SERVICION, SISTEMAS Y PROTECCION

Manual del software Time & Attendance
-Conectarse a un equipo

1.- De click en el botén "Device (Dispositivos)" y le aparecera una pantalla en la cual debera modificar la informacién de acuerdo a los
datos de su equipo, una vez hecho esto, en la pantalla principal, seleccione el equipo al que se desea conectar y presione el botén
"Connect (Conectar)
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SERVICION, SISTEMAS Y PROTECCION

1.- Para agregar un nuevo usuario debe hacer click en cualquiera de los botones de empleados "Employees
(Empleados)"”, una vez hecho esto se abrira la ventana de empleados en la cual al hacer click en el boton "Add (Agregar)"
podra especificar la informacion del empleado como lo es el nombre, sexo, nacionalidad...etc. Para grabar la huella
debera primero seleccionar el equipo y dar click en el botén "Connect (Conectar)", una vez conectado al equipo debera
dar click sobre el botén "Enroll (Enrolar)"
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2.- Una vez realizado el paso 1 para agregar una nueva huella aparecera la siguiente pantalla, en la cual debera seleccionar un dedo del cual desea
grabar su huella, una vez seleccionado el dedo el equipo le pedira que coloque su dedo tres veces para almacenarla; para las huellas que han sido
guardadas previamente los dedos aparecen en color verde
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3.- Para descargar los usuarios que han sido grabados directamente en el equipo, primero debe conectarse al equipo del
cual los desea descargar, luego debe seleccionar la opcién "Download user info and FP (Descargar informacion y huellas
de usuarios)”, una vez hecho esto se abrird una ventana en la cual al hacer click en el botén "Download (Descargar)" se
descargaran todos los usuarios que hay en el equipo, si desea descargar también las huellas de los usuarios debera de
activar la casilla que se encuentra en la parte inferior izquierda.
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4.- Para subir los usuarios desde el software al equipo primero debera de conectarse con el equipo deseado, después debera hacer click sobre el botén
"Upload user info and FP (Subir informacién y huellas de usuario)"; una vez hecho esto se abrira la pantalla para subir los usuarios, aqui debe
seleccionar cuales son los usuarios que desea subir y en la parte inferior izquierda debera activar la casilla para subir también la huella del empleado
(sino activa esta casilla solo se subird y se actualizara informacién del empleado como su nombre); al terminar de seleccionar los usuarios que desea
subir debe hacer click en el botén "Upload (Subir)" para que empieze la transferencia
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5.- Para crear departamentos deb

emos seleccionar la opcién "Department List (Lista de departamentos)" y nos aparecera

la siguiente pantalla; aqui para agregar un nuevo departamento debemos hacer click sobre el botén "Add (Agregar)" y
nos mostrara un cuadro de dialogo en el cual introduciremos el nombre del departamento. Para agregar empleados a un
departamento lo que se debe de hacer es seleccionar el departamento y después hacer click sobre el boton "Employeed"
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6.- Una vez que hemos hecho click sobre el botdn "Employeed" aparecera la siguiente pantalla, en la cual con los
botones "Remove <<" y "Add >>" agregaremos o quitaremos empleados, para agregarlos se deberan pasar del lado
izquierdo al lado derecho, une vez terminado este procedimiento, saldremos a la pantalla principal presionando el bot6n
IIOKII
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-Descargar registros de asistencia

1.- Para descargar los registros de asistencia, primero debe conectarse al equipo que desea, luego debe hacer click sobre la opcién "Download
attendance logs (Descargar registros de asistencia)”, una vez hecho esto aparecera un cuadro amarillo el cual le indicara los registros que han sido
descargados, al descargar estos datos la informacién se almacena en la base de datos del software
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-Administraciéon de turnos

1.- Para crear los horarios debe accesar a la opcion "Maintenance Timetables (Mantenimiento de horarios)"
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2.- En la siguiente pantalla debe seleccionar el horario de entrada y de salida, puede escoger entre un horario "corrido",
por ejemplo de 9 am a 7 pm, o un horario de oficina, por ejemplo de 9am a 1 pmyde 4 pm a 8 pm

€ Attendance schedule wizard E]@

Times for OnfOff duty
Setting the On/OFf duty times in this organization.

