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Ajustes (Configuraciones)

Los ajustes son un grupo de reglas y opciones que estan configuradas para acomodar las reglas de la compafia
con el software KIS-TA. Estas reglas se aplican a lo largo de toda la aplicacion, y algunas de ellas se pueden
sobrescribir en cualquier momento.

Configuracion de la compaiiia

Idiomas

La aplicacién Web de KIS-TA esta disponible en dos idiomas solamente: inglés y Espafiol. Usted puede alternar
entre idiomas haciendo clic en el boton de Opciones en la parte superior derecha. (Ver imagen abajo)

Idiomas

— © English
&% Panelde Control & Usuarios .l Reportes [ Exportar EEqu\pos B vensajes Ajustes Cambiar Contrasefia

o Espafiol -
Cerrar sesion
© Espafiol(Espafia) e

W E=pafiol(Mexico)

ELEECKCaNE el Editar Hoja de Tiempo || Horarios || Adicionar Tiempo || Geo Checadas || Quién esta Trabajando

© Arabe
#Desde Hasta % —
Hombre Dia Entrada Salida Regular TE ADI o Francés(Canada) ofal
011072021 > | 0710/2021 - 1 E
© Sudafrica
Departamento & Norsk
------------------------ ~ | |Filtrar por ~
© Icelandic
o# * Nombre Seleccién: 0

Visiéon General

La configuracion de la compafiia es un conjunto de reglas que afectan el sistema globalmente. Estas reglas son
aplicadas a través de todo el sistema, y algunas de ellas pueden ser corregidas al nivel del perfil del empleado.
Por ejemplo, una configuracion de la compafiia son las Categorias de Pago. El sistema, por defecto, tendrd una
categoria de pago asociada a todos usuarios en el software. Sin embargo, si una categoria de pago diferente
necesita ser asignada a un empleado especifico, puede ser definido en el perfil del empleado, corrigiendo la
categoria de pago asignada.

Las configuraciones de la compafiia pueden ser ingresadas asi:

e Haga clic en Ajustes, luego haga clic en General.
e Las configuraciones de la compafiia seran resaltadas por defecto, como se describe a continuacion:

1. Alias de la Compafiia. - Esto funciona como un apodo para reemplazar el nimero de identificacion de la
compafiia. Cuando se ingresa a la aplicacion, siempre requerira el ingreso del nimero de identificacion de la



2.

3.

Klb‘p];a dado a usted por KIS TA. Este nimero es usualmente de 5 digitos solamente. Después de que el

“Alias’es‘ingresado, usted puede usar su nimero de identificacion de la compariia o el Alias para ingresar.

Nombre de la Compafiia. - Este es el nombre para su compafiia, y sera emitido en cada reporte generado
por el sistema.

Pais. - Seleccione el pais en el que se encuentra.

Formato de Teléfono. - Ingrese (000)000-0000 o0 (999)999-9999 para formato de nimeros en USA. Nota: solo
aplica para compafiias ubicadas en USA.

Mostrar hora en la seleccién de la fecha. - Por defecto, cuando se selecciona el periodo de pago, el sistema
solo le permite la seleccion de la fecha. Si es necesario para la compafiia, usted puede escoger esta opcién
para seleccionar el tiempo también. Por ejemplo, usted puede ejecutar un reporte desde el lunes hasta el
viernes a las 2pm

Como desplegar los nombres. - Seleccione el desplegable que desee para mostrar el nombre. (Sea el
nombre o apellido primero)

Mostrar iconos en la tarjeta de tiempo. - Las tarjetas de tiempo KIS-TA son muy interactivas y, por defecto,

despliegan iconos para ayudarle a entender mejor la tarjeta. Por ejemplo, se desplegara este icono X para
cosas que tal vez necesiten de su atencion. Usted puede seleccionar Si o No para desplegar iconos en la
tarjeta.

Mostrar iconos en los reportes -Por defecto, KIS-TA Reportes despliega iconos para ayudarle a entender
los reportes mejor. Usted puede seleccionar Si o No para desplegar iconos en los reportes.

Hola, Admin | Sup
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Reglas de pago
Vision General

Las Reglas de Pago son un set de reglas que definen como un empleado obtiene su pago por sus horas trabajadas.
Cuando el software es configurado inicialmente, una regla de pago debe ser creada por defecto. Cuando se crea
una categoria de pago, todos los puntos a continuacion deben ser configurados. de pago.

e Nombre de la categoria de pago - Este es el nombre para la categoria de pago.

e Cuanto es el maximo de horas continuas que un empleado trabajaré - Ingrese el maximo de horas
gue un empleado deberia trabajar en un turno especifico. Esta configuracion le permitira al Software
calcular las horas en las que un empleado trabaja en una jornada especifica, y especialmente Util para
empleados que trabajan en la noche, de un dia a otro.

e Cuanto es el maximo de horas continuas en las que un empleado descansara- Ingrese el maximo de
horas que el empleado puede tomar para descansar. Esta herramienta es importante en el software para
distinguir un horario de otro.

e El empleado trabaja en la noche - Ingrese Si si el empleado trabaja de un dia a otro en una jornada
continua. Por ejemplo, si un empleado llega a trabajar el lunes a las 10:00 pm y deja el trabajo el martes a
las 6:00 am, esto es considerado como un Si.

e Usted paga horas extras - Seleccione si usted paga o no horas extras a sus empleados.

e Como paga las horas extra - Si usted seleccion6 Si al pago de horas extra, tendra dos opciones de cémo
pagar las horas extra.
e Horas extradiarias - Si usted paga diario, marque la primera seleccién e ingrese cuantas horas extras
en el dia se pagaran como hora extra.
e Horas extra semanales - Si usted paga semanal, marque la segunda seleccién e ingrese cuantas
horas extras en la semana se pagaran como hora extra

Cual es la Tarifa de horas extra -Ingrese aqui la tasa de cuanto se pagara por las horas extras.
Usted paga doble tiempo - Ingrese aqui si usted paga a sus empleados el doble tiempo o no.
Como paga el doble tiempo - Si usted seleccioné Si al pago de doble tiempo, entonces usted tiene dos opciones
de como pagar este doble tiempo.

e Dobletiempo diario - Si usted paga diario, marque la primera seleccion e ingrese cuantas horas en el dia
se pagaran como doble tiempo

e Después de un numero consecutivo de dias trabajados - Si usted paga doble tiempo después de un
numero consecutivo d dias trabajados, marque la segunda seleccién, e ingrese luego cuantos dias
consecutivos desea usted pagar como doble tiempo. Si el empleado debe trabajar cierto numero de horas
en un dia consecutivo cuando el doble tiempo se debe, entonces marque la tercera seleccién e ingrese el
namero de horas. Si el empleado debe trabajar cierto nimero de horas en la semana para recibir el doble
tiempo, entonces marque la cuarta seleccién e ingrese el nimero de horas.

Deducir almuerzos y descansos - Si usted quiere deducir automaticamente almuerzos y descansos de un
empleado, seleccione Si en esta seccion

e Ingrese el tiempo total de almuerzo y descansos que usted quiere deducir en minutos.

e Luego ingrese de cuantas horas trabajadas desearia deducir los almuerzos.

¢ Nota: Si el empleado marca el inicio y fin del almuerzo y descansos, el software deducira el tiempo de los
dos apropiadamente. Por ejemplo, si usted quiere deducir 1 hora de almuerzo y el empleado marco el fin
en el minuto 50, el software seguira deduciendo una hora. El software calculara el namero mas alto.



IMueNzo & descansos pagos - Si usted quiere pagar por almuerzo y descansos, seleccione Si en esta seccion.

e Ingrese la cantidad de tiempo que usted quiere pagar por almuerzo y descansos en minutos.

e Sj usted quiere pagar por almuerzo y descansos y contarlos como horas regulares de trabajo, seleccione
Si en la dltima seccion. Seleccionando "Si" agregara el tiempo de almuerzo y descansos pagos a las horas
regulares de trabajo, y se contara como horas extra. Seleccionando No, no se calcularan como horas
extra.

Crear reglas de Pago
Como crear Reglas de pago:

¢ Haga clic en Ajustes luego en Categoria de Pago.

¢ Al menos una categoria de pago es obligatoria en el sistema, por defecto la categoria de pago no puede
ser eliminada.

e Usted puede editar las categorias de pago haciendo clic en el nombre de las categorias en la lista, luego
edite todas las reglas de las categorias en el lado derecho. Haga clic aqui para informacion sobre Reglas
de las Categorias de Pago y Configuracion.

e Sera guiado por un set de preguntas que le ayudaran a configurar las categorias de pago de acuerdo con
la secuencia descrita en la pagina de Vision General de Categorias de Pago.

e Unavez las categorias de pago han sido agregadas, se desplegaran en la lista en la izquierda.
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Reglas de Pago General | =oas © 35 | | Horas Exteas || Do

F:Z::;J ;E ] Nombre

electro
Cual es el maximo continuo de horas que el trabajador trabajara?
12.00 5. horas pagar

Cual es el maximo continuo de horas que el trabajador descansara?
2.00 [ horas pagar

Los empleados trabajan de un dia para otro?

o si ®no

Usted quiere cortar el tiempo al final del periodo de pago?

o si ®no

Guardar




Asigna® Frecuencia de pago
Como asignar una regla de pago a un empleado:

e Haga clic en Usuarios. Luego haga clic en el empleado en referencia.
e Enladerecha, seleccione la Frecuencia de Pago para este usuario, y luego haga clic en Guardar.
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Restringir Ponche
Departamento
~ | | Filtrar por » Nombre Inicial Apelido 1D del empleado
ALBERTO FABIAN PINO ROLDAN
D# = Nombre Seleccion: 1
Localizacion Departamento Posicion Trabajo por defecto
Tulua - Administrativo - LIDER DE PROCESO - A0TSR -
2857392 LUIS ALEJANDRO VI v
Tipo de empleado Contratista
Regular ¥
Frecuencia de pago Usar horarios Regla de salario Salario mensual
Quincena L= No v electro - 1800000.00 _T:
Frecuencia de la Compania
Semanal -
et . e
SAMUEL ARIAS MON Nuraus

Horas Extra

El sistema de KIS-TA le permite registrar las horas extra en dos de las mas comunes formas en la industria:

1) Después de 8 horas en un dia o
2) Después de 48 horas en una semana.

A pesar de que las anteriores son formas estandar de registrar el tiempo extra, el sistema de KIS-TA le permite
cambiar estas configuraciones segun las necesidades de su compafia. Por ejemplo: si usted necesita cambiar las
horas extra diarias registradas después de 9 o 10 horas en un dia en vez de 8, se puede hacer. Si usted desea
registrar cualquier hora extra en una semana diferente a 48 horas, puede hacerse también.

Estas configuraciones pueden ser realizadas o cambiadas en cualquier momento editando una categoria de pago
existente o creando nuevas categorias de pago.



INIT

General |[WaEelEERREl Turmos || Departamentos || Campos Prs. | Posiciones || Contraiistas | Localizacione: Geolocalizaciones Privilegios || Admins

Crear Regla de Pago

Reglas de Pago General || Tiempo Extra | Tiempo Triple || Almuerzos y Descansos

¢ Desea pagar tiempo extra?

Default %) si (@) No

£, Como desea pagar el tiempo exira?

Después de horas en un dia
y/o
Despues de horas una ' © semana (© guincena
4 »

Cortar la jornada al final de la semana

En las primeras horas después de dias cosecutivos de la semana
+  Contar las horas al monto pagado para empleados asalariados

£ Cuél es el la tarifa de Tiempo Extra? tiempo regular

Tiempo Triple

El sistema de KIS-TA le permite registrar el doble tiempo en la manera en la que su compafiia lo requiera. Puede
ser registrado diario, donde usted puede ingresar cuantas horas trabajadas seran pagadas a los empleados de
manera triple. Puede ser hecho después de 6 dias trabajados consecutivos, luego cualquier hora en el dia 7 sera
pagada como doble tiempo, o después de trabajar durante una cantidad de horas a la semana. Estas
configuraciones pueden ser facilmente realizadas o cambiadas editando las categorias de clases de pago
existentes o creando nuevas categorias de pago.

Nota: Esta opcion aplica a la Legislacion Laboral Colombiana.
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Crear Regla de Pago

Reglas de Pago General | Tiempo Exira | Tiempo Triple || Almuerzos y Descansos

¢ Desea pagar tiempo triple?

Default o) si (0 No

¢ Como desea pagar el tiempo friple?

Después de horas en un dia
yi/lo
Después de dias consecutivos en una semana
Z Despues de horas en ese dia I
Si el total de horas acumuladas es o mas

Cortar la jornada al final de la semana

+ Contar las horas al monto pagado para empleados asalariados

¢ Cual es la tarifa de tiempo friple? tiempo regular
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Deducir almuerzos y descansos

El sistema KIS-TA le permite rastrear el tiempo de almuerzo y descansos, si es un descanso o un almuerzo, todo
es considerado como "descanso". El sistema es flexible tratando los descansos de la siguiente manera:

1. Permite deducir descansos automaticos- De esta manera los empleados no tienen que marcar el inicio
o fin de los descansos, el sistema auto-deducira cualquier cantidad de minutos que usted especifique.

2. Permite deducir cantidades especificas de descansos. - De esta manera siempre deducird una
cantidad especifica de descansos incluso si este empleado no toma todo el tiempo de descanso asignado.
Este caso es usual cuando las compafiias pagas por el almuerzo como un beneficio.

3. Deduce el tiempo de los empleados cuando estan fuera de descanso - De esta manera ninguna otra
configuracién es requerida, lo empleados solo seran requeridos para marcar el inicio y fin de los descansos
como ellos necesiten y la cantidad de minutos en los que estuvieron fuera en descanso seran deducidos.

Una de las caracteristicas tarjetas de tiempo le permite ver diferentes columnas como su compaiiia lo necesita.
Dos de las columnas habilitadas en las tarjetas de tiempo son "Descansos Tomados" y "Descansos Pagos". Haga
clic aqui para instrucciones sobre como desplegar informacion de descansos en las tarjetas de tiempo.

Para configurar la deduccidn de descansos en el software, esto es hecho en las categorias de pago. Haga clic aqui
para informacion adicional en las categorias de pago.

e——
& DashBoard A Users gl Repors [ Export  []f Data Collection B8 Messages x Settings

General |[EEVASCEEN Shifts || Departments || Absence Types | Jab Codes || Custom Fields || Pasitions || Contractors || Locations || Priviieges | Administratars

Create Pay Class

Gengral | | Qver Time | Double Tme | Deduct Lunch & Breaks | | Pay Lunch & Breaks

Defsut _
Do wou want to deduct lunch & breaks?

Jennifer ] N
@ ves (®@ Mo

What amount of lunch & breaks time do you want to deduct?

[ o [2] minutes

After how many hours do you want to deduct lunch & breaks

& 5.00 E': hours
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Horarios y turnos
Visioén general

El sistema web de KIS-TA le permite registrar el tiempo trabajado usando horarios (o sin ellos). Cuando un
empleado trabaja, este tiempo es registrado usando horarios. A los empleados se les pagara solo por el tiempo
registrado dentro del horarios asignados. Sin embargo, cualquier tiempo trabajado fuera del horario asignado sera
registrado también, y puede ser aprobado como pago si se necesita. Llamamos a esta herramienta Aprobacion
fuera de turno.

