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Configuracién Inicial en BioTime Pro: Organizacién de la Empresa

Para una gestion eficiente del personal y dispositivos en BioTime Pro, es esencial realizar primero la
configuracion organizacional, que incluye la creacion de areas, la asignacion de cargos y la estructuracion
de departamentos. Este proceso permite asignar correctamente a cada empleado su area, cargo y
departamento, optimizando la distribucion de dispositivos biométricos y la administracion de permisos y
accesos.

Una correcta jerarquizacion de estas entidades asegura un control efectivo dentro de la plataforma'y
garantiza que las funcionalidades del sistema operen de manera eficiente, evitando desorganizacion
antes de integrar empleados o dispositivos. Este manual tiene como objetivo resolver cualquier duda que
pueda surgir durante el proceso de creacion de las areas, cargos y departamentos.

Nota: Es importante recordar que, dependiendo de la licencia adquirida, BioTime Pro permite crear
multiples instancias para diferentes empresas, cada una con su propio arbol de departamentos, cargos y
areas. Esta funcionalidad puede tener implicaciones en los requerimientos del servidor.
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Creacién y configuracién de Areas

La creacion de areas dentro de BioTime Pro es esencial para organizar la ubicacion de los dispositivos
biométricos, y para definir las regiones o sucursales dentro de la organizacion.

- Acceder a la Gestion de Areas

1. Dirigete al mddulo de Personal en el apartado en Area dentro de BioTime Pro.

v BioT me Dispositivo Asistencia Acceso Temperatura Sistema

Departamento Area
ZKTECO LATAM
o & Favoritos~ Y Filtros «
Departamento N
Agregar Borrar Importar Ajustar empleado Ve
Cargo Codigo de area Nombre de area Area superior Conteo de dispositivos Conteo de empleados Cai
g Monterrey 2 0 0
Puebla 0 ] 0
Empleado VERACRUZ 0 0 0
almacen3 Puebla 0 0 0
Renuncia VUILANCIA 0 0 0
Alumnos VERACRUZ 0 5 0
— Flujo de Aprobaciones ¥ SYSCOM 0 0 0
Contabilidad 0 1 0

s .
Configuraciones

2. Haga clic en Agregar, por lo cual se abrira una ventana donde deberas ingresar un codigo unicoy el
nombre del area, hay que definir si esta area sera una sub-area de un area principal o un area superior.
3. Asegurate de asignar correctamente la estructura jerarquica de las areas.

Personal

Departamento Area

& ZKTECO LATAM
! & Favoritos v Y Filtros «

Borrar Importar Ajustar empleado S 9D 0O = =

odigo de area % Nombre de area % Area superior Conteo de dispositivos Conteo de empleados Cantidad en Renuncia
It |
I I

1 Monterrey = 0 CI,‘
3 Puebla - . Agregar X | (3
4 VERACRUZ 1 0 ©
5 almacen3 Puebla | Codigo de area” 10 0 @
6 VUILANCIA - | 0 24
7 Alumnos VEMCRU;I Nombre de area* I 0 @
8 SYSCOM - | ] 0 (24
9 Contabilidad . 1 Area superior - 0 @

Cancelar
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4. Ejemplo

Cadigo de Area:17
Nombre de Area: MTY
Area superior: Sin asignar

Teniendo configurado esta ventana le daremos en confirmar y automaticamente nos aparecera agregada el
area creada.

Agregar
Codigo de area*
Nombre de area*

Area superior

| rmar Cancelar

Personal

Departamento Area

& Favoritos - Y Filtros =
Agregar Borrar Importar Ajustar empleado Z J 9D 0O ~» =

Codigo de area & Nombre de area % Area superior Conteo de dispositivos Conteo de empleados Cantidad en Renuncia
1 Monterrey 2 0 0 E,"
3 Puebla 0 ] ] 3
4 VERACRUZ 0 0 0 &
5 almacen3 Puebla 0 1] 1] 3
6 VUILANCIA 0 0 0 &
7 Alumnos VERACRUZ 0 5 0 4
8 SYSCOM 0 0 0 74
9 Contabilidad 0 1 0 &

