


Entrar a ZKTime Web

En Ubicacion Local
Después de que se instala el software, puede dar doble clic en el icono de ZKTime Web Homepage para entrar
al sistema. Por lo tanto también puede abrir el navegador recomendado (IE, Firefox, Google Chrome), e introdu-
cir la direccion IP y el puerto del servidor en la barra de direccion (por default http://127.0.0.1:8088).

En diferente Ubicacion
Como ZKTime Web es un software basado en web, puede entrar al software en diferentes ubicaciones sin
ninguna configuracion complicada del software, simplemente introduzca la direccion IPy el puerto del servidor
en el navegador, y el software se abrird justo en frente de usted.
Hay cuatro médulos en el software

Personal Dispositivo Asistencia Sistema

Personal: Establecer la estructura organizacional de la empresa, agregar departamentos y usuarios, registrar
tarjetas para el personal.

Dispositivo: Agregar dispositivos, establecer dreas, establecer mensajes en los dispositivos y gestion de co-
mandos.

Asistencia: Establezca las reglas de asistencia, horarios y turnos. Asignar horarios a los usuarios y realizar otras
tareas de mantenimiento de asistencia.

Sistema: Asignar usuarios del sistema y configurar los privilegios de los modulos correspondientes, limpieza
de datos, establecer los pardmetros del sistema y gestionar los registros de operacién del sistema.
Agregar Departamento/Cargo/Personal

Primero se debe establecer la estructura de la empresa, lo cual incluye Departamento, Cargo y Usuarios
Agregar departamento

1. Clic en [Personal]>[Departamento]>[Agregar]:

2. Introduzca el Nombre del Departamento y el ID del Departamento

*Departamento: | |

#ID de Departamento: | | Verificar

Departamento Superior: | §|

JE Guardar v nuevo. /0K (7 Cancelar
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Agregar cargo

*Departamento:

Cargo Superior:

| e [N

#ID de cargo: | Verificar

Aprueba:

=
Q

|
|
*Cargo: |
|
|

]

E Guardar y nuevo. W 0K @ Cancelar

1.Clic en [Personal]>[Cargo]>[Agregar]

2.Seleccione un Departamento

3.Seleccione Cargo superior

4.Introduzca Nombre del Cargo y ID de cargo

5.Elija si el cargo esté autorizado a aprobar excepciones de asistencia

Agregar Personal
1.Clic en [Personal]l>[Usuarios]>[Agregar]
. Perfil de usuario

ID de usuario: introduzca ID de usuario, no puede exceder 9 digitos.

Departamento: Seleccione un departamento de la lista desplegable

Fecha de contratacion: Seleccione la fecha de contratacion del trabajador

Contrasefna web: La contrasefa para acceder el panel de autoconsulatas

No. de Tarjeta: Introduzca un nimero de tarjeta o utilice un enrolador de tarjeta (opcional)
ID de empresa: asigne la empresa de usuario seleccionando de la lista desplegable
Registrar huella digital: Clic en [Registrar] para enrollar una huella (Opcional)

Cargo: Seleccione de la lista desplegable

Contrasefa: Introduzca la contrasena para el dispositivo

RUN: Introduzca RUN de la persona

Limitar nimero de ticket: Introduzca el nimero de ticket diario configurado para el usuario (opcional)

i P e <] | Registro de Husllas <)

124 dede S
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. Configuracion de Asistencia

Area: Seleccione una o més areas para habilitar asistencia
Habilitar funcién de asistencia: seleccione si la funcion de asistencia se habilitard para reportes de asistencia
Privilegios de usuario: Seleccione los privilegios de usuario del drea seleccionada (en el dispositivo)

0 Configuracion de asistencia
Area:  Inchir dreas subordinadas Habilitar funcion de asistendia: | S) B
[FArea Name ivilegios de usuario: | Empl v
Empleado
| Enrclader
v @ LCancelar | Administrador del sistema
| Super Administrador
Renuncia

1.Clic en [Personal]>[Usuarios]

2.Para dar baja del usuario, seleccione un usuario de la lista, de clic en Renuncia
3.Seleccione la fecha de renuncia y tipo de renuncia

4.Seleccione si desactivar la asistencia

#Fecha de renuncia:

#Tipo de renuncia:

[ ]
[ ]

Razén:
Regresa herramienta (s): | 5i v
Regresa Uniforme: | 5j v
Desactivar asistencia:

' 0K ) Cancelar

*Si de clic en “Eliminar” en la lista de usuarios en [Personal]>[Usuarios] o [Personal]>[Usuarios]>[Renuncia] el
usuario se borraréd de la base de datos. Para deshabilitar la funcion de la asistencia del usuario utilice siempre
la funcion Renuncia. Para reincorporar el usuario a la lista de usuarios de Renuncia, utilice opcion “Reincorpo-
racion’.