La habilidad de registrar el tiempo trabajado usando horarios es una herramienta global en la aplicacién. Cuando
el software es inicialmente configurado, definiendo si los horarios seran usados o no es parte de la configuracién
inicial. Si usted quiere cambiar o verificar la configuracion del software para usar horarios, haga clic
en Configuracién, luego General, y luego haga clic en Configuraciéon de Pago. (Ver imagen abajo)

Una vez esta caracteristica es habilitada, el proximo paso es Crear Turnos y luego Asignar el Turno a un
empleado(os). Asignar turnos puede ser hecho todo al tiempo, o0 en grupos.

Reglas de Pago | Turmos || Departamentos || Campos Prs. || Posiciones || Confratistas || Localizaciones || Geolocalizaciones || Privilegios || Admins

General
Frecuencia de pago Semanal -
Compafiia
-y
& Quieres utilizar tiempo compensatorio? () S (@) No Usar horas de Tiempo Extra Tiempo Triple
Almuerzos y Descansos
Lectores . o
Fecha inicial del periodo 10/08/2021 - Primer dia de la semana Viernes
Sistemas de Ndmina
Color del T i en ® si o n si @
olor del Tema ¢Usted desea usar horarios? (o si (@) No iDesea mostrar la localizacion en el horario? Qo) & (@) No
Flantillas de Horario - -
2Mostrar horario original? (@) si (@) No ;Tener en cuenta el fuera de turno como horas regulares? (@) 8 (@) No
Actualizar Licencia
Tipo de Redondeo | Cuarto de Hora 1/25 | « | Solo redendear primero y Glime (89 8i (@) N0 Redondeo Automatico (@) Si (@) No
-y -
Permitir al empleado ver el tiempo ariginal @) si (9) No

Crear Turnos
Para crear turnos haga lo siguiente:

e Ingrese a la aplicacion y haga clic en Configuracion.
e Haga clic en la pestafia Turnos.

e Haga clic en Crear Turno.

e Ingrese el nombre del turno.

e Seleccione la hora de inicio y fin para este turno.

e Seleccione Si o No para permitir periodo de gracia.

e Siselecciona Si, ingrese cuantos minutos seran permitidos como periodo de gracia que sera aplicado a
la hora de inicio.
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&7 Panel de Control 53 Hojas de tiempo |] Accesos 1 Usuarios .|| Reportes g Exportar EEquos (EJ. Trabajos - IMensajes Ajustes
General || Reglas de Pago | iyt Departamentos | T. de Ausencias | Campos Prs. || Posiciones || Contratistas || Localizaciones || Geolocalizaciones || Privilegios || Admins

Crear Tumo

Turnos

12:00 PM-1:00 PM

2:00 PM-6:00 PM

06:00 a. m-02:00 p. m_

09:00 3. m.-02:30 p. m.

09:00 2. m-06:00 p. m.

09:00 a. m.-10:00 p. m.

10:00 8. m.-03:00 p. m.

10:00 a. m-06:00 p. m.

12:00a. m-05:45a. m.

e
=¥
e §
=¥
e §
-¥
e §
e W

e W

MNombre

Hora de inicio | 09 | = 00 | = ||lan| = Hora de fin 06 | = 00 | = ||pr| = Tipo Mismo dia -

Turno en el mismo dia

¢ Desea permitir periodo de gracia? ‘2 Si (2 No ¢ Cudl es el periodo de gracia? minutos

Guardar

Asignar Turnos (Programacion)
Para asignar turnos haga lo siguiente:

e Ingrese ala aplicacion y Cree turnos primero.
e Haga clic en Panel de Control y luego haga clic en Horarios.

e Haga clic en un usuario de la lista o haga una seleccién multiple sosteniendo la tecla Shift para agregar

usuarios adicionales

e Si usted quiere asignar solo un dia, haga doble clic en la fecha del calendario, para hacer una seleccion
mdltiple, presione y sostenga un dia del calendario y arrastrelo hasta el Ultimo dia del sistema.

e Enuna nueva ventana, seleccione el turno de la ventana.

e Sivarios dias son seleccionados, usted puede crear también un patron de repeticion.

¢ Confirme que las fechas de inicio y final sean correctas.
¢ Ingrese una nota si es necesario y luego haga en clic Crear.

e Para confirmar, usted puede seleccionar un empleado y el calendario desplegara el turno asignado en

——
& Panelde Control| [ Accesos L Usuaios gl Repotes [ Exportar  [JJf Equipos B Mensajes Ajustes
Tarjetas de Tiempo | Editar Hoja de Tiempo EEEEIEE Adicionar Tiempo | Tiempo Libre Pagado || Solicitudes de Ausencias || Geo Ponches

Quién esta Trabaando

Daprtmonts Motatio para: juan carlos bedoya Horarlo | Ausencia Periodo actual: 2511272015 16
................ v | |Fitree por » )
B < 2 Enero 2016 Mes | Semana Dia
1] B MNombre Seleccion: 1 Dom Lun Mar M Ju Vie Sab
] 4 5 6 r 8 g

1214568 femando marin CEEETT CEEE T T T

EIZETT CCETT T CTT T T

17679 aflos E Per
12345649 ana valendia 0 12 4 18
6800 pm- 08:00 am

14671147 Emerson Barona
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Remover Turnos Asignados

para eliminar turnos, haga lo siguiente:

e Ingrese en la aplicacion
e Haga clic en Panel de Control y luego haga clic en Horarios.

e Haga clic en un usuario de la lista 0 haga una seleccion multiple presionando y sosteniendo la tecla Shift
y haciendo clic en usuarios adicionales

e Haga clic en Opciones hacia la parte superior de la pantalla, seleccione Eliminar Horarios
e Enunaventana nueva, seleccione la o las fechas donde los horarios seran eliminados.
e Confirme que el inicio y fin de las fechas sea correcto y haga clic en Eliminar.

sty

£ Hojas de tiempo | |j Accesos | * Usuarios | _|| Reportes | [*% Exportar | EEqufpcs | .ﬂ Trabajos | - IMensajes | ‘K Ajustes

Tarjetas de Tiempo || Editar Hoja de Tiempo (@gbleill Adicionar Tiempo || Tiempo Libre Pagado | Solicitudes de Ausencias Geo Checadas || Quién esta Trabajando

Opciones

Eliminar Horarios x
Departamento Horario para: Demo Usuario 1 Empleados seleccionados Periodo actual: 01/10/2021 - 31/10/2021
8§
———————— ~ | |Filtrar por ~ -
l ‘ J [ ] £ 2 Hoy Demo Usuario - Semana Dia =
D# * Nombre Seleccion: 1 Dom Vie Sdb
1 2
[ ] [ ] ™ {oa.00 < 2 Seleccione el tumo
------------------------ .
2 Bejarano Norma 3 Seleccione el dia de la semana
3 b 8 9
3 Camargo Sai m Domingo Lunes Martes 00:00 2 m - 06:00 p m
i Aviles Eduardo Miércoles Jueves Viermnes
5 Aviles Martin 10 Sabado 15 1
5 Quirez Erick 4 Seleccione fecha de inicio y fin bl betellabiiad
0111012021 311012021
7 Hemandez Gustavo 7 T
8 Abarca Bonilla Zaory &=
00:00 am-06:00 pm m Jam-06:00pm 00:00 2 m - 06:00 pm
10 Demo Usuario 3

Crear departamentos

Esta herramienta le permite agregar empleados a un departamento. Es Util cuando se generan reportes para
empleados, como se pueden ordenar vy filtrar por departamentos especificos. Una compafiia usualmente tiene
diferentes departamentos, como Ventas, Contabilidad, Soporte, etc. Un gerente serd capaz de obtener
reportes especificos para ese departamento, y ver al empleado basado en la filtracion por departamentos.

Para agregar un empleado a un departamento:
e Haga clic en Configuracion, y luego haga clic en la pestafia de Departamentos
e Haga clic en Crear Departamento localizado en la parte superior derecha.
e Ingrese el Caddigo de Departamento. Pueden ser solo digitos o letras o una combinacién de los dos.
e Ingrese el Nombre del Departamento
e Haga clic en Crear y luego el nombre del nuevo departamento se desplegara en la lista.
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Reglas de Pago

Departamenios

T. de Ausencias | Campos Prs.

Contratistas

Localizaciones || Geolocalizaciones

Privilegios

Crear Deparlamento

Departamento *®
- 1, Cadigo
Cadigo -
I [ | 100 \
01 Ventas [ ] — ]
2| Nombre | n—
uaraar
o n ¥ | Operaciones ‘ D
2 Matenimiento [ ]
3 RH W
12

4 Calidad [ ] 0

w
5 Sistemas i ﬁ &

o6
6 Produccion # 2'4

w
! e el . o w—  mm—

7 8 9 999
3 Logistica [ ]
Asignar un departamento a un empleado
Como asighar un departamento a un empleado:
1. Haga clic en Usuarios.
2. Haga clic en cualquier empleado de la lista.
3. Seleccione el Departamento de la ventana. (Ver imagen abajo)
4. Haga clic en Guardar.
&, Panel de Control Hojas de tiempo |] Accesusl 4 Usuarios | .1l Reportes [ Exportar  [Ji Equipos £ Trabajos B Mensajes A Ajustes

ﬁiEEl Personal || Permisos en el Reloj H Permiso a Puertas || Datos Biométricos H Beneficio de Tiempo || Horarios || Nivel de Acceso || Trabajos H Mensajes en el reloj |

Restringir Checadas

Crear usuario
Departamento
e | - ‘ |Filtrﬁrpur - ‘ Nombre Inicial Apellido |D del empleado Identification personal
| Usuario | | | pemo [ \ \
D# = Nombre Seleccion: 1
Localizacion Departamento Posicion Trabajo por defecto
— [OFICINAKINT | = | [ventas - [ [ — =)
| 1 Demo Usuario -
Tipo de empleado El empleado usa
Calidad ——————————
2 Bejarano Norma = 5 . -
Regular - Tarjelas de tiempo (@) Hojas de tiempo | Apply Holidays
(Reo =) | oepro svmvrs O i T
3 Camargo Said Di )
ireccion
. &
4 Aviles Eduardo Frecuencia de pago Logistica Regla de salario Pago por horas
Matenimiento
5 Awiles Martin [ Frecuencia de la Compaiiia | ~ | Operaciones [Default =) | 000 [£
6 Quiroz Erick Produccidn
nu

Ausencias y tiempo libre pagado

El sistema de KIS-TA le permite rastrear el tiempo fuera pagado (TFP). Usando esta herramienta puede generar
reportes de cudntas horas de incapacidad, vacaciones, o festivos ha tomado un empleado en contra de cuantas
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Or8S €N té ermitido tomar. El defecto de tipos de tiempo fuera pagad en el sistema son incapacidad, vacaciones,
" festivos o personal, pero si es necesario, otro tipo de ausencias pueden ser agregadas como Duelo, Maternidad,
etc.

El sistema es capaz también de hacer el Tiempo fuera pagado devengado. En una ndmina, un beneficio comun
que el empleador puede brindar a sus empleados es un devengo de vacaciones o incapacidad. Esto significa que
mientras pasa el tiempo, un empleado acumula tiempo adicional de incapacidad o vacaciones y este tiempo es
puesto en un banco. Una vez el tiempo es acumulado, el empleador rastreara la cantidad de tiempo usado para
vacaciones o incapacidades.

Tipos de Ausencias

KIS-TA por defecto le permite registrar las horas de incapacidad, vacaciones, festivo y personales, sin embargo, si
la compaifiia lo necesita, otros tipos de ausencias pueden ser agregadas.

Para adicionar tipos de ausencias:

Haga clic en Ajustes y luego en Tipos de Ausencias.

Haga clic en Crear Tipos de Ausencia, parte superior derecha.
Ingrese el nombre del nuevo tipo de ausencia y una breve descripcion.
Haga clic en Crear, y la nueva ausencia se desplegara en la lista.

Hp oD PR

&% Panel de Control ﬁ Hojas de tiempo |] Accesos * Usuarios .|| Reportes  [*% Exportar EEEquipos .ﬂ, Trabajos - Iensajes ,m

General || Reglas de Pago || Tumos || Departamentos [MEGERNESa=-l Campos Prs. || Posiciones || Contratistas | Localizaciones || Geolocalizaciones || Privilegios || Admins

Crear Tipo de Ausencia

Tipo de ausencia x
Nombre Obligatoria = Detalles de Ausencia
l 1/ Nombre

ID
Capacitacion No o W
Capacitacion 2 No e W 2/ Descripcion
Comp Time Si o Nombre

)
COVID-19 No e
3/ ¢Permitir Horas Negativas?
Feriado Si - Descripcion o
®@si (o No
Incapacidad x Trabajo No o W
_ & 4| ;Permite acumular horas?

FHELTEE D (1 [z e ¢.Permitir Horas Negatival si
Permiso sin Goce No o W

Mostrar a Empleados
e si . 5  Lugares decimales

Aprobar una Solicitud de Ausencia

Los empleados tendran la opcion de usar el portal de empleado para pedir tiempo fuera del trabajo. Como
administrado, usted sera capaz de revisar estas peticiones y decidir si aprobarlas o no.

Para aprobar peticiones de ausencia haga lo siguiente:

1) Haga clic en Panel de Control.
2) Haga clic en Solicitud de ausencias.
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Klul najlst[ de peticiones aparecera, categorizado por columnas. Al lado de la columna Razon, usted vera una
" marca verde. Haga clic en la marca para aprobar la peticién de ausencia. Sin embargo, si usted no desea aprobarla,
pulse el icono X

&, Panel de Control J Accesos A Usuvarios gl Reportes ~ Exportar  [Jf Equipos WM Mensajes Ajustes

Taretas de Tiempo | Editar Hoja de Tiempo || Horarios || Adicionar Tiempo || Tiempo Libre Pagad:

Empleado Tipo de ausencia Horas/Dias Horas Disponibles Fechas Solicitado Razon

Diana L Colonia Vacaciones 8.00 / -40.00 08/01/2018 - 08/01/2018 / 08/01/2016 problemas famikares (]

Tiempo de Beneficio del Empleado

La seccion de tiempo de beneficio del empleado despliega todas las horas que el empleado tiene en su banco
PTO. La Unica manera para un empleado de tener horas PTO es siendo aprobadas por el administrador. El
empleado puede enviar una "peticion para tiempo fuera" a el administrador, y este la revisara para aprobarla o
denegarla. El empleado puede también ver sus peticiones pendientes en esta seccion.

Para acceder a la seccion de Tiempo de Beneficio del Empleado, vaya a Mi Perfil (en la cuenta del empleado en
el portal) y luego vaya a Mi Tiempo de Beneficio.

& MiPerfil

Version 2.13.1 (sabado, 31 de octubre de 2015) x

MiTarjeta de Tiempo || MiHorario |ERAIREE LR CREES BT I is Mensajes

Tipo de ausencia Horas disponit ‘ Tipo de ausencia Horas/dias Total de horas Fechas Razon Estado
Enfermedad -18.00 Vacacicnes g8.00 18.00 0810172016 - 0870172 problemas familiares @ Pendiente
Feriado 0.00 ‘

Perscnal 0.00

Vacaciones -£0.00 ‘

Solicitud de Tiempo Fuera

Pedir tiempo fuera del trabajo es algo que solo se puede hacer con una cuenta del empleado. Si una cuenta es
estrictamente una cuenta de administrador, no hay razén para hacer esto. Sin embargo, los administradores podran
ver las peticiones y hacer su decision de aprobar, rechazar o hacer cualquier comentario.