17 MTY 0 0 0 | 73
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Nota: Dentro del lado derecho aparecera el arbol de areas creadas y sub areas en su caso.
Teniendo en cuenta que un dispositivo biométrico solo puede pertenecer a un area, pero un area se puede
asignar a varios dispositivos biométricos.

i ienvenido test v
‘ PRO Personal B d ®~ Tr

“ Q E Departamento Area

&4 ZKTECO LATAM a

& Favoritos v Y Filtros =
Agregar Borrar Importar Ajustar empleado re Vs D9 M ~» = 5] 25
Codigo de area % Nombre de area & Area superior Conteo de dispositivos Conteo de empleados Cantidad en Renuncia Monterrey
1 Monterrey 2 ] (4] E’,‘ ) Puebla
. » VERACRUZ
3 Puebla 0 0 0 @
: VIJILANCIA
ada 4 VERACRUZ 0 0 0 & -~
5 almacen3 Puebla 0 0 0 Ef,‘ Contabilidad
6 VUILANCIA 0 0 0 (3 MTY
7 Alumnos VERACRUZ 0 5 0 @
8 SYSCOM 0 0 0 @
9 Contabilidad 0 1 0 @
17 MTY 0 0 0 @

5. El mismo sistema nos da la opcion de Importar Areas de forma masiva con una plantilla que nos aparece
dentro de la opcién Importar.

Importar e

Archivo de importacién: Sin archivos seleccionados

Descargue la plantilla y llénela correctamente

Datos existentes:  Ignorar

Plantilla demo: XDescargar plantilla

A B C

Caodigo de area Nombre de area Area superior
NO.1 areal

NO.2 area2

NO.3 area3

Descripcion

1.El encabezado en el archivo de plantilla es requerido

2. El codigo y nombre son campos requeridos

3. El Area superior deber ser el codigo de area

4.Todos los valores de la columna deben tener formato de texto

Confirmar Cancelar




6. Si se requiere agregar multiples areas de manera eficiente y rapida en BioTime Pro, es posible hacerlo mediante
una plantilla de importacion en formato Excel. Esta funcion permite agilizar el proceso de configuracion al cargar
varias areas a la vez, eliminando la necesidad de ingresarlas manualmente una por una.

7. Para hacerlo, solo necesitas desoargar la plantilla propormonada y rellenar los campos correspondientes.

Archivo Inicio

- %Curtar Calibri =11 AR T= = 4 Eﬁf-\justaltexlo General - [:=—‘ D Normal B
poagy B Copiar - o = = e F Dar format
= e h-A- === &3= Ecombinarycentrar - $ - % o0 G % ngEZ;SnZI-CUE:;DD{::;T; Incorrecto N
Portapapeles w Fuente A Alineacién ) Nimero ) Estilos
Al - S Codigo de area
A B C D
1 |Codigo de drea |Nﬂmbre de drea Area superior
2 -
3 -
4,
3 —
6_
7_
8,
9 -
10 |
11 |
12
13 |
14|
15 |
16 |

8. Una vez guardado el archivo volvemos al BioTime Pro y dirigiéndonos a Importar, Seleccionar Archivo y Agregar
el Archivo, Seleccionando el Archivo le damos en abrir para seleccionarlo.

Da
Importar X
Q)
Depal ) . . & Abrir pas .
Archivo de importacion; Sin archivos seleccionados
. > Este equipo > Descargas Buscar en Descargas
ara Descargue la plantilla y llénela correctamente T auip! 9 v O B = £
Organizar » Nueva carpeta = ~ in ] e
v
D Datos existentes:  Ignorar Manuales Hecho ™ Nombre Fecha de modificacion  Tipo
] +D Jantill @ OneDrive ~ Hoy (1
1 i . &Descargar plantilla
Plantilla demo: ) 15| area_Import_Template 07/03/2025 12:52 p. m. Hoja de calculo d...
|:| 3 = Este equipo
D 4 A B c & Descargas Al principio de esta semana (19)
o . . - N = La semana pasada (86)
Ll]s 1 Codigo de area Nombre de area Area superior Documentos
D 6 2 NO-1 areal I Escritorio El mes pasado (113)
D 7 3 NO.2 area? = Imagenes Hace mucho tiempo (2)
[lfs 4 NO3 area3 D Musica
D ¥ Descripcion <B Objetos 30
17 -
D 1.El encabezado en el archivo de plantilla es requerido & videos
2. El cédigo y nombre son campos requeridos . Disco local (C)
3. El Area superior deber ser el codigo de érea
4.Todos los valores de la columna deben tener formato de texto ¥ Red s 4

