
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Guía Rápida  

ZKBio CVSecurity (Módulo de Asistencia): 

Creación de Horarios y Turnos. 
 

 

 

 

 

 
 

 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dentro del módulo 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 más estricto de la asistencia de 

nuestros colaboradores. 
Se divide en 3 partes principalmente. 

Creación de Horarios 

 



 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Creación de Horarios 

✓ En esta parte definiremos la hora de entrada y salida, con sus límites inferior y superior. 

 

 

 

1 

2 

3 

1. Definición de hora de entrada y salida, aquí pondremos la hora de entrada y salida, así como los 
límites de cada uno, ósea de que hora a qué hora el registro contará como una entrada y lo 
mismo para salida. 

2. Aquí se definen los minutos de retardo y los de salida temprana (si no aplica, se deja en 0) 
3. En esta parte definimos si la checada es obligatoria o el sistema lo deduce automáticamente (lo 

más común es que se deba registrar el evento. 



 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Creación de Horarios 

✓ En la siguiente parte definiremos los descansos, los cuales se deducirán automáticamente. 
Podemos decidir si usarlo o no. 

✓ En la última parte definiremos el tiempo extra, ya sea durante el Horario definido o fuera de este, 
poniendo la cantidad de minutos que aplique según sea el caso. 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Creación de Horarios 

 
⚫ Horario Flexible: Este Horario es básicamente 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. 

 
1. Definimos el nombre 
2. La duración de la jornada laboral en minutos 
3. 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. 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Creación de Turnos 

Los Turnos son lo que van a definir en qué momento se aplica el horario, si será semanal, por día o 
mensual, así como la asignación a los usuarios. Hay 2 tipos de Turnos: 
 
◼ Turno Regular: es aquel en el cual asignaremos nuestros horarios regulares, pudiendo definir si 

será por día, semana ó mes. 

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



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Creación de Turnos 

 
◼ Turno Flexible: es aquel en el cual asignaremos nuestros horarios flexibles, pudiendo definir si 

será por día, semana o mes. 
 
     Al igual que el anterior, podremos definir por Día, semana o mes 