Para pedir tiempo fuera como un empleado:

1) Vaya a Panel de Control.
16



agdclit en Mi tiempo de Beneficio.

'3) En la izquierda, usted vera una seccidn con dos columnas: "Tipo de Ausencia" y "Horas Disponibles” Desde esa
seccion, escoja la razén de su ausencia.

4) Una vez escogida, haga clic en el correspondiente @ para ese tipo de ausencia.

5) Una ventana de "Peticion de Ausencia" se activara. La primera seccion debe ser automaticamente llenada por
el tipo de ausencia que usted selecciond.

6) En el segundo campo, explique la razén de su ausencia.
7) En el tercer campo, seleccione cuantas horas de ese dia estara ausente.
8) Finalmente, seleccione las fechas en el calendario en las que estara ausente, y haga clic en Crear.

I Version 2.13.1 (sabado, 31 de octubre de 2015) x |
= = — L Tipo de ausencia
MiTarjeta de Tiempo || MiHorario |[EAIRESGIREERCENEI TS0 | 1S
‘acacione:
2., Razon Requerid _
Tipo de ausencia Horas disponit q Razon Estado
Enfermedad -18.00 Ve 3| lngrese-horas-pordias 172 problemas familiares (@) Pendiente
Feriado 0.00 =) 0.00 =
Personal 0.00 =
Vacaciones -40.00 = o Enero 2016 [

Crear

Campos personalizados

Los campos personalizados en KIS-TA le permitiran rastrear la informacion relevante de los empleados. Es usado
cuando usted no es capaz de rastrear cierta informacion que su compafia necesita. Por ejemplo, si usted quiere
rastrear el Seguro Social de un empleado, no hay un campo por defecto que lo rastree. Usted puede decidir crear
un campo personalizado para el perfil del empleado llamado Seguro Social.

Tipos de campos personalizados. - Usted puede crear campos personalizados para el perfil del empleado. Es
hecho usualmente para trabajos y departamentos. Cuando se crea un campo personalizado, usted tiene diferentes
opciones para escoger. Por ejemplo, el campo personalizado puede ser solo de letras o nUmeros, o una

combinacion de los dos. Puede tener una seleccion desplegable, puede ser una seleccion de si/no y usted tiene la
opcidn de hacerlo requerido o no.

Otro uso importante para los campos personalizados es que ellos pueden ser usados para crear archivos a
exportar.
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}ar Campos personalizados
Para crear campos personalizados en el perfil del empleado haga lo siguiente:

Haga clic en Configuraciones

Haga clic en Campos Personalizados.

Haga clic en Crear campo personalizados (localizado a la derecha).

En la nueva ventana, ingrese el nombre del campo personalizado.

Seleccione donde usara el campo personalizado. En el perfil del empleado, por departamentos o por
trabajos.

Seleccione el campo personalizado Tipos de Datos

Seleccione si este campo personalizado es requerido.

8. Hagaclic en Crear.

ISEEI A

N o

&7 Panelde Control [ A | A Usuarios ] Rep [ Exportar  [[EEquipos §| Trabajos WM Mensajes m
IVenlén?AS“l(ﬁhldo,MdooclhuhZMS) x
| General H Reglas de Pago H Tumos H Dep ” — o [ e || z : = = H e |

Crear Campo personalizado

Campo Personalizado
Nombre - pcdo 3
EFS W Campo Personalizado »
Ps W
] Nombre
Tipo de Sangre L] Tipo de daf No
2 Asignado a
3 Tipo de dato
4 Requerido
0 si @
Crear

Posiciones

Las Posiciones son los Puestos que el usuario tiene Asignado dentro de la empresa u organizacién el cual cuenta
con una descripcion de las labores o actividades que realiza un empleado.

Crear posiciones

Esta herramienta en KIS-TA le permite agregar posiciones a cada perfil del empleado. Usted puede usar la posicion
para filtrar en las tarjetas de tiempo o en la seccion de reportes, permitiendo generar reportes basados en estos
criterios. Es basicamente un campo que le ayuda identificar el rol de un empleado en la compafiia, especificamente
el trabajo que él o ella desempenia.

Como agregar posiciones en el sistema:
18



Contratistas

1. Haga clic en Configuracién.

2. Hagaclic en Posiciones.

3. Haga clic en Crear posicién del empleado

4. Ingrese el nombre de la posicion

5. Ingrese una breve descripcion para la posicion

6. Haga clic en Crear y sera habilitada la posicion en la lista.
General Reglas de Pago || Tumos Departamentos || T. de Ausencias || Campos Prs. | Posiciones

Auziliar

Suplente

Tecnico

Localizaciones | Geolocalizaciones

Privilegios

Crear Posicion de Empleo

Admins

Posicion de empleo x
Nombre
1, MNombre
s
Descripcion o
2. Descripcion
=
| Crear |
D

Definir una posicion a un empleado

Como definir una posicion para el perfil del empleado:

P wbdE

Haga clic en Usuarios.
Haga clic en cualquier empleado de la lista.
Seleccione la posicidn de la ventana desplegada. (Ver imagen abajo)
Haga clic en Guardar.

Guardar

&% Panel de Control Hojas de tiempo [ Accesusl A Usuarios | .1l Reportes [ Exportar i Equipos  F Trabajos @ Mensajes A Ajustes ‘

MH Pemisos en el Reloj H Permiso a Puertas || Datos Biométricos || Beneficio de Tiempo || Horarios || Nivel de Acceso H Trabajos H Mensajes en el reloj ‘

Restringir Checadas

Crear usuario

Departamento
[ [ - | [Fittrar por ~| Nombre Inicial  Apellido ID del empleado Identification personal
| usuario | | | Demo E [ |
D# “ Nombre Seleccidn: 1
Localizacion Departamento Posicion Trabajo por defecto
[ oFICINA KINT |z [ventas |[—— L=
1 Demo Usuario
Tipo de empleado Contratista
2 Bejarano Norma -
! | Regular I I — detiempo | Apply Holidays |
Suplente S ——
3 Camargo Said N
Tecnico
=)
4 Aviles Eduardo Frecuencia de pago Usar horarios Regla de salario Pago por horas
5 Aviles Martin [Frecuencia de la Compaiia | = | [Por defecio | =] [Defaut -] | 0.00
[ Quiraz Frick
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Los contratistas nos permiten el poder llevar un control sobre personas externas a la empresa (Outsourcing o
subcontratacion) pero que nos interesa tener un control o conocer de las personas que nos brindan un servicio
como puede ser Limpieza, Seguridad, Ventas, Marketing, etc.

Crear contratistas

Esta herramienta en KIS-TA le permite definir a el perfil de empleado que fue contratado a través de una agencia
contratista. Usted puede usar la informacidn del contratista para filtrar en las tarjetas de tiempo o en la seccién de
reportes, permitiendo generar reportes basados en estos criterios.

Como agregar lainformacidn del contratista en el sistema:

Haga clic en Configuraciones.

Haga clic en Contratistas.

Haga clic en Crear Contratista.

Ingrese el nombre del contratista, direccion, nimero de teléfono, email y agregue una nota si es necesario.
Haga clic en Crear y sera habilitada en la lista de contratistas

o~ wbh e

&7, Panelde Control [ Accesos L Usuarios ] Reportes [ Exportar [ JiEquipes §) Trabajos 0 Mensajies m

|Vlnlén2.13.1(lihdo.31 de octubre de 2015) x

[Generaj'lnegusdepago'humos'”c .[T.de sas || Campos Prs. | Posiciones |l Localzac i |Pﬂ\ﬂeqm Adming

Crear Contratista

Emcanago w Contratista x

Jekosoft L
Nombre

Co— -
ASESTECH S.AS

Direccion

[~

Teléfog
Av SN 54 - 85

i Teléfono

£

Correo

30145878963 saetech@hotmail.es|

(%

Descripcion

Crear

Como asignar un contratista

Como definir un contratista para el perfil del empleado:

1. Agregue la informacion del contratista en el sistema primero, como se muestra en los pasos de la pagina
anterior.

Haga clic en Usuarios.

Haga clic en cualquier empleado de la lista

En el tipo de empleado seleccione Contratado.

De clic ventana de Contratado, seleccione el contratista para este empleado.
Haga clic en Guardar

oA~ wN
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&7, Panel de Gontrol J Accesos | L Usuarios | 4] Reportes ~ Exportar [ ] Equipes 3L Trabajos WM Mensajes Ajustes

| Version 2.13.1 (sabado, 31 de octubre de 2015) * ‘

@ Personal || Permisos en el Reloj | Permiso a Pueras || Datos Biometricos | Beneficio de Tiempo || Horarios || Nivel de Acceso || Trabajos | Mensajes en el reloj

Restringir Ponche

Departamenta
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ~ | [Fittrar por = Nombre Inicial Apelido 1D del empleado
- " ALBERTO FABIAN PINO ROLDAN
D& = Nombre Seleccion: 1
Localizacion Departamento Paosicion Trabajo por defecto

- Administrative -

Tipo de empleado Contratista

Frecuencia de pago Usar horarios Regla de salario Salario mensual

Quincena = M =] [ee - 1800000.00

2408548 I AR Tarjeta de proximidad HNamero Pin
a4pe802 SAMUEL ARIAS MON. beifes ﬂ

Locaciones

Crear Locaciones

Esta herramienta en el software le permitird agregar una locacion a los empleados. Es Util cuando se generan
reportes para empleados, asi como se puede ordenar y filtrar por locaciones especificas. Por ejemplo, con una
compaiiia que tiene varias locaciones, un Gerente puede generar reportes especificos para esa locacion, o buscar
y ver a un empleado basado en el filtro de locacion.

Para agregar una locacién haga lo siguiente:

Haga clic en Configuracion, luego haga clic en la ficha de Locaciones

Haga clic en Crear Locacion de la Compaiiia localizado en la parte superior derecha

Ingrese el Codigo de Locacion. Pueden ser solo digitos o letras o una combinacién de ambos.
Ingrese el nombre de la locacion

Seleccione la Zona Horario donde el Reloj es instalado.

Haga clic en “crear" y la locacion generada sera desplegada ahora en la columna izquierda de la pagina
de locaciones.
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Key

ntarnationa

w Localizacion de la Compania
w | l Codigo
| coo
& Nombre

CORDOBA

3, ZonaHoraria

(UTC-05:00) Sogota. Lima, Quito, Rio Branco

4 Geolocalzacion

Asignar una locacién

Como definir unalocacidn a un perfil de empleado:

bR

Haga clic en Usuarios.

Haga clic en cualquier empleado de la lista.
Seleccione la Locacidn de la ventana desplegada. (Ver imagen abajo)
Haga clic en Guardar.

&7, Panel de Control

J Accesos W 4l Reportes

[*% Exportar

[ Equipos

2l Trabajos W Mensajes

3 Ajustes

I Version 2.13.1 (sabado, 31 de octubre de 2015)

[e=CC 0 Personal ‘ Pemisos en el Reloj ‘ Permiso a Puertas ‘ Datos Biométricos || Beneficio de Tiempo | Horarios || Nivel de Acceso Trabajos | Mensajes en el reloj ‘
Restringir Ponche |

Departamento
WLJ' '.Filtnr por.> i Nombre Inicial Apelido ID del empleado
JUAN DAVID [ LOPEZ MARIN j :
D# * Nombre ion: 1
Localizacion Departamento Posicion Trabajo por defecto
[
— | Cas 7w [awmbraco pubico L= [ L:l s omnsyy L_._I
2857302 LUIS ALEJANDROVI...
Contratista
26982 MLEY ESPINOSA e
calima
8198784 ALBERTO FABIAN PI CESAR
CORDOBA Usar horarios Regla de salario Salario mensual
Montenegro )
8323511 YESI GOMEZ HUERTAS SALMBA [Por gefecto Iz [eectr =] 100.00 |&
6433070 CARLOS ARTURO L. Tulua
8408548 DIOMAR YOVANNI AR . Tarjeta de proximidad Nuamero Pin
8408802 SAMUEL ARIAS MON ‘
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Gto Bbtaciones /Checada desde Celular

Con nuestra nueva aplicacion mévil, ahora se puede permitir que los empleados hagan la marcacién del Reloj
desde su Teléfono Inteligente. Para descargar la aplicacion, se debe hacer la busqueda de "Easyclocking" en la
App Store en (iPhone) o Play Store en (Android).

Para habilitar el uso de esta aplicacion para hacer la marcacion, se debe hacer lo siguiente en el software:

1. Haga clic en usuarios

2. Haga clic en Permisos de reloj

3. Seleccione el usuario que desea conceder permisos de marcado a los teléfonos.
4. Marca de verificacion del Reloj en Para Movil.

& Paneide Control [ Acceses W LTUSUancs” 4 Repotes [ Exportar [T Equpos B Mensaes X Austes

Deparuamento

<

v FRuarpor v

L F Nombee Selecciin: 1 n H

Todas ias geolocaizaciones n:

F138A290-EECE-410F-824E-HAFEDS

Si desea limitar a un empleado a utilizar una determinada Geolocalizacién en la aplicacion, es posible afiadir uno,
pero primero debe crear al menos una ubicacién geogréfica. Para crear una Geolocalizacién:

¢ Haga clic en Configuracion
e Haga clic en Geo Ubicaciones
e Escriba la direccién de la ubicacion en la barra de busqueda y, a continuacién, haga clic en Buscar

Haga clic en el pin del mapa que se correlaciona con su busqueda correcta. Inserte la Geo Ubicacion, Nombre y
Radio (se correlaciona con la distancia minima entre el empleado y la ubicacién, para hacer la marcacion en el
Reloj Movil, esta distancia se mide en PIES).
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accone ale 27 ® 31-31 Tuks Buscar A, iass

Guardar cambros

Marcacion utilizando cédigos de Trabajo Entrada / salida:

e Una vez conectado a la aplicacién, vaya al reloj de tiempo
e Pulse el botdon Seleccionar cédigo de trabajo

e Seleccione el trabajo para llevar a cabo

¢ Mantenga pulsado el Reloj En botén.

En la hora Via Mobile App:

Para que los empleados puedan utilizar la aplicacion que se requiere crear cuentas en el Portal del Empleado.

Asignacion de Acceso Portal del Empleado

Una cuenta en el portal del empleado permite que el empleado pueda iniciar sesion en el sistema de acceso
restringido, ya sea desde un ordenador mediante un navegador web o desde la aplicacion KIS-TA disefiada para
los teléfonos inteligentes, pero sélo si esto estd permitido para el empleado en Permisos en el Reloj. Cuando los
empleados acceden a su portal de Internet, tendran Unicamente el acceso a su informacion de tarjetas de
tiempo, para ver sus horarios asignados, y solicitar tiempo libre pagado. A las cuentas portal del empleado no se
les permite hacer los cambios o modificaciones en sus tarjetas de tiempo.

Pasos para crear una cuenta en el portal del empleado:

Afadir al empleado en el software.

Haga clic en Usuarios y haga clic en Niveles de acceso.

Haga clic en el empleado de la lista y realizar los pasos 1 - 4 solamente.

#1 Introduzca una direccion de correo electrénico. Si un correo electronico ya ha sido introducido bajo
la informacion personal de los empleados, que se rellenara aqui.

