOTA 2020-07-27 10:45:23 365 °C -] Speed
103519020702 JUAN ANTIOQUIA  2020-07-24 20:01:44 361 °C e Exportar Excel Speed
103519920703 JUAN ANTIOOUA  2020-07-24 11:15:58 363 °C [-] Exportar TXT Speed
103519920703 JUAN ANTIOQUIA  2020-07-24 1048:02 36.5°C -] CRIUzvzsovuss  Speed

8.1.3 Reporte

Puede filtrar 3 tipos de reportes por Empleado y departamentos, ademas puede especificar
un rango de tiempo para visualizar la informacion.

» Detalle diario

Tablera Transaceian Empleadas Inusuales Resumen del departarmerta Detalle diarin
® =& Fecha Inicizl  2020-06-01 Focha Final  2020-08-11 Ermpleads o
W Departamento F oo M = =
[ AMTLLUILA, . . . - .
= BOGOTA Caodigo Empleado  Primer Mermbre  Apellido MWombre Departarmente Mombre Pesicion  Fecha Canticlad Comprobada  Temperstura
FRAME CUESTAS EBOGOTH ADMIMISTRATIVO | 2020-07-27 2
Iuam CACAWID  AMTICOULY DESARROLLO 2020-07-24 3 261

Puede revisar el detalle por empleado en una fecha especifica.



> Resumen del departamento

> Empleados inusuales

Puede revisar por departamento el total de eventos en una fecha especifica

Tablera Transaccian Empleadas | | Resumen del departaments Detallz diaria
& Facha Inicial  2020-08-01 Fechs Final  2020-08-11 o
[# Departzmento A S M = =
& ANTIOOULE, .
R Codige Dap.. MNombre Departamento Cantidad Emplaados Facha Comprobados  Regular nusual Tetnperatura elts sin Tapaboc
[ BOGOTA
2 BOGOTA 2 2020-07-27 |1 Q 1 1
2 AMTIODUIA 1 2020-07-24 |1 Q 1 1

Tablere Transaccién Ermpleados Inusuales Resurmen del degartamants Detalla dizrie
L Fecha Inicial - 2020-06-01 Fecha Fnal  2020-0B-11 Ernplz adea o
& Denartamanto A SO0 O m» =
ARTIDQULA
IZ Ao Codign Empleadn Primer Mombre Nambre Departame.. Comprobar Fecha Comprobar Tiempo  Temperatura Can hascarils
2020 RAMNK BOGOTA 0.2 % False
2020 FRAMK BEOGOTA 965 °C False
AN AMTICC L LS 3061 °C False
JUAM ANTHCOULY 363 Falce
103510920703 JUAN oauly 365 °C Falze

Puede revisar los empleados que no estén registrados en el sistema y que ingresaron sin el
tababocas

8.1.4 Configuracion

Permite establecer los pardmetros globales para las alertas por temperatura alta, e ingreso de
empleados sin tapabocas

» Configuracién

Configure los pardmetros como se muestra a continuacion.

Advertencia de temperatura: Elija el valor maximo establecido para una persona con
temperatua normal.

Unidad de temperatura: Elija la unidad de medicion de temperatura

Alarma de temperatura:Si habilita esta opcién, cuando un empleado ingrese con

la temperatura alta el dispositivo y el software emitiran una alarma de temperatura alta.

Alarma de madscara: Si habilita esta opcion, cuando un empleado ingrese sin
tapabocas, el dispositivo y el software emitirdn una alarma de empleado sin mascarilla.

Haga clic en Enviar para guardar la configuracion.



MTD

Transacciéin Ernpleados Inusuales Resuman del departaments Dietalla diario Configuracion

Q@ Cenfiguracion de Ternperstura

Advertenda de termperature® 37,3 Unided de ternperatura® €

£ gjuste de alerta

Alarma de temperatura m Harma de mascare @

En
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Important Information - Please read carefully

This End-User License Agreement ("EULA") is a legal agreement between ZKTeco and
you(either an individual or a company)The Software product includes the Software
application, associated media, printed materials, and "online" or electronic
documentation. By installing, copying, or using the Software Product, you agree to
accept the terms of this EULA. If you do not agree to the terms of this EULA, do not
install or use the Software Product.

SOFTWARE PRODUCT LICENSE

The Software Product is protected by copyright laws and international copyright
agreements, as well as other intellectual property laws and agreements. The
Software Productis licensed and it cannot be sold by any third party.

. GRANT OF LICENSE. This EULA grants you the following rights:

Installation and Use. You may install the Software Product in an unlimited number
of systems.

Replication and Distribution. You may distribute the software product to an
unlimited number of systems; provided that each copy shall be a true and complete
copy, including all copyright and trade notices, and shall be accompanied by a copy
of this EULA. The Software Product may be distributed as a standalone product or
included with your own product.

. DESCRIPTION OF OTHER RIGHTS AND LIMITATIONS.

Limitations on Reverse Engineering, Recompilation, and Disassembly. You may
not destruct,decompile, or disassemble the Software Product only to the extent that
such activity is expressly permitted by applicable law and notwithstanding this
limitation.

Separation of Components.

The Software Product is licensed as a single product. Its components may not be
separated for use on more than one system.

Software Transfer.

You may permanently transfer all of your rights, provided the recipient agrees to
the terms of this EULA.

Termination.

Without prejudice to any other rights, ZKTeco may terminate this EULA if you fail to



comply with the terms and conditions of this EULA. In such a case, you must destroy
all copies of the Software Product and all of its components.

Distribution.

The Software Product may not be sold or included in a product or package, which
intends to receive benefits from the inclusion of the Software Product. The Software
Product may be included in any free or non-profit packages or products.

. COPYRIGHT.

All copyrights of the Software Product(including but not limited to images,
photographs, animations, video, audio, music, text, and "applets" incorporated
intothe Software Product), the accompanying printed materials, and any copies of
the Software Product are owned by ZKTeco. The Software Product is protected by
copyright laws and international treaty provisions. Therefore, you must treat the
Software Product like any other copyrighted material except that you may install
the Software Product on asingle computerand you can keep the original solely for
backup or archival purposes.

LIMITED WARRANTY NO WARRANTIES.

ZKTeco expressly disclaims any warranty for the Software Product. The Software
Product and any related documentation being provided "as is" without warranty of
any kind, either express or implied, including, without limitation, the implied
warranties of merchantability, fitness for a particular purpose, or no infringement.
The entire risk arising out of usage or performance of the Software Product remains
with you.

NO LIABILITY FOR DAMAGES.

In no event ZKTeco will be liable for any damages (including but not limited to
damages, loss of business profits, business interruption, loss of business information,
or any other pecuniary loss) arising out of the using this product or inability to use
this product, even if ZKTeco has advised of the possibility of such damages.

Acknowledgment of Agreement.

| have carefully read and understood this Agreement, ZKTeco CO., LTD.'s Privacy Policy
Statement. If YOU ACCEPT the terms of this Agreement:l acknowledge and understand
that by accepting this agreement, | have to abide by the terms and conditions to
use the Software Product to ensure smooth function. | also acknowledge that ZKTeco
can terminate the License Agreementif | don't comply with the terms and conditions.

IF YOU DO NOT ACCEPT the terms of this Agreement.



lacknowledge and understand that by refusing to accept these terms, | have rejected
this license agreement and therefore have no legal right to install, use, or copy this
Product or the Licensed Software that it incorporates.

Calle 26 # 69D-91, Bogota Colombia

China 518129
Tel: (031) 746 08 40

www.zkteco.com.co



http://www.zkteco.com/