MNombre de archivo: |area_Import_Template v | Todos los archivos ~

Abrir Cancelar

Nota: Dentro de la opcion Datos Existentes, se puede seleccionar entre ignorar o sobrescribir los datos previos. Es
importante tener en cuenta que esta opcion se utiliza para gestionar como se trataran los registros nuevos que se
ingresen, permitiendo bien su preservacion (ignorando los datos duplicados) o su actualizacion (sobrescribiendo
los datos previos con la nueva informacion ingresada).
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Creacion y configuracion de Cargos

La correcta asignacion de cargos dentro de BioTime Pro es fundamental para definir los roles y responsabilidades
de los empleados dentro de la estructura organizacional de la empresa. Los cargos representan las posiciones
que ocupan los empleados y, al ser configurados adecuadamente, permiten gestionar los permisos de acceso y
las restricciones correspondientes a cada puesto.

En este proceso, podras agregar cargos de manera individual o, en caso necesario, importar multiples registros de
manera masiva utilizando plantillas en formato Excel. Ademas, es posible establecer relaciones jerarquicas entre
los cargos, lo cual facilita la creacion de una estructura organizacional bien definida, optimizando la gestion de
acceso y control dentro de la plataforma.

- Acceder a la Gestion de Cargos

v BioT me | Personal | Dispositivo Asistencia Acceso Temperatura Sistema

-

v Q = Departamento Area Cargo

&4 ZKTECO LATAM

& Favoritos~ Y Filtros -
Departamento . » .
Agregar Borrar Importar Ajustar empleado V. D M e+ =
Nombre del cargo Cargo superior Conteo de empleados Conteo de Bajas
Area Director ] 0 @
Ingeniero de soporte técnico 3 0 @
Empleado Almacenista 1] 0 )
Vendedor 0 0 @
Renuncia Test Vendedor 1] 0 T
JEFE RRHH Almacenista 0 0 )

— Flujo de Aprobaciones ¥

"ad .
Configuraciones A

Nota. Al igual que en la gestion de cargos, es posible agregar cargos/puestos de manera individual o mediante
importacion masiva. La opcion de importacion masiva permite cargar multiples registros de cargos
simultaneamente, utilizando una plantilla en formato Excel, lo que optimiza significativamente el proceso de
configuracidn en empresas con estructuras jerarquicas complejas o con un gran nimero de empleados.




1. Haga clic en Agregar, por lo cual se abrird una ventana donde deberas ingresar un cédigo unico y el
nombre del cargo, hay que definir si este cargo sera un cargo superior.
2. Asegurate de asignar correctamente la estructura jerarquica de los cargos.

Agregar

ICﬁdigu de cargo*

I Nombre del cargo*

Cargo superior ---------—-

Confirmar Cancelar




3. Ejemplo

Codigo de cargo: 10
Nombre del cargo: Ingeniero de Marca
Caodigo superior: Sin asignar

Teniendo configurado esta ventana le daremos en confirmar y automaticamente nos aparecera agregada el
Cargo creado.