# 2 Seleccione Si para permitir el acceso al portal del empleado.

# 3 Introduzca un nombre de usuario para este empleado para iniciar sesion en el sistema.

pPwWDNPRE

o o
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K‘"NJ;eleccione una de las 3 opciones de contrasefia.

Nota: Después del paso # 4, la informacién puede ser salvada, permitiendo que el empleado esté limitado el acceso
a su portal solamente. Si este usuario también tendr& privilegios administrativos, introducir criterios de #5, 6y 7,
que se refiere a los niveles de acceso.

También se requiere que cada perfil de los empleados tenga activada la opcién de Reloj en el Moévil
marcado Permisos en el Reloj. Esta funcién debe ser realizada por una cuenta de administrador o una cuenta con

tal privilegio.

%5 Panel de Control j sccesos | L Useaios 5] Repories * Expeaiar IEquipos 5l Trabaps B Mersajes Apstes

[ Wedsitn 2131 [sdbado. 31 de cotibee de 201 5)

General | Personal || Pemisos en ol Relj | Peamiso a Pueitas || Dalos Boméincos || Benehoo de Temp
Resinngs Ponche

e rsaruy
Do L i

De = Moavite & Selacsidn 1

b, Uvied dessa ssignarie a enbs useans indos o . Pusde ver miormacion de walar

Permisos en el Reloj:

Los permisos en el Reloj definen cdmo el empleado registrara su tiempo en el sistema. Hay permisos que le
permitirdn al empleado marcar las horas en el reloj (s) de tiempo, o por medio de la aplicacion Movil en Teléfonos
Inteligentes. Todos los diferentes tipos de permisos pueden variar segun la licencia de las empresas.

Es importante que este procedimiento se realice, ya que esto permite que la informacion de los empleados
guardada en el software se sincronice con el reloj (s) de tiempo de forma automatica. Ademas, si desea restringir
a partir del cual computador o reloj puede marcar su entrada y salida, aqui es donde usted puede asignar estas
restricciones. Para hacer esta comprobacién marcar la opcién de Reloj En por PC. (Ver cuadro abajo)

Para asignar permisos de reloj para un empleado haga lo siguiente

Haga clic en el botén Usuarios.

Haga clic en la ficha de Permisos en el Reloj

Haga clic en el Nombre del Empleado

Seleccione el tipo de permisos para asignar al empleado

ralI SN
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Marcacion por PC:

Este permiso permite a los empleados de registrar entrada / salida mediante la computadora y puede limitarse a
utilizar Unicamente ciertas computadoras. Las restricciones se hacen con la direccién IP publica de la red en la que
el equipo esta conectado. Otras restricciones disponibles son sélo para permitir que el empleado de reloj registre
entrada / salida usando las huellas dactilares. (Nota: esta opcion solo esta disponible con el escaner de huellas
dactilares EC20 / Xenio 20).

Hola, Admin | Opoones

7 Panal de Control J Accesos L Uswanos ' 4 Reportes # Exportar [ Equpes B Mensapes Apstes

Deparumento

- Filtar pox =

s~ Nombre Seleccitec 1 n n

35 pRolocalza - uﬂ

FTIBAZSO-EECE-410F-824E-6AFEDS .

Marque la casilla “Ponchar por PC” para permitir a los empleados a checar a través de PC.

Compruebe “Solo por huella dactilar” que s6lo permiten a los empleados a registrar a través de la PC utilizando
una huella digital por medio de un equipo de Ref. EC20, Xenio 20 y el Software debe estar abierto

Esta es la direccion IP publica que fue adquirida desde la red y puede ser utilizado como la direccién IP permitida.
Introduzca la direcciéon IP publica del equipo en el que el empleado es permitir al reloj de entrada y pulse en el
signo mas (+) Clic en Guardar.

Marcacidon por movil: Este permiso permite a los empleados de reloj marcar entrada / salida utilizando la aplicacidn
movil de fdcil Clocking, como también les permite ver sus tarjetas de tiempo, ver horarios y solicitud de Tiempo libre
pagado. También los administradores pueden agregar manualmente el tiempo para el empleado usando la
aplicacion movil.

e Marque la casilla para permitir a los usuarios acceder a la aplicacion mévil
e Marque la casilla para permitir a los usuarios de reloj de entrada / salida
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}<|| L]rque la casilla para limitar a los usuarios de reloj de entrada / salida sélo después de la seleccién de un

trabajo (Nota: Solo se utiliza por empresas con codigos de trabajo)
e Marque la casilla para usuario necesario para entrar en las credenciales de acceso al abrir la aplicacion.

Seleccione la Geo Ubicacion desde donde se les permite a los usuarios de reloj marcar entrada / salida. Si no se
hace ninguna seleccion los usuarios del Reloj pueden marcar Entrada / salida desde cualquier ubicacién.

Este campo se rellena automaticamente una vez que los usuarios realicen su marcacion en la aplicacion mévil
desde cualquier localizaciéon. Una vez que se introduce un IMEI o identificacion Gnica de cada equipo, sélo se les
permitira usar ese dispositivo para acceder a la aplicacion mévil.

Clic en Guardar.

(Nota: El IMEI o ID se puede introducir manualmente para permitir que los usuarios accedan a la aplicacion de
diferentes dispositivos para los usuarios de Android pueden introducir el IMEI del dispositivo y agregarlo a la lista,
para los usuarios de Apple que tendrian que acceder a la aplicacién mévil desde cada dispositivo y guardar los
cédigos de identificacion que aparecen en la lista)

& Panel de Control § Accesos 1 Usuanos g Repoctes 4 Exportar  [F Equipos I Mensajes N Austes
senesal | Personal IEESEISVERRIESIREVE Permiso 3 Puertas | Dalos Biométncos  Benedicio de Tiempo | Horanos | Nivel 6¢ Acceso | Mensages en efreloj | Restringir Ponche

Depariamento

v Plrarpx -

g * Nombee Seleccidnc 1 un

FTIBAZS0-EECE410F 824E.6AFEDS .

Lanzamiento de la aplicacién mévil Facil Clocking en el dispositivo smartphone. (Las siguientes imagenes son de
un dispositivo Android).

Introduzca las credenciales de inicio de sesién: Identificacién de la empresa, nombre de usuario y contrasefa (ver
imagen de abajo).
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Sign In into EasyClocking

B Company ID
I?I .|5-'.F_"r‘!.jil"|l'7'
5 Password

1.- Una vez conectado a la aplicacion, se mostrara la

pagina de tarjetas de tiempo.

= (&) timecard
£ Current Period

Regular Hours:
Owertime:
Vacations

Sick

Holiday

Other:

Total Hours:

Gross Pay:

0&:15

06:15
$65.63

2.- Haga clic en la ficha Menu ubicado en la parte
superior izquierda de la pantalla y seleccione Reloj de
tiempo (el punto de vista puede cambiar dependiendo
de las caracteristicas de la empresa).

b Timecard
Qe

Timecard
@ Time Clock

3.-Para marcar el ingreso, mantenga presionado el
botén de Entrar unos segundos, una barra de
progreso se mostrara. Una vez que se llene, se
habrd completado el proceso. Repita el mismo
procedimiento al hacer la marcacion de Salida.

= (&) Time clock

Tuesday, February 17,2015

05:45-.

Clock In

Select Job Code

Last Punch: Teday 05:45 PM
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MMﬂilizando cadigos de Trabajo Entrada /

salida:

1. Una vez conectado a la aplicacion, vaya al reloj
de tiempo
Pulse el botén Seleccionar codigo de trabajo
Seleccione el trabajo para llevar a cabo

Mantenga pulsado el Reloj En botén.

E (&) Time Clock

Tuesday, February 17, 2015

05:45-v

 [moer

[7] Driver

Laet Punch: Today 05:45 PM

Marcacion de salida, utilizando Proyectos / Cédigos
de Trabajo:

Una vez conectado a la aplicacion, vaya al reloj de
tiempo

1. Pulse el botén Seleccionar Proyecto

2. Seleccione el proyecto a utilizar

3. Pulse el Cadigo Seleccione Trabajo

4. Seleccione el trabajo ya realizado

5. Mantenga pulsado el Reloj En botdn.

= (8 Time clock

Tuesday, February 17, 2015

05:45:.

Clock In

[1011] 1411 - ABC Company

[5059] Architerural

Last Punch: Today 05:45 PM
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Niveles de acceso / Iniciando sesion

KIS-TA software de control de asistencia en la web le permite crear multiples cuentas de ingreso dentro del sistema.
Cada cuenta puede ser asignada a un grupo privilegiado llamado Niveles de acceso. Un Privilegio es una
herramienta en la que un grupo se le permite realizar acciones. Por ejemplo, usted puede Crear un Grupo llamado
"Ver solo" y este grupo tiene los privilegios para ver las tarjetas de tiempo, pero no modificarlas. Usted puede crear
tantos grupos como necesite con los privilegios que desee, una vez un usuario se convierta en miembro de ese
grupo, puede tener acceso a dichos privilegios o restricciones.

Privilegios/Niveles de acceso

Un privilegio en KIS-TA es una funcion que le permite al usuario de la cuenta realizar acciones. Unos ejemplos
incluyen: privilegios para ver las tarjetas de tiempo, privilegios para acceder a reportes, privilegios para agregar
registros de tiempo, etc.

Los privilegios son siempre parte de un grupo llamado Niveles de Acceso 0 Grupos de Acceso. Por ejemplo, usted
puede crear un grupo llamado Gerentes#1, y este grupo puede tener acceso a las Tarjetas de tiempo y a los
Reportes por departamentos. Dentro de la tarjeta, ellos solo pueden agregar (pero no editar o eliminar) los registros
de tiempo. Usted crear un segundo grupo llamado Gerentes #2, y este grupo tiene acceso a el area de exportacion
solamente.

Usted puede crear tantos grupos como necesite con los privilegios que quiera, una vez que un usuario se convierte
en un miembro de un grupo, tendra los privilegios o restricciones.

Como crear grupo (Niveles de Acceso) con privilegios especificos o restricciones.

Ingrese al software y haga clic en Ajustes.

Dentro de Configuraciones haga clic en Privilegios.

Haga clic en Crear Grupo de Privilegios.

Ingrese un nombre para el Grupo.

Ingrese una corta descripcién para el grupo

Margue cada privilegio/caracteristica al que este grupo le es permitido ver/ejecutar.

Nota: Crear un grupo con todos los privilegios no es requerido, solo necesita crear grupos con privilegios
definidos.

Haga clic en Guardar.

e Parainstrucciones en asignacion de usuarios a un grupo, ver el tema Crear Ingresos
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Version 2.13.1 (sabado, 31 de octubre de 2015)

Grupo de Privilegios.

General | Reglas de Pago ‘ Tumos || Departamentos ‘ T. de Aus

1. Nombre

ADMINI STRADORE S

Geupos de Piivilegios 2, Descripcion
S ol | e PSS
Administradores
Puertas L 3] Seleccione los priviegios
RECEPCION ] Descripcidn -
»[# Control de Acceso
SALUD OCUP L] ’ Clientes
= = Sxdacoione ke ke »[# Panel de Control
1 »[@ Coleccion de Datos
+[§] Control ge A »# Empleados
»[] Clentes » [ Exportar
» [ Panel ce Co » Trabajos
» W] Coiecciin of »[ Moviles
» [ Empieados +[& Proyectos
» [ Exponar » [ Configuracion
»[] Trabaios
o [ Mévies
» [] Proyesios —

Administrador

Usted puede crear una cuenta de administrador que le permite a los Gerentes ingresar al sistema para
monitorear y rastrear. Estos pueden ser dos tipos de cuentas de administrador. El primer tipo de cuenta
puede ser para un empleado que trabaja para la empresa, pero administra un grupo de empleados. El otro
tipo de cuenta es para una persona gue no es necesariamente un empleado que use el sistema de relojes.
Esta cuenta es apropiada para un tercero como una compafiia de Contabilidad.

Para crear una cuenta con acceso al portal del empleado con privilegios administrativos.

Este tipo de cuenta es usual para los Gerentes de la compafia. Este empleado administra a todos los
empleados o a un grupo de ellos, y la cuenta puede tener acceso limitado a ciertos departamentos
o0 areas en la aplicacidén. Estos pueden ser o no vistos, editados, agregados o modificados en tanto la
compaiiia lo requiera.

SRR o

Agregue al empleado en el software.

Haga clic en Usuarios y luego haga clic en Niveles de acceso.

Haga clic en un empleado de la lista y ejecute los pasos 1-4

Seleccione Si en el # 5 para permitir que este empleado tenga privilegios administrativos.

En el paso # 6 seleccione Si o No para permitir a este empleado todos los derechos
administrativos. Si usted selecciona Si, haga clic en Guardar y ninguna otra configuracion sera
requerida. Si usted selecciona No, ejecute el paso #7.

En el paso # 7 usted debe, primero, asignar a este usuario un Nivel de acceso (Grupo de Acceso)
y seleccionar también a qué departamento(s) y a cual localizacidn(es) tiene permitido el acceso.
Cuando seleccione el nivel de acceso, departamento y localizacion usted debe hacer clic en el
signo + para agregarlo.

Haga clic en Guardar para terminar
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Para crear una cuenta con todos o ningun privilegio, para alguien que no es un empleado en el

sistema:
1. Ingrese como Administrador o como un Usuario con derechos administrativos.
2. Haga clic en la pestafia de Configuraciones y luego haga clic en Administradores.
3. Haga clic en Crear Administrador.
4. Ingrese un email para la cuenta del administrador. (Las instrucciones para ingresar seran

enviadas al correo)

o

Ingrese un nombre de usuario para ingresar.

6. Ingrese una Contrasefia o escoja crearla automaticamente, y haga clic en crear para terminar.

7. Nota: Una vez la cuenta es creada, tendra todos los derechos administrativos. Si usted quiere
restringir algunos de estos derechos a esta cuenta, haga clic en el nombre de usuario de la lista
y ejecute el paso #5, seleccione No. Luego, en el paso #6, asigne este usuario a un grupo
(Nivele de Acceso), y luego seleccione a qué departamento(s) y a cual locacion(es) tiene

permitido ingresar este usuario.

| &% Panelde Control [ A | A v

| Version 2.13.1 (sibado, 31 de octubre de 2015)

General”ReghsdePago Turnos [r

Crear Aamirtsacor

- Ingrese la contrasensa
Ingrese la contrasefia ) Ino "

. Correo Crear Administrador "
J, Comeo
& Permiir acceso al portal del emg
@ @~
3, Ingrese einombre de usuario & Ingrese el nombre de usuario

- @ Aum generar convase
@ Martener cowasefa () Auto gened B9 AT oo

Q) nyesx contasefa manuamente

Contrasena Contrasens Confirmar contrasena

Se enviara un oorreo  LSuaNo oon instrucd Se eniard un Cormeo 3 USUANio Con INSruocionzs para loguerse

§§Hsgiz§ g

i Tarjets de proximidad T
[:] —_—§—$§—$————————————————
Usted desea asignarie a este usuario todos los Z Puede verinformacion de salario

Amsddanine?
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Acceso al portal del empleado

Una cuenta en el portal del empleado le permite al mismo ingresar en el sistema con acceso restringido.
Solo permite ver la informacion de la tarjeta de tiempo, horarios asignados, y peticiones de tiempo libre
pagado. El trabajador no sera habilitado para hacer ninglin cambio o modificacion a esta tarjeta de tiempo.

