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Soluciones de seguridad electrdnica

Guia Rapida
ZKBio CVSecurity (Mddulo de Asistencia):
Creacion de Horarios y Turnos.
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Creacion de Horarios

Dentro del modulo de Asistencia de ZKBio CVSecurity podremos configurar Horarios para asignar a
nuestros usuarios, hay 2 tipos:

® Horario Normal: Este Horario nos permite tener un control mas estricto de la asistencia de
nuestros colaboradores.
Se divide en 3 partes principalmente.

(JZKBio CVSecurity = %
@ Gestion de dispositivos > Asistencia / Horario / Horario
AJI.IS‘E de asistencia > Nombre Tipo de Horario - Q &£
% Horario ~ O Refrescar I =+ Agregar intervalo de tiempo nnrma\l =+ Nuevo horario flexible @ Borrar
_ Nombre Tipo de Horario Check-In Hora de i Hora de entrada Hora de salida Findela horades. . Tiempo de trabajo (.. Operaciones
Tumno
Horario de Personal
Horarie de Grupo
Detalles del horario
&
Nuevo x
Mombre* ||
Hora de entrada™ 09 |2 00 | (HH:MM) Hora de salida™ 18 |1 00 | (HH:MM)
Inicio de Entrada® 60 | Registro en minutos Inicio de Salida” 60 | Registro en minutos
Fin de Entrada® 60 | Registro en minutos Fin de salida* 60 | Registro en minutos
Tolerancia Retardo 0 Salida Temprana (min) |0
(min) (@
Debe Registrar Si - Debe Registrar Salida™ | Si -
Entrada™
Auto-Descontar Descanso” No - Tiempo de frabajo 540
@ (minutos)*
EnTurmo 0O Registro de minutos para marcar horas extra antes de iniciar , Minutos minimos de horas extra
30 . Limite el maximo de horas extra 0
Fuera de Turno |0 Comienzo del registro para calcular las horas extra en minutos , Minutos minimos de horas
extra|30 |, Limite el méximo de horas exira | 0
Habilitar trabajo Puede ir a frabajar con antelacion |0 minutos
flexinle (7 Puede posponer el trabajo 0 minutos

Guardar y Nuevo “ Cancelar
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v' En esta parte definiremos la hora de entrada y salida, con sus limites inferior y superior.

Hora de enfrada” 09 00 @ (HH:MM) Hora de salida’ 18 1|00 | (HH:MM)
1 Inicio de Entrada® 60 | Registro en minutos Inicio de Salida’ 60 | Registro en minutos
Fin de Entrada” 80  Registro en minutos Fin de salida” 60 | Registro en minutos
2 Tolerancia Retardo 0 Salida Temprana (min) |0
(min)
{ Debe Registrar Si v Debe Registrar Salids™ | Si v
? Entrada’

1. Definicion de hora de entrada y salida, aqui pondremos la hora de entrada y salida, asi como los
limites de cada uno, 0sea de que hora a qué hora el registro contara como una entrada y lo
mismo para salida.

Aqui se definen los minutos de retardo y los de salida temprana (si no aplica, se deja en 0)

En esta parte definimos si la checada es obligatoria o el sistema lo deduce automaticamente (lo
mas comun es que se deba registrar el evento.
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v" En la siguiente parte definiremos los descansos, los cuales se deduciran automaticamente.
Podemos decidir si usarlo o no.

Auto-Descontar Descanso™ Mo v Tiempo de frabajo 540
(minutos)®
Auto-Descontar Si A Tiempo de trabgjo 480
Descanso’ {minutos)
Hora de inicio® 121100 | (HH:MM) Hora de 13200 (HH:MM) @
finalizacion*

v' En la dltima parte definiremos el tiempo extra, ya sea durante el Horario definido o fuera de este,
poniendo la cantidad de minutos que aplique segun sea el caso.