Agregar
Cédigo de cargo® 10
Mombre del cargo* Ingeniero de Marca

Cargo superior --------—-

Confirmar Cancelar

i Personal
PRO

L “WeW—] Departamento Area Cargo

B & Favoritos~ T Filtros ~

Agregar Borrar Importar Ajustar empleado s S 9D 0O ~» =

Nombre del cargo = Cargo superior = Conteo de empleados Conteo de Bajas

Director 0 0 & 1w
Ingeniero de Marca 0 0 l @ mw
NQENIETD O€ SOPOTTE tecnico kS 0 W
Almacenista 0 0 Z W
Vendedor - 0 0 @ m
Test Vendedor 0 0 @ mw
JEFE RRHH Almacenista 0 0 @ mw
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Nota: Dentro del lado derecho aparecera el arbol de cargos creados.

i Hercndl Bienvenido test o~
CPﬂﬂ ®- T

L "Wkl Departamento Area Cargo

‘-:‘ ZUECUEAL S - & Favoritos~ T Filtros +

Agregar Borrar Importar Ajustar empleado /S 9D 0 e~ = o0
Nombre del cargo & Cargo superior + Conteo de empleados Conteo de Bajas Director
Do B 0 0 = Ingenlero de soporte técnico
Ingeniero de Marca - 0 0 & w v AI".‘ZE:":'::H
Ingeniero de soporte técnico - 3 0 & W v Veidedm
Almacenista - 0 0 @ w Test
Vendedor - 0 0 & Ingeniers de Marca
_ Test Vendedor 0 0 & 1w
— obacl... = JEFE RRHH Almacenista 0 0 @ mw

4. El mismo sistema nos da la opcion de Importar Cargos de forma masiva con una plantilla que nos aparece
dentro de la opcion Importar.

Importar x

Archivo de importacion: Sin archivos seleccionalli

Descargue la plantilla y llenela correctamente

Datos existentes: Ignorar

Plantilla demo: Descargar plantilla

A B C
1 Codigo de cargo Nombre del cargo  Cargo superior
2 NO.1 position1
3 NO.2 position2
4 NO.3 position3

Descripcién

1. El encabezado de la plantilla es requerido
2. El codigo y nombre son campos requeridos
3. El cargo superior debe ser el codigo del cargo

Confirmar Cancelar




5. Si se requiere agregar multiples cargos de manera eficiente y rapida en BioTime Pro, es posible hacerlo
mediante una plantilla de importacion en formato Excel. Esta funcion permite agilizar el proceso de configuracion
al cargar varios cargos a la vez, eliminando la necesidad de ingresarlas manualmente una por una.

6. Para hacerlo, solo necesitas descargar la plantilla proporcionada y rellenar los campos correspondientes.

= - position_Import_Template [Vista protegida] - Excel

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista ¢ ;Qué desea hacer?

0 VISTA PROTEGIDA Cuidado—Ios archivos de Internet pueden contener virus. Si no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista protegida. Habilitar edicion

Al - I Codigo de cargo

Cddigo de cargo |Nombre del cargo Cargo superior

7. Una vez guardado el archivo volvemos al BioTime Pro y dirigiéndonos a Importar, Seleccionar Archivo y Agregar
el Archivo, Seleccionando el Archivo le damos en abrir para seleccionarlo.

‘ FR& Personal
® Q=

Departamento - Areax‘Cargox|

& ZKTECO S ———————
Importar pe @ Abri

Archivo de importacion: Sin archivos seleccionad 4 ¥ » Esteequipo » Descargas » ~ & | Buscaren Descargas

Descargue la plantilla y llenela correctamente Organizar = Nueva carpeta B o

Manuales Heche Nombre Fecha de modificacion  Tipo

Datos existentes:  Ignorar @ OneDrive ~ Hoy (2)

=/| position_Import_Template l Hoja de calculo d...

Plantilla demo: &Descargar plantilla " Este equipo l

=/ area_lmport_Template Huoja de célculo d..

4} Descargas
A B & = Documentos Al principio de esta semana (19)
1 Cédigo de cargo Nombre del cargo  Cargo superior I Escritorio La semana pasada (86)
‘ NO.1 position1 K| Imagenes El mes pasado (113)
3 NO.2 osition2 b Misica
P . i Hace mucho tiempo (2)
4 NO.3 position3 _J Objetos 3D
Descripcién B videos
1. El encabezado de la plantilla es requerido & Discolocal ()
2. El codigo y nombre son campos requeridos & Red v <

3. El cargo superior debe ser el codigo del cargo

G 1w < > Totl7Registos 1 | Pigina [[eRMU

‘

. -

MNombre de archivo: | position_Import_Template \/| Todos los archivos ~




Nota: Dentro de la opcion Datos Existentes, se puede seleccionar entre ignorar o sobrescribir los datos previos. Es
importante tener en cuenta que esta opcion se utiliza para gestionar como se trataran los registros nuevos que se
ingresen, permitiendo bien su preservacion (ignorando los datos duplicados) o su actualizacion (sobrescribiendo
los datos previos con la nueva informacién ingresada).