(&) {in duty in moming, Off duty in afternoon;
On duty time | 08:30 " OFf duty time |17:30 |

(O 0n duty and Off duty in moming and aftemoon

3.- Después deberé establecer el periodo de tiempo en el cual los usuarios pueden empezar a checar su entrada o su
salida
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4.- A continuacion se debe especificar después de cuantos minutos de la hora de entrada la checada contard como llegada tarde, o antes de cuantos
minutos de la hora de salida la checada contara como salida temprano

€ Attendance schedule wizard Q@

Att Rule

Set the attendance rules of the whaole organization.

How many minutes after on duty time will be counted
as Late?

|

How many minutes before off duty time will be
counted as Leave Early?

5 3

‘ | Cancel [ < Back

5.- Con esto el horario habra sido creado, en la siguiente pantalla se debe de activar o desactivar la casilla (marcada en un cuadro rojo) para que el
horario que se acaba de definir se le asigne a los empleados que no tienen un horario definido; la segunda casilla es para asignar este horario a cada
departamento como horario predefinido

€ Attendance schedule wizard Q@@

0K

System will add a timetable named "Daytime"" and a shift
schedule named "Normal”.

And after that, you can assign this new shift schedule to
employees.

Assign this schedule shift to employees who has not

D ssign this shift schedule to every department as
default schedule

Click "Finish" to commit this operation.
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6.- En la siguiente pantalla aparece el horario que ya ha sido creado, aqui puede agregar mas horarios, por ejemplo si un departamento tiene distinto
horario, o si el horario de la empresa de lunes a viernes es distinto al de los sabados

Shift Timetable Maintenance

| [Timetable Name|On-duty Time|Off-duty Time|Beginning C/in|Ending CAn[B: |
B aytime 03:00 1300 0830 ssa01¢| |__F A |[_ v Post |{ X Dekte

Timetable Name ;ﬂ[)_és’fime '
On Duty Time 0&
Off Duty Time | 1900
Late TimefMins] 5
Leave Early TimefMins] |
Beqinning In 0330
Ending In jjIUEI:S‘lJ
Beainning Out | 19:00
Ending Out 2000 |
Count as Workday | 1 _

Count as minutelminute] | ol

Must C/ln Must C/0ut

‘ - Change the Display Color
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7.- Una vez creados los horarios, procedemos a crear los turnos, un turno se compone del horario de lunes a domingo que tendran los
empleados. Para definir los turnos se debe entrar a la opcion "Maintenance shift schedules (Mantenimiento de programacion de
turnos)". Una vez seleccionada esta opcién nos aparece la siguiente pantalla, en la cual por default vendra asignado de lunes a
viernes el primer horario que se cred.
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8.- A continuacion se hara click en el boton "Add (Agregar)" y nos mostrara la siguiente pantalla, aqui agregaremos el
horario de los siguientes dias, por ejemplo el del sdbado, para esto en la parte izquierda nos aparecen los horarios,
seleccionamos el que deseamos y en la parte derecha seleccionamos el dia al que le queremos asignar el horario, una
vez hecho esto presionamos "OK"
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9.- Hasta aqui ya tenemos creado nuestro turno, lo siguiente es asignar dicho turno a los empleados que deseemos, para

esto seleccionamos la opcién "Employee schedule (Programacién de empleados)” y nos aparecera la siguiente pantalla,
aqui seleccionaremos los empleados a los cuales se desea agregar el turno.
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'3 Employee Maintenance

Ctrl+E

o

9

©

G ZK Software
i Sales
¥ Technical Support

Tnme Range

inect  Disconnect  SmartUpdate Exit
tﬁ Administrator
m Maintenance Timetables
MachineMNo. Comm type Baud Rate
1 Serial Port/... 115200

\ From \iEzosxzous v‘ To ‘1830832008 v

o1 2 3

@ Arrange Shifts
Name Shift
Luis
Temporary Shifts NE Save x
R BRG] D 2R B A ] s G e N B 9

0918due | | | |

|

|

L]
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SERVICION, SISTEMAS Y PROTECCION

10.- Una vez seleccionados los empleados que deseamos agregarles un turno, hacemos click sobre el botén "Arrange
shifts (Asignar turnos)" y nos aparecera la siguiente pantalla

£ Attendance Management Program - [ Temp-Supervisor 19/09/2008]

Data Attendance Search/Print Maintenance/Options Device management

2 > 5 om o x o o

Emplogess  ACLog Device | Comnest  Discomnest | S

Machine ¢ Schedule Employee’s AC :
£ Download attendance logs P it & i € nange Shits E
€ Download user info and Fp g’ K aaliiae ’ AC No. [ Name [shit
@ Upload user info and FP % Employee attendance options ( Luis )
& AC Manage
Maintenance/Options ~Clock In ' “Clock Out ' [¥] Auto-assign timetable
() By timetable (O By Timetable