Registro de Lote de Tarjetas
Si-quiere registrar tarjetas desde una lectora de tarjetas, debe conectar la lectora a la computadora.

1. Clic en [Personal]>[Registrar Tarjeta] >[Lote]

2. Introduzca el ID de Usuario Inicial y el ID de Usuario Final. Clic en [Generar Lista]

3. Hay 2 métodos para registrar tarjetas, introducir el nimero manualmente o registrar las tarjetas usando una
lectora, después dar clic en [OK]. Repetir éste paso para todos los usuarios seleccionados.

4. Clic en [OK] para finalizar el procedimiento de registro de tarjetas.

1D de Usuario inicial: 1 Modo de ragistra:| Lecter de tarjeta A

| Generar Listy ME e barjeta: Gk Limpdar
Tarjetas no registradas: - Tarjetas registradas: |
1D de Usuarlo | Mombre Departamenta N© de Serle 1D de Usuario|Nombre Departamento |No. De Tarjeta
000000002 Joe 2 1 000000001 Taylor 1 123457
000000003 Mike 2

WOk @ Cancelar
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Configuracion de dispositivo

Recomendamos configurar las “Areas” para la gestion masiva de dispositivos, la informacion del personal se
sincronizara automaticamente entre los dispositivos de la misma "Area’, lo cual le ahorrard mucho tiempo en la
migracién de datos.

Agregar Area

1. Clic [Dispositivo]>[Area]>[Agregar]
2. Introduzca el Cédigo de Area, Nombre de Area y elija el Departamento Superior

#*Codige de drea: | |

+*Nombre de drea: | |

Observaciones: | |

V| Guardar v nueve. 0K {7 Cancelar

Agregar Dispositivo

1.Clic [Dispositivo]>[Dispositivo]>[Agregar]

2.Introduzca el Nombre del dispositivo, nimero de serie y direccion IP.
3.Seleccione un area en la lista desplegable

4.Seleccione zona horaria en la lista desplegable

*Nombre del dispositivo: |:|
wedeserie: |

#Direccion 1Pz . . . |

+N® de Puerto:

Zona horaria:

Hora de transmisicn fija:

Subir datos en tiempo real:

E Guardar y nuevo. 0K @ Cancelar

Sincronizacion del Dispositivo

1.Clic en [Dispositivo]>[Dispositivo]

2 Elija el dispositivo de la lista

3.Clic en [Més]

4.Seleccione [Sincronizar datos al dispositivo] para enviar datos del software al dispositivo o [Volver a cargar
datos] para traer datos del dispositivo al software

=Borrar =Eliminar foto de asistencia =Eliminar regjstros &*Mas... Total 3 Registros/1 Pagina {0

u = Eliminar comandos de dispositivo
auto_add BLNL182760001 * Volver a cargar datos } Plus )
[ auto add ocLe110066093000001 | - ReINCiar dispositivo - |
[ auto add OMA6120066112100010 | = -@€r infermacion del dispositivo ace602/ID |

= Sincronizacién de datos al dispositivo
= Actualizacion remota de Firmware
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Configuracion de asistencia

4 pasos basicos para una configuracion completa de Tiempo y Asistencia:
-Establecer Regla

-Establecer Horarios

-Establecer Turnos

-Asignar el calendario del personal

Agregar Horario

1.Clic [Asistencia]>[Horario]>[Agregar]

2.Introduzca el Nombre del Horario, establezca el Inicio y Fin de la entrada, Inicio y Fin de Salida. *Solamente las
marcaciones realizadas entre rango de Horario (Inicio/Fin de Entrada/Salida) estaran validas.