Creacion y configuracion de Departamentos

La correcta asignacion de departamentos dentro de BioTime Pro es esencial para organizar y segmentar
eficientemente a los empleados segun su funcion dentro de la estructura organizacional de la empresa. Los
departamentos permiten una gestion detallada de las funciones y responsabilidades de cada area de trabajo,
facilitando la administracion de permisos, recursos y dispositivos asignados a cada unidad.

Este proceso permite agregar departamentos de manera individual o, en caso de ser necesario, importar multiples
registros masivamente mediante plantillas en formato Excel. Ademas, se pueden establecer relaciones jerarquicas
entre los departamentos, permitiendo una organizacion mas compleja y precisa, lo que optimiza la gestion y el
control de recursos humanos y dispositivos en la plataforma.

- Acceder a la Gestién Departamento

C Pﬂﬂi Personal

L WO Departamento Area Cargo

@ ZKTECOLATAM & Favoritos» Y Filtros ~

Agregar Borrar Importar Ajustar empleado /S 9D 0D A o=
Cargo Codigo departamento Nombre departamento Departamento superior Conteo de empleados Conteo de Resignados
firea Departamento - 5 0 l:J T
Sistemas Departamento 0 0 @ w
Empleado Docentes - 1 0 @ w
RRHH Sistemas 0 0 @ w

Renuncia
= Flujo de Aprobaci... v

& Configuraciones v
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Nota. Al igual que en la gestion de departamentos, es posible agregar departamentos de manera individual o
mediante importacion masiva. La opcion de importacion masiva permite cargar multiples registros de
departamentos simultaneamente, utilizando una plantilla en formato Excel, lo que optimiza significativamente el
proceso de configuracion en empresas con estructuras jerarquicas complejas o con un gran nimero de
empleados.

1. Haga clic en Agregar, por lo cual se abrira una ventana donde deberas ingresar un codigo unico y el
nombre del departamento, hay que definir si este departamento sera un cargo superior.
2. Asegurate de asignar correctamente la estructura jerarquica de los cargos.

' Pﬂﬂi Personal

L Wolk- 0l Departamento ~  Area -~ Cargo -
o AWED LT & Favoritos~ Y Filtros =
Agregar Borrar Importar Ajustar empleado A S D9 0O » =
Codigo departamento = Nombre departamento + Departamento superior Conteo de empleados Conteo de Resignados
1 Departamento - 5 0 & W
2 Sistemas Departamento 0 0 &
3 Docentes - 1 0 & w
4 RRHH Sistemas Lo Lo &
Agregar X
I Cédigo departamento” | | I
INombre departamento® I

Departamento superior  -------——-

: Can(elar




3. Ejemplo

Caodigo de departamento: 10
Nombre del departamento: Ventas
Departamento superior: Sin asignar

Teniendo configurado esta ventana le daremos en confirmar y automaticamente nos aparecera agregada el
Departamento creado.

Agregar
Codigo departamento* 10
Nombre departamento™ \.’entas{

Departamento superior  ---—--—-—

i Personal
Cpna

L We W8 Departamento Area Cargo

o DIEELE * & Favoritos~ Y Filtros ~

Agregar Borrar Importar Ajustar empleado 0D

Cédigo departamento = Nombre departamento = Departamento superior Conteo de empleados Conteo de Resignados

Departamento - 5 0
Sistemas Departamento 0 0
Docentes - 1 0
RRHH Sisternas 0 0
Ventas = 0 I 0
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Nota: Dentro del lado derecho aparecera el arbol de departamentos creados.

i Personal Bienvenido test )~
Cpna @~ O

L W] Departamento Area Cargo

¢ QLWL & Favoritos~ Y Filtros ~

Agregar Borrar Importar Ajustar empleado A S 9D M e~ = fo &)
Codigo departamento + Nombre departamento Departamento superior Conteo de empleados Conteo de Resignados + Departamento
1 Departamento - 5 0 o + Sistemas
RRHH

2 Sistemas Departamento 0 0 & w Docentes
3 Docentes - 1 0 w Ventas
4 RRHH Sistemas 0 0 @ w

10 Ventas - 0 0 & w

4. El mismo sistema nos da la opcion de Importar Departamentos de forma masiva con una plantilla que nos
aparece dentro de la opcion Importar.