: Least time for Auto-assign:

ﬂ Department List (5) Must C/ln (5) Must C/0ut 1 g_
- -

& Adninishator (O allow na C/n (O allow no C/0ut 1 ._'_1 Dayls) E
&8 Employees - :
£ Database Option... (i [v]Attendance Active Count OT Used timetable:
EfiploybeS CHEaias ; Holiday Reagistry for OT
I Maintenance Timetables 05 Assigned schedules list Gty =
@ Shifts Management g StatDate |EndDate | Shift Schedule|

m- Employee Schedule
@ Attendance Rule

oo

Data Maintenance

<& Import Attendance Checkin

4 Export Attendance Checkin
[2)) Backup Database

22glgaalg

0
X C:
110:14:54 a.m.
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SERVICION, SISTEMAS Y PROTECCION

11.- Ahora se debe de presionar el botén "Agregar (Signo de mas +)" y nos aparecera la pantalla donde nos muestra los
turnos que hemos definido, aqui debemos de seleccionar las fechas de inicio y de fin del periodo al cual asignaremos el
turno, luego seleccionamos el turno que deseamos agregar y presionamos el boton "OK"

sﬁgkttendance Manasar Employee attendance options ( Luis )

a Attendance rm
% Clock In Clock Out
L& () By timetable {JBy Timetable
wEmeloyees . fCLog ©Must C/in (® Must C/0ut
(D allow no C/n (O allow no CAOut
Machine '
[V] sttendance Active Count OT

<& Download attendance log Holiday Registiy for 0T
€ Download user info and F
% Upload user info and FP Assigned schedules list 9F =
37 AC Manage Jy L

‘Stat Date |End Date  |Shift Schedule|

Maintenance/0ptions |

¥ Department List @ Arrange Employee’s Shifts

[] Buto-assign timetable

Least time for Auto-assign:

2l by [0 2

Used timetable: o

@ Administrator i Shift Time Period

& Employees Beginning Date| Cycle Num| Cycle | A 012345678 89101112131415 151,

£ Database Option... 3 Nomal |01/01/1800 | % - | | Lunes
Martes m_l

Employee Schedule Miércoles MI_I
Jueves

m Maintenance Timetables Viernes 'I 1 Hll . 1 :

E Shifts Management Sabado m

& Employee Schedule Domingo I | | l

@ Attendance Rule

Data Maintenance

<& Import Attendance Chec

4 Export Attendance Chec|

[2)) Backup Database bl

8 L) R4
~Time Range
From | 18/09/2008 v To 31M22008 v [
L | o]l
} 10:16:16 a.m.
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SERVICION, SISTEMAS Y PROTECCION

12.- Una vez hecho esto, el turno habra sido asignado a los empleados seleccionados tal como se aprecia en la siguiente
pantalla

€ Schedule Employee’s AC Q@

Department: w Employee: @Anange Shifts & v X
€ ZK Software - |aC N, [Name [ Shift A
Q Sales . NE Andrew Normal
¥ Technical Support > Eigs |Normal
[ |
v
<l | >
Time Range
| Fom 18/09/2008 || To |31/112/2008 v Temporary Shifts NED X + = B
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 13 20 21 22 23 44
09-18 Jue 1300 | E
0919 Vie , EET
09-20 54b OS50 [ | | |
0921 Dom | B e e
f 09-22Lun . ‘ 1300 |
09-23 Mar _ml
09-24 Mié ' 1300 |
09-25 Jue 1300 |
09-26 Vie (st ' 1200 |
09-27 Sab 0230 1330 | |
09-28 Dom [ ETER | |
09-29 Lun [ e LT v
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SERVICION, SISTEMAS Y PROTECCION

1.- Para acceder a los reportes se debe hacer click sobre el boton "Report (Reporte)"

-Reportes

€ Attendance Management Program - [ Temp-Supervisor 1/9/2009]
Data Attendance Seardch/Opﬁons Device management Help

8 ol = 4'I!I 3¢ O @ o
o ReadfMakeannt Varius Reports {Ctrl +R)

Employees  AC Log Disconnect = SmartUpdate  Exit system

J

Machine : Machine List

& Download attendance logs Device Name Status MachineNo. Comm type Baud Rate IP Addre
€ Download user info and Fp S Disconnected 1 Serial Port/RS... 115200

% Upload user info and FP 2 Disconnected 1 Ethemet 192.168.1.
& AC Manage

Maintenance/0ptions

¥ Department List
€ Administrator
: Employees

£' Database Option...