Para crear una cuenta en el portal del empleado:

e Agregue el empleado al software.

e Haga clic en Usuarios y luego haga clic en Niveles de Acceso.

e Hagaclic en un empleado de lalista y haga los pasos del 1 - 4 solamente.

e #1 Email. Si un Email ha sido ingresado ya en la informacion personal del empleado, sera puesta aqui.
e # 2 Seleccione Si para poder ingresar al portal del empleado.

e #3Ingrese un nombre de usuario para este empleado para ingresar al sistema.

e # 4 Seleccione una de las 3 opciones de contraseiia.

Nota: Después del paso # 4 la informacion puede ser guardada, permitiendo a este empleado un acceso
limitado solo al portal del empleado, pero si este empelado tendrd también privilegios administrativos
ingrese los criterios # 5, 6 y 7, que se refieren a los Niveles de acceso

&% Panelde Control J Accesos 1 Usuarios .l Reportes =+ Exportar _E Equipos 7\ Trabajos U9 Mensajes Ajustes

| Versidon 2.13.1 (sabado, 31 de octubre de 2015) x |

General | Personal || Permisos en el Reloj | Permiso a Puertas Datos Biomeétricos | Beneficio de Tiempo Horaros [EUTECEFYCl Trabajos | Mensajes en el reloj

Restringir Ponche

Departamento
[ |- Filtrar por = i Correo
P n admon@ei.com.co
D& = Nombre Seleccion: 1
2 Permitir acceso al portal del empleado

@® s (@me Permitir gestion de la hoja de tiempo

2857302 IS ALEJANDRO VI L]

Ingrese el nombre de usuario

admone

4 | Ingrese la contrasefia
"t?- Mantener contrasefia (©) Auto generar contrasefia (@) Ingresar la contrasefia manualmente
Contrasena Confirmar contrasefia

5 Usted desea asignarle a este usuario privilegios administrativos?

-

& s ©) Mo

_ﬁ_ Usted desea asignarle a este usuario todos los £ Puede ver informacion de salario
privilegios?
®: o) Mo '7| Recibir notificaciones por ema Si No
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Para que el empleado quede habilitado para ingresar, usando su credencial, tendrd que ingresar a
https://kis-ta.net y buscar con el nimero de identificacion de la compaiia, nombre de usuario y contrasefia
asignada.

Cambiar contrasefia

Para cambiar la contrasena de ingreso para su cuenta haga lo siguiente:
e Ingrese ala aplicacion.
e Haga clic en Opciones hacia la esquina derecha, y haga clic en Cambiar Contrasefa.
e Ingrese la nueva contrasefia y luego ingrésela nuevamente para confirmar.
e Haga clic en Guardar.

Hola, Hemandez Gustavo | Support

P | Vistas »

&7 Panelde Control 5| Hojasdetempo  [J] Accesos L Usuarios ] Reporttes [ Exportar []i Equipos  § Trabajos @ Mensaje Idiomas v
=
ﬁ Certar sesiin

Contrasena

Confirmar contraseiia

Cambiar

Tipos de ingreso

Existen 3 tipos diferentes de cuentas de ingreso:

1. Una cuenta de ingreso para un empleado para ver su informacion de control de asistencia.
También conocido como Portal del Empleado.

2. Una cuenta de ingreso para un empleado que también tenga derechos administrativos. (Portal del
empleado con privilegios administrativos)

3. Una cuenta de ingreso para un administrador que no necesariamente necesita ser un empleado o
un usuario agregado en el sistema. (Administrador del Sistema con todos los privilegios).

Como crear una cuenta que permita a un empleado ver su informacion de control de asistencia.
(Portal del empleado)
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Una cuenta en el portal del empleado le permitira ingresar al sistema con acceso restringido para ver y
monitorear su tarjeta de tiempo, horarios y pedir tiempo de libre pagado. No sera habilitado para hacer
ningln cambio o modificacion en su informacion de la tarjeta de tiempo.

Agregue al empleado en el Software.

Haga clic en Usuarios y luego haga clic en Niveles de Acceso.

Haga clic en un empleado de la lista e ingrese lo siguiente:

# 1 Email. Si un Email ha sido ingresado ya en la informacion personal del empleado, sera ingresado aca.
# 2 Seleccione Si o No para permitir el acceso al portal del empleado.

# 3 Nombre de usuario para este empleado con el cual podra ingresar al sistema.

# 4 Seleccione una de las 3 opciones de contrasefia.

Nota: Después del paso # 4, la informacion puede ser guardada, permitiendo a este empleado acceso
limitado en su portal de empleados. Si este usuario tendra también Privilegios Administrativos, ingrese
los criterios # 5, 6 y 7, que se refiere a los Niveles de Acceso. El proximo parrafo describe este tipo de
cuenta.

Para crear una cuenta con acceso al portal del empleado con privilegios administrativos:
Este tipo de cuenta es utilizada usualmente por Gerentes en la compafiia. Esta persona administra a todos
los empleados o a un grupo de ellos, y la cuenta puede tener acceso limitado a ciertos departamentos o
areas en la aplicacion. Ellos pueden o no ver, editar, agregar o modificar mientras la compania lo requiera.

Agregue el empleado al software.

Haga clic en Usuarios y luego haga clic en Niveles de Acceso.

Haga clic en un empleado de la lista y ejecute los pasos del 1 al 4.
Seleccione Si en # 5 para permitir a este empleado privilegios administrativos.

En el paso # 6 seleccione Si 0o No para permitir a este empleado todos los privilegios administrativos. Si
usted selecciona Si, haga clic en guardar, no se necesita alguna otra configuracion. Si usted selecciond No,
ejecute el paso #7.

En el paso # 7 usted debe asignar un Grupo Privilegiado a este usuario (Niveles de Acceso) y seleccionar
a que departamento(s) y a qué localizacidn(es) este empleado tiene acceso.

Haga clic en Guardar para terminar.

Para crear una cuenta con todos o ningun privilegio para alguien que no es un empleado en el
sistema

Ingrese como Administrador o como Usuario con derechos administrativos.

Haga clic en la pestafia Ajustes y luego haga clic en Administradores.

Haga clic en Crear Administrador.

Ingrese un Email para la cuenta del administrador. (Las instrucciones para ingresar seran enviadas al email)
Ingrese un nombre de usuario para entrar.

Ingrese una contrasefia o elijala automaticamente, y haga clic en crear para terminar.

Nota: Una vez la cuenta es creada, tendra todos los derechos administrativos. Si usted desea restringir algun
derecho a esta cuenta, haga clic en el nombre de usuario de la lista, y para el paso #5 seleccione No.
Luego para el paso #6 asigne un grupo a este usuario (Nivel de acceso), y seleccione a cual departamento(s)
y a qué localizacidn(es) tiene acceso este usuario.

Empleados
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Agregar

Para agregar empleados en el software haga lo siguiente:

e Hagaclic en el botdn de Usuarios, después en la pestana General.
e Hagaclic en el botdn Crear Usuario localizado en la parte derecha de la pantalla
¢ Ingrese la informacion del empleado como es descrito a continuacion:

< Primer nombre, Inicial del segundo, Apellido: El nombre del empleado es un Campo

Requerido
< Nuamero de identificacion: el nimero debe ser de 1 a 8 digitos, este nUmero es también
usado como el cédigo del empleado en los relojes. Campo Requerido

% Localizacidn de la compaifiia: Esta es la ubicacidn de la compania a la que el empleado

pertenece. Campo Requerido
« Departamento: El departamento al que el empleado pertenece. Campo Requerido

% Posicién: La posicion en la que el empleado trabaja dentro de la compania (ejemplo:

Contador, Vendedor, Servicio al cliente)

« Tipo de empleado: Seleccione si el empleado es un empleado Regular, por Contrato o

por Temporada Campo Requerido

« Contratista: Si el empleado es un empleado por contrato, usted puede seleccionar a

cual contratista pertenece.

< Haga clic en Siguiente para ingresar la Informacién de pagos del empleado:

% Seleccione si es pago por horas o salario

% Ingrese la tarifa por hora o el salario por afio

% Seleccionando automaticamente las horas se agregara la cantidad seleccionada para
exportar la ndmina sin necesidad de que el empleado haga las marcaciones de entrada y
salida.

% Frecuencia de pago: Este es un set de reglas que rigen como el empleado obtiene su
pago.

< Fecha de contratacion: Ingrese la fecha de contratacion del empleado.

e Haga clic en Crear, y el nuevo empleado quedara visualizado en la lista de empleados.

e Usted debe agregar Permisos de marcacion para cada empleado para sincronizar el empleado a
un reloj.
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NOTA: Hay mas informacion relevante que puede ser agregada a cada perfil de empleado como direccion,
numero de teléfono, celular, email, contacto de emergencia, etc. Esta informacion puede ser agregada
haciendo clic en Usuarios, luego haciendo clic en la pestafia Personal. Una direccion de
correo electrénico sera requerida en el perfil si el empleado tiene acceso al Portal del Empleado, o si usted
prefiere asignar a este empleado privilegios administrativos usando Niveles de Acceso.

&% Parsl de Control I Acces0s 1 Usionos gl Reportes “ Exporia Ei-:;|;|-.-. B e Apries

Departamento

= Fildarpof =

nig perer

L] Wombre Selecomn;

Eliminacion permanente

Hay muchos métodos para eliminar a un empleado del software:

Eliminacion permanente - Para eliminar permanentemente un empleado del software, el
empleado debe ser creado en el mismo periodo de pago en el que usted esta tratando de
eliminarlo. Si el empleado fue creado en un periodo previo, usted no podra eliminar a este
empleado del software. Siga las instrucciones a continuacion para eliminar permanentemente a un
empleado.

Inactivar - Esta herramienta es cominmente usada para empleados temporales. Haga clic aqui
para mas informacion de cdmo hacer un empleado inactivo en el software.

Terminacion - Esta seleccion es usada cuando un empleado ya no esta trabajando para la
compaiia. Haga clic aqui para mas informacion de como Terminar un empleado del software.

Para eliminar a un empleado de forma permanente:

Haga clic en Usuarios

Usted sabra si puede eliminar a un empleado solo si el icono de Eliminar ' aparece en la
parte derecha del nombre (Ver imagen a continuacion)

Haga clic en el icono y después confirme seleccionando Si para eliminar un empleado.
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Hacer a un empleado inactivo le permitird agregar otro empleado en el lugar del empleado inactivo dentro
de la licencia del nimero de usuarios. Esta opcion es cominmente usada con empleados temporales o
empleados que trabajan por algln tiempo, pero no son empleados de tiempo completo.

Para hacer un empleado inactivo:

e Haga clic en Usuarios.
e Hagaclic en el empleado en la lista.
e Marque Inactivo e ingrese la fecha en la que este empleado estd inactivo como se muestra en la

imagen.

e Haga clic Guardar

&% Panel de Control

Personal | Permisos en el Relo|
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Terminacion

Esta opcion es usada cuando un empleado termina su contrato o ya no trabaja mas para la compafiia.
Terminar un empleado del software le permitira agregar a otro empleado en el software de acuerdo con el
nimero de usuarios permitido en su acuerdo de licencia. Para propositos de revision, cualquier archivo
previo del empleado terminado sera conservado en la base de datos y no sera eliminado.

Para terminar un empleado:

e Haga clic en Usuarios.

e Haga clic en la pestafia General.

e Hagaclic en el empleado de la lista.

e Marque Fecha de Culminacién e ingrese la fecha en la cual el empleado fue eliminado.
e Hagaclic en Guardar.
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Permisos del reloj

Los permisos del reloj definen en qué reloj(es) o computador(es) puede un empleado hacer la marcacién
de entrada y salida. Es importante que este procedimiento este hecho ya que le permite al empleado
guardar su informacion en el software para ser sincronizado en el reloj automaticamente. También, si usted
guiere restringir desde qué computadores puede ingresar un empleado, aca es donde puede asignar
dichas restricciones.

Este procedimiento puede ser hecho por un empleado al tiempo o usted puede sincronizar la lista completa
de sus empleados de una vez.

Para asignar los Permisos del reloj por un empleado al tiempo haga lo siguiente:

Haga clic en el boton Usuarios.
e Haga clic en la pestafia Permisos del reloj.
e Seleccione el empleado de la lista.

e Seleccione en Nivel de Menu de Reloj. Hay tres niveles: Empleados, Gerente y Administrador,

seleccione los criterios que mejor aplican a este usuario.

% Empleado: Puede marcar solo en el reloj, no puede ingresar en el menu del reloj.
% Gerente: Puede acceder al menul de agregar o eliminar usuarios.
% Administrador: Tiene completo acceso a los relojes y al menu de configuracion.

e Seleccione uno o mas relojes de la lista debajo del menu de nivel, luego haga clic en la "flecha"
azul a la derecha ) luego haga clic en Guardar. Haciendo clic en la doble flecha azul a la

derecha »Ie permitira al empleado usar todos los relojes registrados en la cuenta.
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Nivel

de mend en el Reloj

Colonia Diana
Empleado v
opez moreno Daniela
Relojes registrados
Alzate Arango Catalina
Nombre del Reloj

Caicedo Cristina

Datos biométricos

Nimero de serial

) 4

Relojes permitidos a usar

Nombre del Reloj

Como incluir huellas digitales usando el lector USB EC20 O EC30 O Xenio 20:

Mimero de serial

45000011

Guardar

Nota: Para que esta herramienta funcione correctamente, recomendamos usar Google Chrome como
navegador web y Java actualizado con la Ultima versidn y descargar el driver SID 600 11112015 del link

en nuestra pagina web (El driver se debe ejecutar como administrador) Luego haga lo siguiente:

Haga clic en Ajustes.

Seleccione Dispositivos Biométricos.

En el menu Lectores, USB por defecto seleccione Lumidigm USB.

De clic en Guardar.
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&7 Panelde Control A Usuarios gl Reportes [ Exportar  []i Equipos B Mensajes K Ajustes

Versién 2.34 (martes, 21 de agosto de 2018) x

Reglas de Pago || Turnos || Departamentos || T de Ausencias || Campos Prs. | Posiciones || Contratistas || Localizaciones || Geolocalizaciones || Privilegios || Admins

General

Compaiiia Escaner USB por defecto | Easy Clocking Xenio -

Configuracién de Pago

Almuerzos y Descansos

Tipo de Tarjeta Hexadecimal -

Sistemas de Ndmina
Color del Tema
Programacidn

Actualizar Licencia

Luego de la instalacion y configuracion del dispositivo lector USB proceda a incluir las huellas.

e Haga clic en Usuarios y luego en Datos Biométricos.
e Haga clic en el usuario de la lista que usted desea la captura de imagen de huella digital.

e Enlaimagen de la mano, haga clic en la punta del dedo sefialado | | para el dedo que usted
desea incluir.

e Una vez la punta del dedo se torne azul, - haga clic en el botén Capturar.

e Luego el empleado que sera incluido debe colocar su huella digital en el escaner como se muestra
en la imagen a continuacion.

e Tres imagenes diferentes del mismo dedo necesitan ser capturadas. El dedo debe levantarse
una primera imagen de la huella digital sea mostrada en la pantalla, luego coloque el dedo en el
escaner una segunda vez, y levante lo una vez la segunda imagen de la huella digital sea mostrada
en la pantalla. Luego coloque el dedo una tercera vez hasta que la imagen sea capturada.

e Una vez todas las tres imagenes sean capturadas, la punta del dedo en la imagen de la mano se

tornara verde ﬁ y un mensaje de confirmacion exitosa aparecera.
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Reglas de pago

Las reglas de Pago es un set de reglas que definen como un empleado gana su pago por las horas
trabajadas. Cuando el software es configurado inicialmente, las reglas de Pago deben ser creada por
defecto.