Importar »

IArchivo de importacién; | Seleccionar archivo | Sin archivos selecuonar

Descargue la plantilla y llenela correctamente

Datos existentes: Ignorar

Plantilla demo: ZXDescargar plantilla

A B ©

Codigo departa... Nombre depart... Departamento super..
NGO departmenti

1
2
3 NO.2 department2
4 NG.3 department3

Descripcion
1. El encabezado en el archivo de plantilla es requerido
2. El codigo y nombre son campos requeridos

APl a4l % £ __ A A s __a_

Confirmar Cancelar
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5. Si se requiere agregar multiples cargos de manera eficiente y rapida en BioTime Pro, es posible hacerlo
mediante una plantilla de importacion en formato Excel. Esta funcion permite agilizar el proceso de configuracion
al cargar varios cargos a la vez, eliminando la necesidad de ingresarlas manualmente una por una.

6. Para hacerlo, solo necesitas descargar la plantilla proporcionada y rellenar los campos correspondientes.

= =

Inicio

department_Import_Template [Vista protegida] - Excel

Archivo Insertar Férmulas Datos Revisar Vista

& :Qué desea hacer?

Disefio de pagina

v VISTA PROTEGIDA Cuidade—Ilos archivos de Internet pueden contener virus. Si no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista protegida.

Al - i Codigo departamento

A B C D E F G H J K L
|Cc’rdigo departamenta INombre departamento Departamento superior

7. Una vez guardado el archivo volvemos al BioTime Pro y dirigiéndonos a Importar, Seleccionar Archivo y Agregar
el Archivo, Seleccionando el Archivo le damos en abrir para seleccionarlo.

Personal

Departamento « Area « Cargo -

Importar x

IArchivo de importacién; | Seleccionar archivo | Sin archivos selettionalh @ Abric x

Descargue la plantilla y llénela correctamente 1 ¥ > Esteequipo » Descargas » ~ @ | Buscaren Descargas el

Organizar ~ Mueva carpeta Bz - | o

Datos existentes:

Ignorar

I T

Plantilla demo: ZXDescargar plantilla

A B C
1 Cadigo departa... Nombre depart... Departamento super..
2 NO.1 department1
3 NO.2 department2
4 NO.3 department3
Descripcién

1. El encabezado en el archivo de plantilla es requerido
2. El codigo y nombre son campos requeridos

m Cancelar
C < -  Total 5 Registros |I| Pagina

‘

. -

Manuales Hechc ™

@ OneDrive

W Este equipo
3 Descargas
s/ Documentos
B Escritorio

& Imagenes
D Misica

_#l Objetos 3D

B videos

& . Disco local (C:)

¥ Red

Mombre Fecha de m\o’d\f\ca(\én Tipo

~ Hoy (3]

I 5| department_|mport_Template

Hoja de *Iculc d..

Hoja de calculo d..

=l position_lmport_Template

=I| area_lmport_Template Hoja de caleulo d...
Al principio de esta semana (19)

La semana pasada (86)

El mes pasado (113)

Hace mucho tiempo (2)

v £ >

MNeombre de archivo: w | Tedos los archivos ~

= 1

Cancelar
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Nota: Dentro de la opcion Datos Existentes, se puede seleccionar entre ignorar o sobrescribir los datos previos. Es
importante tener en cuenta que esta opcion se utiliza para gestionar como se trataran los registros nuevos que se
ingresen, permitiendo bien su preservacién (ignorando los datos duplicados) o su actualizacion (sobrescribiendo
los datos previos con la nueva informacién ingresada).