EnTume 0  Regisiro de minutos para marcar horas exira antes de iniciar, Minutos minimos de horas extra

30 |, Limite el maximo de horas extra 0

FueradeTumo 0 Comienzo del registro para calcular las horas extra en minutos | Minutos minimos de horas

gxtra 30 |, Limite el maximo de horas extra | 0
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Creacioén de Horarios

® Horario Flexible: Este Horario es basicamente definir un rango, especificando desde que hora
pueden entrar y hasta que hora pueden salir; sin considerar retardos o salidas tempranas, en
pocas palabras en este tipo de horario, lo que importa es cubrir una jornada laboral.

[JZKBio CVSecurity %
() Gestion de dispositivos >  Asistencia / Horario / Horario
B Mo S Nombre Tioo de Horario -] Qe
#%  Horario v O Refrescar =+ Agregar Intervalo de tiempo nermal =+ Nuevo horario flexible | B Borrar
m [ Nombre Tipo de Horarie  Check-In Hora de i . Hora de entrada Hora de salida Fin de la hora de s Tiempo de trabajo (.. Operaciones
Turno
Nuevo x
Horario de Personal
Nombre”
Horario de Grupo
Tiempo de trabajo (minutos) 0
Detalles del horario Horarios flexibles (calculo) Marcaciones del primer =
CheckIn Hora de inicio 09 :[00 | (HH:MM)
< Fin de la hora de salida 18 00 (HH:MM)
<
»
Fo Gestion de excepcione... > Cancelar

[ Informe de detalle de a... >

Definimos el nombre

La duracion de la jornada laboral en minutos

Elegimos si se puede acumular tiempo, en periodos de 2 horas o si tomaremos en cuenta la
primer y ultima checada.

4. Definimos el horario.

wnN =

Nuevo x
Nombre®
Tiempo de trabajo (minutos)” ]
Horarios flexibles (calculo) Marcaciones del primer -
Checlk-In Hora de inicio” 0g - 00 (HHMM )
Fin de la hora de salida” 18 100 | (HHMM)

-
»

Cancelar
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Creacion de Turnos

Los Turnos son lo que van a definir en qué momento se aplica el horario, si sera semanal, por dia o
mensual, asi como la asignacion a los usuarios. Hay 2 tipos de Turnos:

B Turno Regular: es aquel en el cual asignaremos nuestros horarios regulares, pudiendo definir si
sera por dia, semana ¢ mes.

Nuevo x Nuevo x
Tipo de horario Tipo de horario
Nombre™ Nimero® Nombre* Nimero*
Unidad™ Dia - Ciclo(1-99)" Unidad™ Semana - Ciclo(1-15)"
tipo de inicio de periodo” fecha de inicio del pe... * Turnos disponibles durante el si -
mes”

2024-04-30

Ciclo Fecha de Inicio™

Nombre de programacion
Tipo de trabajo”

Modo de tiempo extra”

Marcaciones normales ~

Célculo automaticop. . v

Meda de asistencia™

Cancelar

Registro regularde e . ~

Nombre de programacion

Tipo de trabajo’

Modo de tiempo extra®

Marcaciones normales +

Célculo automdtico p.. =

Modo de asistencia”

Cancelar

Tipo de horario

Nombre*

Unidad”

Nombre de programacion

Tipo de trabajo’

Modo de tiempo extra”

Mes

Marcaciones normales

Célculo automaticop. . «

Nuevo

Nimero®

Ciclo{1-12)*

Modo de asisiencia”®

Cancelar

Registro regular dee . «

Los Ciclos son las veces que se repetira ese turno, ya sea por dia, semana o mes

Registra regular dee... v
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B Turno Flexible: es aquel en el cual asignaremos nuestros horarios flexibles, pudiendo definir si
sera por dia, semana 0 mes.

Al igual que el anterior, podremos definir por Dia, semana o0 mes

Nuevo x Nuevo *
Tipo de horario Tipo de horaric
Nombre* Nimero® Nombre™ Nimero”
Unidad® Dia - Ciclo{1-99)" Unidad® Semana - Ciclo(1-15)
tipo de inicio de periodo” fecha de inicio del pe... v Turnos disponibles durante el Si -
mes”
Ciclo Fecha de Inicio® 2024-04-30
-
Cancelar Cancelar
Nuevo X

Tipo de horario
Nombre™ Nimero®

Unidad™ Mes - Ciclo{1-12)*

Cancelar