General

Nombre de la categoria de pago- Este es el nombre para la categoria de pago.

Cual es el maximo de horas continuas que un empleado debera trabajar - Ingrese el maximo de horas
en el que un empleado deberia trabajar en una jornada especifica. Esta configuracion le permitira al
software calcular las horas que un empleado trabaja en una jornada especifica, y especialmente Util para
empleados que trabajan durante la noche, de un dia a otro.

Cual es el maximo de horas continuas que un empleado debera tomar descansos - Ingrese el tiempo
maximo para un empleado. Esta herramienta es importante para el software para distinguir una jornada
del otro.
élos empleados trabajan de un dia para otro? - Ingrese Si si el empleado trabaja de un dia a otro en
una jornada continua. Por ejemplo, si un empleado llega a trabajar el lunes a las 10:00pm y se va el Martes
a las 06:00am este es considerado como Si

éUsted quiere cortar el tiempo al final del periodo de pago? - Seleccione no por defecto.
Horas Ordinarias

&Cual es el recargo de las horas ordinarias nocturnas? - Escriba el porcentaje del recargo.
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Horas extras

Desea pagar Horas extra - Si usted paga horas extras diario, marque la primera seleccion e
ingrese después de cuantas horas en desea pagar horas extra.

éCual es el recargo de las horas extras diurnas? - Escriba el porcentaje de recargo.

&Cual es el recargo de las horas extras nocturnas? - Escriba el porcentaje de recargo.

Dominical y festivos
éCual es el recargo para las horas dominicales y festivas? - Escriba el porcentaje de recargo.
CoOmo crear una Regla de pago:

Haga clic en Configuracién luego en Regla de pago

Al menos una Regla de pago es obligatoria en el software, el defecto Categoria de pago no
puede ser eliminado.

Usted puede editar las Reglas de pago si es necesario haciendo clic en el nombre de la categoria
en la lista.

Para crear una nueva Regla de pago haga clic en el botdn Crear Regla de pago en la parte
superior derecha.

Usted sera guiado por a través de un set de preguntas que le ayudaran a configurar la Regla de
pago como corresponde en la secuencia descrita.

Una vez la Regla es agregada, podra ser visualizada en la lista a la izquierda.

COmo asignar una Regla a un empleado

Haga clic en Usuarios luego en el empleado en referencia.
En la derecha seleccione la Regla de pago para este usuario y luego haga clic en Guardar.
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&% Panel de Control J Accesos 1 Usuanios” 4] Reportes [ Exportar [ Equipos B Mensajes X Ajustes

Personal | Permisos én el Reloj | Permiso a Puertas | Datlos Biomélncos | Beneficio de Tiempo

Horanos — Mivel 0@ ACCe$0 | Mensapes én el relo | Restringir Ponc

Departaments
w | |Firae pex = Nombre rucial Apelido D el empieado

[ S LT bedoya
or* Mombes Seleccion: 1

Lok sl st Depanamento Posaciin Trabao por defecto

Cab - Tecnion L Siong - - ¥

po de empleado Contratista
51 a2 dans ——
Rogular v
124568 MAann & mands
T03TET9 Perer Carios Frecuencia de pago Reagka de salano Salario mensual
12345645 valenca ana Quincenal - Data 4 B00000 00 :
Default
20060518 Colonis DRand Taneta de proxmmedad YT T
41857188 opel monend Danela -
Personal

En esta Pestafia Usted podra guardar informacion adicional del empleado Como es: Direccion, Ciudad,
Correo, Teléfono, Celular, Contacto de Emergencia o algun otro tipo de dato que usted requiera como tipo
de sangre, No IMSS, Infonavit, etc. Al crear un campo personalizado en Ajustes.

Haga clic en Personal.

1.

2. Seleccione el empleado de la lista
3. Ingrese el dato.
4.

Haga clic en Guardar
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Crear usiano

Dapartamanto
——— | ,| |Fih:rarpur .l Direccion Direccion
I | | |
o# * Nombre Seleccion: 1
Ciudad Codigo postal Pais Estado

|| | . - S
2 Xenio Eduardo
: Frustz Herio t Correo Teléfono Celular Fecha de nacimiento
- ol [ | || | [1109i2018 -

| = Prueba Xenio 1

15 Frusta Xenia 2 Contacto de emergencia Telefono Parentezco
115 Sosa Rene ] | | | | =]
200 GONZALEZ MARTIN .
402 Lopez Jorge IMSS INFONAVIT Expertise Org Level 3 B
455 Montes Pablo | [ — [o] ——
480 Lopez lclas Eduardo
500 Moszo Loza Alsiandro Fecha de cumplearios Costo Comedor Tipo de sangre CANTIDAD DE HIJOS
685 Arena Femanda | o0 [ [——— L=l | 0o
666 Quiroz Erick -
sa7 Aviles Said

Crear Mensajes

Esta herramienta permite enviar mensajes Unicos a el reloj para uno o mas empleados al tiempo. El
mensaje puede ser configurado cuantas veces quiera para desplegarse cada vez que el /los empleados
(s) realicen marcaciones en el reloj (es).
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Como crear y enviar mensajes

Haga clic en Mensajes.
Seleccione Mensajes en el reloj
Seleccione uno o mas empleados de la lista.

Ingrese el mensaje.

© © N o O

Seleccione cuantas veces desea que el mensaje se muestre por checada.
10. Haga clic en Guardar.

11. La informacién del mensaje sera enviada al reloj (es) asociados al empleado basados en

su Permiso de Reloj.

R e s o]
& Panelde Control [ Accesos A Usuanos g Reportes [ Exportar  [1IF Equipos "Il Mensaes X Ajustes
Mensajes Mensa)eseneuelq
Departamento

Mostrar este mensaje en el reloj
v Filtrar por v )Strar este mensaje en el rew)

Buenos dias a todos
Dz~ Nombre Seleccion: 14

Mostrar el mensage esta cantidad 1 A

Guardar
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Recoleccion de datos (Equipos)

Visioén general

En el menU Equipos le permite registrar los relojes y también desplegar informacion relevante acerca de
los relojes adicionada al sistema descrita a continuacién: (Ver imagen abajo)

1. Nombre de reloj. Nombre al dispositivo para identificarlo

2. Namero de serial del reloj. - Este es un numero de 8 digitos localizado en la parte trasera del
reloj. También esta disponible en la informacion del reloj.

3. Estatus de conexion del reloj. - Online (conectado) en Verde, Offline (desconectado) en Rojo.

4. Locacion del a Compaiiia. - Ingrese la locacion a la que el reloj pertenece.

5. Codigo de trabajo Asignado. - Seleccione el trabajo que al que este reloj esta asignado.
Haga clic aqui para informacién adicional en asignacion de cddigos de trabajo a los relojes.

6. Eliminar Administradores. - Haga clic en este boton para establecer todos los perfiles del
empleado en el reloj al nivel de los empleados. Haga clic aqui para informacion adicional en la
Restriccion del Gerente.

7. Eliminar Ponches. - Haga clic en este botdn para eliminar los registros de tiempo almacenados
en la memoria del reloj. El reloj almacena hasta 100.000 registros en la memoria.

8. Asignar Usuarios. - Haga clic en este boton para asignar en el Reloj toda la informacién de los
empleados que estan ingresados en el software incluyendo las huellas digitales.

9. Eliminar Usuarios. - Haga clic en este botdn para eliminar todos los usuarios inscritos en el reloj.

&% Panel de Control [ Hojas de tiempo |] Accesos A Usuarios gl Reportes [*% Exportar EEEquipos ﬁl‘ Trabajos L:I Mensajes Ajustes

2N CaNT= oMl Cargar ponches desde USB || Puertas || Configuracion de dispositivo | Feriados || Restringir Ponche || Questionario || Configuracion Global || Importar

Nombre del Reloj Mo. de Serie Status
E Ndmero de Senal Nombre del Relg)
— EC-500 AVR
| v u= |
EC500 Control Acceso 34009437 @ [V |
Localizacion Codigo de trabajo asignado
T50 Black 61000272 [ ] [¢I |
AVR Logistica - |— -
T50 WHITE 61000220 o [V |
) Guardar
TimeLogix TL100 12000755 - [V |
TL 250 Black 62500208 ™) G W Eliminar administradores Eliminar ponches Asignar a usuarios Eliminar usuarios
Xenio 200 Demo 62003194 - [V |

Registro de relojes

El registro del reloj es requerido solo cuando el software estd instalado en su cuenta. Si nosotros
proveemos los servicios de alojamiento, usualmente pre-registramos el reloj por usted. Una vez usted lo
reciba, sera requerido asegurar que tenga una conexion estable a internet. Dentro del software, usted debe
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asignarle un nombre al dispositivo al igual que a la locacion de su compainia.

Para registrar un reloj:

e Hagaclic en Equipos.

e Haga clic en Registrar Reloj de Tiempo.

e Ingrese el Namero serial del reloj

e Asigne un nombre al Reloj.

e Asigne un reloj a la Locacidn de la Compaifiia

e Asigne un reloj al Cédigo de trabajo por defecto (no requerido)
e Haga clic en Guardar.

e Una vez el reloj esta registrado, se desplegara en la lista.

Nota: Después de guardar, el sistema verifica si el nmero serial ingresado es valido en los servidores de
KIS TA.

&7, Panel de Control * Usuarios ,|| Reportes B Exportar m - Mensajes K Ajustes
I I | I

H=

Reloj de Tiempo x
Versién 2.34 (martes, 21 de agosto de 2018) x

1 Numero de Serial

2 | Nombre del Reloj Agregar Reloj
=)
Nombre del Reloj HNo. de Serie Status Localizacién »
I ) i
24009002 3 Localizacién
Checador planta 62500221 ® O W
-
EC 200 Insurgentes 24009092 =
Localizacion c 6
Piso 1 24008162 ® G § e
Insurgentes 5
Piso 2 34010368 ® U W
SmartJobs 65001648 ® G §
Xenio 200 Santa fe 62000698 - [+] i l Eliminar administradores ] [ Eliminar ponches l [ Asignar a usuarios l l Eliminar usuarios

Subir tiempo desde una memoria USB

Esta herramienta le permite transferir los registros de control de asistencia al servidor de base de datos
usando una memoria USB. Si usted utilizara este procedimiento, luego no seria necesario conectar el reloj
el Reloj a una conexion de Internet.

Los relojes de KIS-TA son independientes y no requieren ser operados via Online. Tienen la capacidad
de almacenar hasta 100.000 registros de tiempo en la Memoria Interna del Reloj.

Para transferir satisfactoriamente los registros de tiempo en el sistema usando una memoria USB, hay dos
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cosas pueden pasar, descritas a continuacion:

Recolectar los registros de tiempo usando una memoria USB.
Transferir los registros de la USB al servidor de base de datos.

NOTA: El dispositivo del Reloj solo leerd las unidades Flash USB con 8 GB de memoria 0 menos.
Como descargar los registros de tiempo en una memoria USB

LA S A

Inserte una memoria en el puerto USB del reloj localizado en la parte inferior.

Presione el botdn de Menu y seleccione Memoria USB y presione OK.

Escoja una de las siguientes opciones y presiones OK. Después de que la descarga termina, una
confirmacion sera desplegada y la memoria puede ser retirada.

Descargar nuevo registro de tiempo. - Uselo para descargar solo NUEVOS registros de tiempo
(Recomendado siempre)

Descargar todos los registros de tiempo. - Uselo para descargar TODOS los registros de
tiempo en la memoria del reloj, independientemente. Si han sido descargados previamente o no,
este método sobrescribira cualquier registro editado.

Descargar nuevos registros de gestion. - Uselo para descargar solo nuevos registros de gestion.
Los registros de gestién son usados para verificar cuando el gerente ingrese al menu del reloj y
gue funciones fueron usadas.

Descargar todos los registros de gestion. - Uselo para descargar todos los registros de gestion
si han sido descargados previamente o no de la memoria del relo;.

Descargar un usuario de la base de datos. - Uselo para descargar la informaciéon de un
empleado de un reloj a una memoria USB. Esta descarga es solo Util para transferir usuarios de
un Reloj a otro.

Cargar usuarios de la base de datos. - Uselo para cargar la informacién del empleado de una
memoria USB que fue descargada de otro reloj.

¥ Main Menu]

# [USB Disk]

[ Cownioad New Time Log

. Download Al Tme Log

S Qs il 15 NS
veting JS8 Disk ‘ Download New Management Log

‘ Downioad Al Management Log
.. Downicad Liser Database
@ OK SelefRESC Back

L

informat

© OK Select, ESC Back

Como cargar los registros de tiempo al servidor de base de datos

Descargue los registros de tiempo a la USB como se muestra abajo.
Inserte la USB en el puerto USB del computador.

Ingrese en el software de KIS-TA y haga clic en Cargar Ponches desde USB.
Haga clic en Cargar.

Seleccione el archivo de texto que contiene los registros de tiempo.
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6. Después de cargar, el proceso estd hecho, una confirmacion le seguira. (Ver imagen abajo)

&7, Panelde Control [ A F N ' Al Rep [** Exportar m 5L Trabajos W Mensajes N Ajustes
Version 2.13.1 (sabado, 31 de octubre de 2015) x

Relojes de Tiempo |JeELEIGALT IS S SR Puertas || Configuracion de dispositivo || Feriados || Restringir Ponche

Portal del empleado

El software en la web de KIS-TA control de asistencia permite crear multiples cuentas de ingreso dentro
del sistema. Cada cuenta puede ser asignada a un grupo de privilegios llamado Niveles de Acceso. Un
Privilegio es una herramienta en la que cierto grupo puede ejecutar acciones. Por ejemplo, usted puede
crear un grupo llamado " Solo Ver" y este grupo tiene privilegios de ver las tarjetas de tiempo, pero no
modificarlas. Usted puede crear cuantos grupos necesite. Una vez un usuario se convierte en miembro de
ese grupo, el tendra es0s privilegios 0 restricciones.

Como crear grupos con privilegios o restricciones especificas.

e Ingrese en el software y haga clic en Ajustes.

e Dentro de Configuracion haga clic en Privilegios.

e Haga clic en Crear grupo de privilegios.

e Ingrese el nombre para el grupo.

e Ingrese una breve descripcion para el grupo.

e Marque cada privilegio/restriccién que este grupo estd permitido a ejecutar/ver Nota: Crear un
grupo con todos los privilegios no es requerido, solo si necesita crear grupos con privilegios
definidos.

e Hagaclic en Guardar.
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Para instrucciones sobre como asignar usuarios a un grupo, vea el tema Crear Ingresos.

&%) Panel de Control Il Accesos R UISUaGr e eSS S EEEEES m

Grups de Privilegios ®

General | Feglas de Pago | Tumes | Oepartamentos 1| Mo

aciones | Geolocalizaciones [Tl Admins

Nombg

Dasery » [

Selec [ Empleados

‘ ¥ Exportar

‘ ¥ Configuraciin

‘ Crear

Asignar Acceso al Portal del Empleado

Una cuenta en el portal del empleado le permitira al empleado ingresar al sistema con acceso restringido.
Solo le permitira ver la informacion de la tarjeta de tiempo, horarios asignados, y pedir tiempo fuera. No
podra hacer ninglin cambio o modificacién a su tarjeta de tiempo.