Employee Schedule

i Maintenance Timetables
@ Shifts Management
m Employee Schedule
© Attendance Rule

Id | Ac-No ! Name sTime | Machine | Verify Mode

Data Maintenance [

<L Import Attendance Checking Data
4 Export Attendance Checking Data
[2}) Backup Database

door manage

~Exception Event

Ac-No Time Machine Event
14:19:45 PM
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SERVICION, SISTEMAS Y PROTECCION

2.- Después aparecera la siguiente pantalla en la cual deberemos definir de que departamento, de que usuarios y el
rango de tiempo del que se desea obtener un reporte, una vez definidas estas opciones se presiona el botdn "Calculate
(Calcular)" y en la parte de abajo de la pantalla nos apareceran los datos de los empleados que se hayan seleccionado,
Como se muestra a continuacion

& Attendance calculation

~Time Range i
Dep.: I Prueba - l | Calculate |
Name: From | 1/ 172009 ~ ]
l< Alls ;l T o000 il Report Export data I I~ Report Designer

— ‘N Sort
T Departmer | UserNum. | Mame [~ Time | Desc

Clock In/0Out Log Exceptions  Shift Exception I Misc Exception | Calculated items]

Emp No. |AC-N0. ] Name I Date I Timetable | On duty | Off duty | Clock In | Clock Dut | MNormal I Real time | L.

|| 1 Luis 1/2/2009  Mormal 039:00 19:00 038:43 19:45 1 1
|| 1 Luis 1/3/2008  Sabados 09:15 13:30 08:43 13:45 1 1
| 1 Luis 1/5/2008  MNormal 03:00 19:00 08:43 19:44 1 1
|| 1 Luis 1/6/2003  MNormal 03:00 13:00 03:44 19:44 1 1
|| 1 Luis 1/7/2009 Mormal 039:00 19:00 08:44 19:25 1 1
| 1 Luis 14872003  Mormal 03:00 19:00 08:37 19:26 1 1
|| 1 Luis 1/9/2008  Mormal 039:00 19:00 08:37 19:26 1 1
|| 1 Luis 1/10/2003 Sabados 03:15 13:30 08:37 13:36 1 1
- 1 Luis 1/12/2009  MNormal 03:00 13:00 1

|| 3 B 1/2/2008  Mormal 09:00 19:00 08:43 19:45 1 1
|| 3 B 1/3/2003  Sabados 03:15 13:30 038:43 13:45 1 1
|| 3 B 1/5/2009  Mormal 03:00 19:00 08:43 19:44 1 1
- 3 B 1/6/2009  Mormal 039:00 19:00 08:44 19:44 1 1
|| 3 B 1/7/2003 Mormal 039:00 19:00 08:45 19:25 1 1
|| 3 B 1/8/2009  Mormal 039:00 19:00 08:37 19:26 1 1
|| 3 B 1/9/2003  Mormal 03:00 13:00 08:37 19:26 1 1
|| 3 B 1/10/2003 Sabados 09:15 13:30 08:37 13:37 1 1
|| 3 B 1/12/2003 Mormal 09:00 19:00 1

|| 4 C 1/2/2008  Mormal 039:00 19:00 08:43 19:45 1 1
|| 4 C 14372008  Sabados 09:15 13:30 08:43 13:45 1 1
|| 4 C 1/5/2009  Mormal 039:00 19:00 08:43 19:44 1 1
| 4 C 1/6/2008  MNormal 03:00 19:00 08:44 19:44 1 1
|| 4 C 1/7/2009  Mormal 03:00 19:00 03:44 19:25 1 1
|| 4 C 1/8/2003  Mormal 03:00 19:00 08:37 19:26 1 1
|| 4 C 1/9/2009  Mormal 03:00 19:00 08:37 19:26 1 1
|| 4 E 1/10/2003 Sabados 09:15 13:30 08:37 13:36 1 1
|| 4 C 1/12/2003 Mormal 03:00 19:00 1

- 2 A, 14272008  MNormal 03:00 19:00 08:43 19:45 1

L 2 A 1/3/2009  Sabados 09:15 13:30 08:43 13:45 1

|| 2 2, 1/5/2003  Mormal 039:00 19:00 08:43 19:44 1

|| 2 A, 1/6/2008  MNormal 03:00 19:00 08:44 19:44 1 1

< \
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