3.Establezca el hora de Entrada y de Salida. De Clic en [OK]

4.T.E automético: seleccione si el horario tenga tiempo extra automatico o no

*Nombre de horario: | |

Inicio de Entrada: +Inicio de Salida:

— -

*Finalizacion de Entrada: #Finalizacién de Salida:
+Debe checar Entrada: | i v +Debe checar Salida: | 5j v

+LLegada tarde: l:l +Salida temprana: l:l

*Tiempe de trabajo (minutos): «Jornada de trabajo:

7. Avomatn:
*Contar el dia anterior:

E Guardar v nueve. 0K {7} Cancelar

Agregar Turno

1.Clic [Asistencial>[Turnol>[Agregar]

2.Introduzca el Nombre del Turno, seleccione el Ciclo, introduzca el Nimero de ciclos

Ciclos:

Semana: el turno va a repetirse cada dia de la semana

Dia: turno va a repetirse en ciclo de dias elegidas, independiente del dia de la semana (por ejemplo turno 3x2)
Mes: turno va a repetirse cada dia del mes, independiente del dia de la semana

3.Seleccione Horario y los dias

Nombre del Turno: [ | Seleccione el dia

iz de s  seeconacold)
nimers de cids: £ ooingo
J Lunes
Seleccionar horario: D Martes
[ Horario flexible(08:00-18:00) [ Migrcoles
[C Mafiana(09:00-13:00) ] Jueves
[ Tarde(14:00-18:00) [ viernes
[ sabado

i Guardar v nueve.  «#OK () Cancelar
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Personal: s
®Buscar por departamento Buscar por ID de Usuario/Nombre /Buscar por nombre de turno

| Seleccionar tedo el personal del departamento

Total 15 Registros/1 Pagina DGO O o personal seleccionado (0) ¢ Limpiar

‘g 1D de Usuario m Apellido
0]

000666323 Javier Herrera Guardiole -
[ 001234567 Natalia Hernandez Goic
[J 002345678 Lorena Dorantes Passi
[ 003323456 Magdalena Alioska Perez
[ 016300925 Guido Gonzalez Barrant-l
[ 016547431  Fabian Igancio Espinosa S
“ »
+Fecha de inicio: Finalizacion: 2018-11-01 |

Lista de Turnos Turnos Seleccionados

[ Mombre del Turno Fecha de inicio Finalizacién

Turno Flexible -
completo
mafiana

W OK (7 Cancelar

Excepciones
Agregar permisos

1.Clic en [Asistencial>[Excepcion]>[Permiso]>[Agregar]

2.Seleccione uno o mas usuarios. Puede elegir todo personal del departamento

3.Seleccione fecha de inicio y finalizacién

4.Seleccione tipo de permiso en la lista desplegable. Los tipos de permiso puede gestionar en
[Asistencial>[Mas]>[Tipo de permiso]

5.Introduzca el motivo del permiso.

Personal: s
®Buscar por departamento Buscar por ID de Usuario/Nombre Buscar por nombre de turno

("I Seleccionar todo el personal del departamento

Total 13 Registros/1 Pégina QOO [»] Personal seleccionado (0) =55 Limpiar

|u ID de Usuario m Apellido
]

000000033 Florian Hernandez =
[ 000000034  Fiscalizador  Fiscalizador
[J 000112233  Gaston Barros Herrera
[] 000233456  Maria Elena  Lopez
[ 000234444 Mango Malina Aguirre
[ 000423898  Daniela Fernandez Searl
M nnnes&sa93 RES Unrrarn Cunrdinl-

sFecha deinicio: [ |
*Finalizacion: ||
*Tipo de permiso:
Motivo de permisa: I:l
Hora de registro:

0K & Cancelar
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Agregar Tiempo extra

El procedimiento es igual como en el caso de permisos.

Reportes de Asistencia

1.Clic en [Asistencial>[Reporte de Asistencia]

2.Seleccione cualquier tipo de reporte

3.Seleccione uno 0 mas usuarios

4.seleccione fecha de inicio y fecha de finalizacion

5.Seleccione dispositivo en la lista desplegable. Ese paso es importante para obtener Nombre de la empresa y
RUT de la empresa en reporte Informe mensual.

6.De clic en [Estatisticas]

= Poscin: Asistendia- =Rapone o sishencia
Buscar Selecciunar persanal 11| Fecha deinicio|2013-10-01 | Fnaizackin 2016-10-08 | DEOOSING] —rnr ¥ || I5abados, domingos v festives ) Buscar o0 Estadisticas
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