Para crear una cuenta en el portal del empleado:

Agregue un empleado en el software.

Haga clic en Usuarios y luego haga clic en Nivele de Acceso.

Haga clic en un empleado de la lista y ejecute los pasos 1 - 4 solamente.

# 1 Correo. Si un correo ha sido ingresado ya en la informacion personal, sera verificado aqui.

# 2 Seleccione Si para permitir el acceso al portal del empleado y No en Permitir gestion de
hoja de tiempo.

# 3 Ingrese un nombre de usuario a el empleado para ingresar al sistema.
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e # 4 Seleccione una de las 3 opciones de contrasefa.

Nota: Después del paso # 5 la informacion puede ser guardada, permitiendo a este empleado un acceso
limitado al portal. Si este usuario tendra también privilegios administrativos, ingrese los criterios # 5, 6y 7
gue se refieren a los Niveles de Acceso.

Para que el empleado sea capaz de ingresar usando sus credenciales, él tendra que ir a https://kis-ta.net e
ingresar el nimero de identificacion de la compafiia, nombre de usuario y contrasefa asignada.

&%, Panel de Control l Accesos 1 Usuanos | 3] Reportes [** Exportar [k Equipcs B Mensajes A Ajustes

General | Personal | Permisos en el Relj | Permiso a Puertas | Dalos Biométricos | Beneficio de Tiempo | Horarios |JERUEEIREY-EEN  Mensajes en el reled || Restringir Ponche

Croar usuano

Departamento

~ | |Filirar por = L Coreo
. des e kure kLo om
or = Noam b Seleccion: 1
2| Permitir acceso al portal del empleado
@ si (0 No B Padmiite gesiion de La hoja de bempa
123 i e L 3 Ingrese el nombre de usuano
LF3) daniel perez diana colonia
1234568 fernando marin A] Ingrese la contrasedia
TO3T67H Carlos E Parez “an MlEnar ¢ @ ALIG QEnet. £ 88| sar | A a8 A nente
&) Mantener convasefa (@) Aule generar contrasefa (Q) Ingresar 1a contrasefia manualmerts
12345649 ana valencia Contrasefia Confirmar conirasedia
14677147 Emerzon Barona

29360518 Diana L Colonka

S, Usted desea asignarie a este usuarnio privilegios administrativos?
43867388 Danigla lopez marenc -
al sl @ No
44024208 Catalina Alzate Arango " i .
0 B, Usied desea asignarie a este usuano todos los 7| Fuede ver informacion de salario
44832639 Cristing Caiceds privilegios ?
Mo RaCibir Dot CACONSs Bor wmail 3 5 Na
67012085 Taliana Rodrigues Lo i e

Peticidon de Tiempo Fuera

Pedir tiempo fuera del trabajo es algo que solo se puede hacer con una cuenta del empleado. Si una cuenta
es estrictamente una cuenta de administrador, no hay razon para hacer esto. Sin embargo, los
administradores podran ver las peticiones y hacer su decisién de aprobar, rechazar o hacer cualquier
comentario.

Para pedir tiempo fuera como un empleado:

53




KINT

Key International Technology

1) Vaya a Mi Tablero.
2) Haga clic en Mi tiempo de Beneficio.

3) En laizquierda, usted vera una seccion con dos columnas: "Tipo de Ausencia” y "Horas Disponibles”
Desde esa seccion, escoja la razén de su ausencia.

4) Una vez escogida, haga clic en el correspondiente . para ese tipo de ausencia.

5) Una ventana de "Peticién de Ausencia" se activara. La primera seccion debe ser automaticamente
llenada por el tipo de ausencia que usted selecciond.

6) En el segundo campo, explique la razén de su ausencia.
7) En el tercer campo, seleccione cuantas horas de ese dia estara ausente.
8) Finalmente, seleccione las fechas en el calendario en las que estara ausente, y haga clic en Crear.

|1 Selected absence type
Vacation

2/ Reason for absences

3/ Enter hours per days

(4) select dates

1

: sjle 7l 8
| 1z 13 ) 15 e
R

25| | 27| 28

Marcacion de entrada y salida desde PC

54



Para que el usuario sea capaz marcar la entrada desde el portal del empleado, el administrador necesita
asegurarse de que tiene una computadora habilitada dentro de los Permisos del Reloj para ese usuario.

Como empleado, siga las instrucciones a continuacion para marcar la entrada desde el portal del
empleado:

e Primero, necesitara ingresar en el portal del empleado usando el nombre de usuario y

contrasena.

e Luego, usted debe estar automaticamente en Mi Tablero -> Mi Tarjeta de Tiempo. De lo

contrario, haga clic en Mi Tarjeta de tiempo.
e Usted debe ver un gran botén verde que dice "Entrada” (Ver imagen abajo)
e Haga clic en ese botdn para marcar la entrada

e Usted se dara cuenta que el botén pasé de verde a rojo, y ahora dice "Salida". Haga clic en ese

boton para marcar su salida.

e Usted podra ver sus registros verificados a la derecha. (Ver imagen abajo)

&) Wi Perfi

| (UIMEseR I lovil i Horaro || Mi Tiempo de Beneficio Mis Mensajes

#Desde Hasta ¥
Dia Entrada salida Regular TE Fuera/Hrs  Total
06/09/2018 - 19092018 -
6 sep, jue @ 09:01 am ‘:'. D 03:19pm B 0619
@ sep, jue @‘ 06:10 pm ] .'_ Mo hay 06:19
Martes, Sep 11, 2018
Fonche
01:00:42 PM
7 sep, vie & 09:06 am E'. @ 03.00pm B 0600
PIEEERE 7 sep, vie © 0s0ipm B §os06pm = 0200  00:05 08:05
10 sep, lun @ 09:-12am 9 @ 03.08pm E 0608
Trabajos Transferencia E
________________________ 10 sep, lun @ o410pm = §os:00pm B 0150 07:58
11 sep, mar @ 09:09 am ‘:'. .L Mo hay 00:09 00:09
Salida
Fonche
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Cambiar Contrasefia

Para cambiar la contrasena de acceso para su cuenta haga lo siguiente:

e Ingrese ala aplicacion.

e Haga clic en Opciones hacia la esquina derecha superior, y luego haga clic en Cambiar
contrasefa.

e Ingrese la nueva contrasefia e ingrese la de nuevo para confirmar.
e Haga clic en Cambiar.

Hola, Hemandez Gustavo | Support

| Vistas »

=! Hojas de tiempo |] Accesos A Usuarios gl Reportes [ Exportar  []T Equipos 3zl Trabajos B Mensaje idiomas »
oo
ﬁ Cere EESIﬁn

&%, Panel de Control

Contrasena

Confirmar contrasefia

Cambiar

Tarjetas de tiempo

Vision general

La tarjeta de tiempo le da informacion instantanea, que le permite un manejo eficiente y exitoso del tiempo
de sus empleados todo desde una pantalla.
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Para ver la tarjeta de tiempo de un empleado, haga clic en Panel de Control y luego clic en cualquier
empleado de la lista.

e (1) Desdey Hasta - Estas son las fechas de comienzo y fin de periodo de pago. El rango de fecha
puede ser programadas semanalmente, por dos semanas, mensual o semi-mensual. Cuando
ingrese al software, el reciente periodo de pago se desplegara. Para alternar entre periodos de
pago, haga clic en la flecha hacia la izquierda o derecha. usted puede seleccionar también un
rango especifico de fecha seleccionando la fecha de comienzo y finalizacion desde la seccion de
calendario desplegable.

e (2) Departamentos - Seleccionando un departamento especifico, usted puede filtrar todos los
empleados asociados con este departamento en la lista.

e (3) Filtre por -
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Tipo de empleado - Regular, Temporal o Contratado.

Cdbdigos de trabajo - Le permite filtrar por nombres de trabajo especificos.

Locaciones del usuario - Le permite filtrar por la locacion fisica del empleado.
Locaciones del reloj - Le permite filtrar por la locacion de los relojes. Por ejemplo, una
compaiiia tiene 3 locaciones A, By C. El empleado 1 pertenece a la locacion A, pero por
tiempos él trabaja la locacion B o C. Desde que los relojes estén conectados a una
locacion, cuando el empleado 1 trabaje en la locacion B, usted puede filtrar todo en la
locacion B desde la locacion del reloj.

Periodos de pago - Filtrando via periodos de pago, usted sera capaz de ver los
empleados asignados a ese especifico periodo de pago. Por defecto, el software muestra
el periodo de pago global para la compania.

e (4) Cuadros de busqueda - Usted puede buscar un empleado por el numero de identificaciéon o
el nombre ingresando los criterios deseados en los cuadros de busqueda.

o (5) La fecha de registro del tiempo

e (6) Hora de marcaciones de entrada.

e (7) Hora de marcaciones de salida.

e (8) HOD- Horas Ordinarias Diurnas (Total VValor Hora Definido)

e (9) HED- Horas Extras Diurnas (25% Valor Hora)

e (11) HON- Horas Ordinarias Nocturnas (35% Valor Hora)

e (11) HEN- Horas Extras Nocturnas (75% Valor Hora)

e (12) Namero total de horas.

e (13) Valor total de horas (en pesos).

e (14) Vaya a la pagina de Iconos para una explicacion detalla de los mismos.

e (15) Un icono de signo de exclamacion significa algo para ese dia/jornada necesita ser revisado.
Si sucede, no necesariamente significa que es incorrecto.
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&, Panel de Control J Accesos L Usuarios ] Reportes [ Exportar [ Equpos B Mersaes Apstes

onr - Nombre Seleccide 1

Filtracion

Las tarjetas de tiempo pueden ser filtradas por locaciones fisicas o por los relojes, los tipos de empleado,
departamentos, periodos de pago.

Departamentos. - Cuando se agregan empleados en el software, como requerimiento un departamento
debe ser asignado al empleado, usted puede wusar el filtro por departamento para ver
departamentos especificos.

Locacién del usuario. - Este filtro es usado cuando una compaiiia tiene mas de una locacion fisica. Como
requerimiento un empleado debe ser asignado a una locacién fisica. Cuando se filtra por locaciones usted
puede escoger una o mas locaciones al tiempo.

Locacién del reloj - Ese filtro le permite buscar por la locacion del reloj. Por ejemplo, una compafiia tiene
3 locaciones A, By C. El empleado 1 pertenece a la locacion A, pero por tiempos él trabaja la locacion B o
C.
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Desde que los relojes estén conectados a una locacion, cuando el empleado 1 trabaje en la locacion B,
usted puede filtrar todo en la locacién B desde la locacién del reloj.

Tipo de empleado. - Cuando se agrega un empleado en el software usted debe asignarle un tipo de
empleado:

e Regular - Empleado de tiempo completo

e Detemporada - Este es un trabajo de poco tiempo disefiado para llenar una necesidad temporal,
usualmente relacionada con el tiempo del afio.

e Temporal - Un trabajo temporal se refiere a la situacion dénde se espera que el empleado deje al
empleador dentro de cierto periodo de tiempo.

e Contratados - Un empleado que trabaja bajo contrato, y usualmente es empleado por una
compariia contratista.

e Tiempo parcial.

Periodo de pago - Filtrando por periodos de tiempo usted sera capaz de ver los empleados asignados a
un periodo de pago especifico. Por defecto, el software le muestra el periodo de pago global para la

compafiia.

Limpiar filtros - Esto le permitird limpiar todos los filtros previos seleccionados

&7 Panel de Contral J Accesos L Usuanos gl Reportes + Exportar 'j7 Equpos B Mensaes Awstes

4 Desde Hosta &

Nombee Dia Entrada Sabda HOD HED HON HEN  Cantidad  Total

Departamento

or* Nombre

Vista del tie| |47  esmened possssersse

Usted puede tener vista total de los datos de tiempo en dos diferentes formatos, Minutos o Decimales.
Para empleados es mas facil de entender el tiempo en minutos mas que en decimales, sin embargo, para
los administradores o el departamento de recursos humano es mas practico calcular el tiempo en decimales
para propésitos de némina.
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Minutos - datos del tiempo total serdn desplegados en minutos (por ejemplo 8 horas y 15 minutos
desplegados en 08:15)
Decimales - datos del tiempo total en seran desplegados en decimales (por ejemplo 8 horas y 15 minutos
desplegados en decimales 8.15)

El software esta configurado por defecto para desplegar el tiempo en minutos. Para cambiarlo a decimales:
Vaya a Panel de Control/Tarjeta de tiempo en la parte superior derecha en Configuracién marque Ver en
decimales. (Vea imagen a continuacién).

IS e
&, Panel de Control J Accesos L Usuanios g Reportes [ Expotar [T Equipos B Mensajes Apustes
a5 el Editar Hoja de Tiempo  Horaros || Adicionar Tiempo | Tiempo Libre Pagad Sobciudes de Ausencias | Geo Ponches || Quién esta Trabagpnd
T i --'
4 »
*Desde Hasta +
Nombee Dia Entrada Sahda HOD
251272015 - 05012016 .
[ and ’ B I
Departamento
v Fuepo v
RFF,. 1e Detalade
—_—
on* Nombre Seleccidn: 1

Dedoya juan car

Time CONVERSION CHART

(Minutes to Decimal Hours)
Minutes | Decimal | Minutes | Decimal Minutes | Decimal
Hours Hours Hours
1 .02 21 .35 41 .68
2 .03 22 .37 42 .70
3 .05 23 .38 43 72
4 .07 24 .40 44 73
5 .08 25 42 45 75
6 .10 26 .43 46 77
7 A2 27 .45 47 78
8 13 28 47 48 .80
9 15 29 .48 49 .82
10 A7 30 .50 50 .83
11 .18 3 .52 51 .85
12 .20 32 .53 52 .87
13 .22 33 .55 53 .88
14 .23 34 .57 54 .90
15 .25 35 .58 55 .92
16 27 36 .60 56 .93
17 .28 37 62 57 .95
18 .30 38 .63 58 97
19 .32 39 .65 59 .98
20 .33 40 .67 60 1.0
T —
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Mostrar todos los dias

Seleccionando esta opcién le mostrara todo el dia del periodo de pago o rango de tiempo en la tarjeta de
tiempo, incluso si el empleado no trabajé.

Por ejemplo, la imagen a continuacion muestra el periodo de pago seleccionado para la semana del
25/12/2015 al 05/1/2016, y aunque el empleado solo se presenté a trabajar 5 dias, la tarjeta de
tiempo despliega 7 dias. Si el empleado fue citado a trabajar y no llegé, una notificacién de ausencia sera
desplegada. Para los dias en los que el empleado no debe trabajar, se desplegara No programado. Si la
opcién "Mostrar todos los dias" no esta marcada entonces la tarjeta de tiempo desplegara los dias que el
empleado trabajo.

&7, Panel de Control J Accesos A Usuanos gl Reportes ~ Expotar [ Equipos I Mensaes Austes

Nombre Dia Entrada Sabda HOD HED HON HEN CGI\IJI B Y0403 103 dias
127201 v 05012016 .
A Y I ! v ma
Departamento an
Y. \PMsarpos v A 15 Toe . e ‘ 1] ! 4 —_
. L Repone Detallado
—
0~ Nombre Sedeccion: 1 V ' P
4 - s, u LI ~
: MA ¢ A 0300 A i %
‘ o [
A 000 A |
3454 =
A : 0 On thes day the employee was scheguled to work 3nd was bsent.
12345649
s P 040 Qe ,"'."-‘ » Aa th ' | Ma amalnuas o eohad dad 0 Ay
14871147  Bacons En = e VLV, % WAIEREIE  On Ihes G2y Uhe empioyee was ndk SCheduied 10 work,
| 146717 Barona Emenscn i ‘ '
Columnas

Las tarjetas de tiempo KIS-TA pueden desplegar diferente informacion en cada columna dependiendo de
las configuraciones que usted haga. Por defecto, la tarjeta de tiempo desplegara de 1 a 10 columnas de la
siguiente lista: las columnas 1 a 6 y 10 no pueden ser cambiadas. Las columnas 7,8 y 9 pueden ser
cambiadas por cualquiera de las columnas enumeradas en 7 a 13. Usted puede elegir hasta 3 columnas
diferentes para las columnas 7,8y 9.

1. Nombre. - Desplegara el nombre del empleado. (Por defecto-Obligatorio)
2. Dia. - Desplegara la fecha de la marcacion (Por defecto-Obligatorio)
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3. Marcacién de entrada. - Este es el tiempo en el que el empleado empieza a trabajar. (Por defecto-
Obligatorio)

4. Marcacion de salida. - Este es el tiempo en el que el empleado termina de trabajar. (Por defecto-
Obligatorio)

5. Nuamero total de horas de trabajo Regular. - Este es el tiempo regular de horas trabajadas. (Por
defecto-Obligatorio)

6. Horas extra. - Este es el total de horas extra trabajadas. (Por defecto-Obligatorio)

7. Almuerzo y descansos. - Este es el tiempo total de almuerzo y descansos tomados por el
empleado. (Por defecto-Editable)

8. Horas extra nocturnas. - Este es el tiempo total registrado por el empleado fuera del turno
asignado. (Por defecto-Editable) Ejemplo: Si un empleado ha estado asignado a un horario de 8am
a 5pm, y el empleado hace la marcacién a las at 7:50am, entonces a columna de fuera turno
desplegara 10 minutos.

9. Cantidad. - Este es el tiempo total registrado por el empleado fuera del turno asignado. (Por
defecto - Editable) Ejemplo: si un empleado ha estado asignado a un horario de 8am a 5pm, y el
empleado hace la marcacién a las 7:50am, entonces en la columna se desplegara 10 minutos.

10. Total. - Este es el nimero total de horas trabajadas cada dia. (Por defecto-Obligatorio

T
&) Panel de Control J Accesos L Usuaos 4] Reportes [~ Exportar [T Equipos [ Mensajes Austes

25122015 v 050172016 v

Departamento

v Fitear por v

or* Nombre  Selcckat o PR
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Cémo cambiar las columnas 7, 8 y/o 9:

e Haga clic en Configuracién en la parte derecha superior y luego haga clic en Columnas.
e Marque hasta 3 de las 6 opciones disponibles que desea que la tarjeta de tiempo despliegue.
e Haciendo clic fuera de las casillas se guardaran sus configuraciones automaticamente.

& Panel de Control j Accesos L Usuarios 4] Reportes [ Exportar [f] Equipos I Mensajes Austes

#Desde Hasta
Nombre Dia Entrada Sabida HOD HED W 10a dia
25122015 - 050172016 - W Extra Diuma
3 B aba) W Ver en Decimale
W Ordinaria Nockuma
Departamento ¢ "
P Colonia Diang tic. 26, 3 L. Mo Trabap - FPantsils Completa
v] (Faacporas W Exira N na
i aba "-! Reporte Dietallad
Diuma Fesl —_—
o= Hombre Seleccidn: 1 s Diana i, Mo Traba 000
Extra Dwsma DomFest
N "
Né a DomFe
1 bedoya juan ca a Discs 1. Mo Traba 08
Extra Nocturna DomFe
, . i Mo Trava
- - S Fuera | Hrg
A . R a Diana ane. 1, v 1. Mo Traba oo
Localizacidn del relo)
1 i a ]
e - - a Diana o ;. 1. Mo Trabay oo
W cansaa
brona i b a
Redondear

El software KIS-TA puede redondear la informacion de control de asistencia en dos formas estandar en la
industria aprobada por el Departamento de Labor. Puede redondear al cuarto mas cercano o al décimo de
una hora mas cercano.

La herramienta de "redondeo” puede ser un procedimiento manual, o puede ser automatico basado en las
configuraciones de su compaiiia. Usted puede escoger también redondear el tiempo de llegada y salida
solamente o incluir los tiempos de los descansos.

Redondear en incrementos de 15 minutos.

Si usted aplica esta herramienta, significa que la llegada y salida del empleado serd redondeada al cuarto

de hora mas cercano calculado por las tarjetas de tiempo; entonces todo el tiempo reportado sera de 00,
15, 30, o} 45,

63



Registro de tiempo entre 53

00 (53,54,55,56,57,58,59 => 00 <= 01,02,03,04,05,06,07)
Registro de tiempo entre 08

a 15 (08,09,10,11,12,13,14 => 15<=16,17,18,19,20,21,22)
Registro de tiempo entre 23

a 30 (23,24,25,26,27,28,29 => 30 <= 31,32,33,34,35,36,37)
Registro de tiempo entre 38

a 45 (38,39,40,41,42,43,44 => 45 <= 46,47,48,49,50,51.52)

Redondear en el 102 de una hora

sera

22 sera

37 sera

52 sera

modificado a

modificado

modificado

modificado

Si usted aplica esta herramienta, significa que el tiempo llegada y salida del empleado seré redondeada al
102 mas cercano de una hora calculado por las tarjetas de tiempo; entonces todo el tiempo reportado sera

de 6, 12, 18, 24, 30,36, 42, 48, 54, 0 00

Registro de tiempo entre58 y 03serd modificado
Registro de tiempo entre08 'y 22serda modificado
Registro de tiempo entre23 'y 37sera modificado

Registro de tiempo entre 38 y 52 sera

Registro de tiempo entre53 y 07serd modificado

Registro de tiempo entre 08 y 22 sera

Registro de tiempo entre23 'y 37serd modificado

Registro de tiempo entre 38 y 52 serd
Registro de tiempo entre 38 y 52 sera
Registro de tiempo entre 38 y 52 serd

Como aplicar el redondeo

(58,59,00,01,02,03 => 00)
(04,05,06,07,08,09 => 06)
(10,11,12,13,14,15 => 12)

a45(16,17,18,19,20,21 => 18)

(22,23,24,25,26,27 => 24)

a 15 (28,29,30,31,32,33 => 30)

(34,35,36,37,38,39 => 36)

a 45 (40,41,42,43,44,45 => 42)
a 45 (46,47,48,49,50,51 => 48)
a 45 (52,53,54,55,56,57 => 54)

e Primero escoja la herramienta de redondeo que desee, por un cuarto de hora o por 10 por hora.
e Luego haga clic en la pestafia Ajustes Configuracién y luego en General.

e Haga clic en Configuraciones de Pago, y luego haga lo siguiente:

1. Seleccione el tipo de redondeo. Cuarto o Diez.

2. Seleccione Sio No a Redondear solo primero y altimo tiempo registrado en el dia. Si selecciona

Si esto excluira el tiempo de entrada y salida de descansos.

3. Seleccione Sio No a Redondear autométicamente los registros. Seleccionando No le permite al
sistema hacer un redondeo manual. (Vea a continuacién para mas instrucciones).

4. Haga clic en Guardar para terminar.
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Como redondear manualmente

e En la pagina de configuraciones de redondeo seleccione el Tipo de Redondeo

e Debajo de Redondear primero y ultimo solamente seleccione No

e Debajo de Redondeo Automdtico seleccione No

e Luego haga clic en Panel de Control y luego en Tarjetas de tiempo.

e Seleccione uno o mas usuarios de la lista.

e Dentro de Configuraciones (como se muestra a continuacién) haga clic en Redondear.

e Las marcaciones para el periodo seleccionado seran redondeadas. Nota: Este procedimiento no
es reversible.
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Periodo seleccionado

Para monitorear informacién acerca del control de asistencia en KIS TA, usted puede escoger las fechas
de inicio y fin para reportar cuando su compaiiia lo necesite. Usted puede seleccionar los dias que usted
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necesite. Sin embargo, el sistema puede pre-seleccionar el periodo basado en las configuraciones
ingresadas.

Usted puede ingresar el periodo manualmente; esto le permitira ingresar las fechas de inicio y fin. También
puede predefinir en semanal, bi-semanal, mensual, semi-mensual. Después de seleccionar uno de estos
periodos, cada vez que la aplicacion inicie, se desplegara el periodo actual

Répidamente: Si una compaiia seleccioné el periodo por mes, cuando ellos inicien el software mostrara
siempre las fechas desde la primera hasta la dltima del mes actual, pero si ellos necesitan un reporte desde
el 12 de Octubre al 15 de Noviembre, entonces usted puede cambiar las fechas de inicio y fin para el
periodo como usted prefiera.

Como seleccionar el periodo manualmente:

Usted puede hacer esto todo a través de la aplicacion. Puede ser establecido desde el Tablero de reloj de
tiempo, la seccion de Reportes, la seccién de exportacién y cualquier lugar usted puede ingresar las fechas
de inicio y fin como se muestra a continuacion

Para seleccionar los periodos, haga clic en el desplegable. El calendario se desplegara y usted puede

escoger las fechas deseadas. Haciendo clic en la flecha hacia la izquierda 4 se movers a las fechas del
ultimo periodo predefinido al dltimo periodo predefinido pago, haciendo clic en la flecha hacia la

derecha ¥ cambiara las fechas al préximo periodo de pago predefinido.
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Como definir los periodos de pago en las configuraciones de la compaiiia.

e Haga clic en Configuraciones luego en General.
e Dentro de General haga clic en Configuraciones de Pago.
e Debajo de Frecuencia del periodo de pago seleccione uno de los siguientes periodos de pago

Semanal. - Usado para compaiias que procesan la nomina cada semana, cada 7 dias.
Bi-semanal. - Usado por compaiias que procesan la nomina cada dos semanas, cada 1 dias.
Mensual. - Usado por compaiias que procesan la némina una vez al mes.

Semi-Mensual. -Usado por compaiias que procesan la nomina dos veces al mes, en el dia 15y
en el ultimo dia de cada mes.

HownhPR

Nota: La seleccion del periodo de pago descrita anteriormente es una configuracion global que aplicard a
todos los perfiles de empleados registrados en el software. Esta es defecto del periodo de pago de la
compaiia. Si hay un empleado que usaré un periodo de pago diferente que el de la compairia en general,
usted puede cambiar esta configuracion para cada perfil de empleado siguiendo las instrucciones en el
siguiente parrafo.
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General

Guardar

Como definir un periodo de pago diferente del general de la compaiia para un empleado

e Hagaclic en Usuarios.

e Haga clic en la pestaiia General

e Hagaclic en el empleado en referencia de la lista.

e Debajo de Frecuencia de pago, el periodo de pago actual para la comparfia debe ser
seleccionado.

e Seleccione un periodo de pago diferente del plegable y luego haga clic en Guardar.
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Filtrar por =
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Aprobacion de fuera de turno

Visién general

La herramienta de "Fuera de turno" en KIS-TA esté disefiada para rastrear el tiempo registrado fuera de
los horarios asignados. Normalmente, el tiempo registrado fuera del horario asignado no es contabilizado
para el pago, sin embargo, si se necesita, usted puede aprobar este tiempo para agregarlo al total de horas
gue seran pagadas al empleado.

Répidamente: Vamos a decir que un empleado ha estado asignado a la jornada de 9am a 6pm. Y el
empleado marca su hora de entrada a las 8:09am y su hora de salida a las 6:16pm. Su total de horas
registradas por ese dia "si la jornada fue asignada" sera de 8 horas trabajadas contabilizadas para su pago
y 1.12 registradas fuera de la jornada. (A continuacién, en la imagen puede observar cémo esta esta
informacion en el software)
"Si la jornada fue asignada”, significa su configuracién de rastreo de tiempo no requiere el uso de la

jornada, entonces el total de tiempo registrado para ese dia sera de 9.12 horas.
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Para rastrear el tiempo trabajado Fuera de turno (Para mas informacién haga clic en Horarios)

e Debe Crear Jornadas.
e Luego usted debe Asignar las jornadas a los empleados, esto es llamado programacion.

e Como los empleados registran el tiempo, el sistema calculara cuanto tiempo trabajado fuera de la
jornada asignada como se muestra a continuacion.

Como aprobar el tiempo trabajado fuera de turno

e Hagaclic en Tablero luego haga clic en Tarjetas de tiempo.
e Haga clic en uno de los empleados de la lista y la lista de la tarjeta de tiempo para el periodo
seleccionado se desplegara.

e En la columna de Fuera de turno, cada dia con el tiempo trabajado fuera de turno tendra un A g
lado de los minutos de fuera de turno.

e Hagaclic en el icono “** y luego marque si usted quiere aprobar el tiempo fuera de turno antes
ylo después. "Antes se refiere a los minutos trabajados antes de empezar el horario. "Después”

se refiere a los minutos después de terminada la jornada. Haga clic en el icono + para aprobar
los minutos.
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Como aprobar varios tiempos fuera de turno

e Para aprobar varios, en lugar de un dia al tiempo haga clic en el icono A haciala parte inferior
de la pagina de tarjetas de tiempo. (Ver imagen)

e Enla nueva pagina, para aprobar todos los minutos fuera de turno haga clic en el icono * (Ver
imagen)
e Luego losiconos ! setornardna + .

Nota: Aprobar los minutos fuera de turno es un procedimiento reversible, usted puede dar marcha atras a
la aprobacion haciendo clic en el icono + 'y después desmarcar los registros aprobados. Para guardar
esta informacion haga clic en ' una vez mas.
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Key International Technology

Now 25, Mon [] 08:02 AM (0.97)

Now 26, Tue [L] O7:57 AM(1.05) [ 08:05 PM (0.08)

Now 27, Wed [L] 07:02 AM (1.97)

Agregar tiempo

Visién General
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Hay dos maneras de agregar el tiempo en el software KIS TA. Una manera es en el Panel de Control -
Tarjetas de tiempo, y la segunda es la pestafia de Agregar tiempo.

Para agregar registros de tiempo al supervisar las tarjetas de tiempo, haga los siguiente:

e Haga clic en Panel de Control, luego haga clic en Tarjetas de tiempo.

e Haga clic en uno o mas usuarios de la lista para ver sus registros de tiempo. (Para seleccionar
mas de un usuario, mantenga la tecla Ctrl mientras hace clic en todo el usuario que desea
seleccionar).

e Paralos dias faltantes de registro de tiempo una notificacion -+ Missing punch se desplegar
e Hagaclic en elicono “** al lado de la marcacion faltante, luego ingrese el tiempo y haga clic en el
icono & para guardar.

e El tiempo agregado manualmente por un Administrador tendra este icono . al lado del tiempo
registrado.

& Panel de Control § Accesos A Usuanos gl Reportes ~ Exportar [T Equipos I Mensajes Ayustes

Edrar Hoja de Tempc Horarios | Adici

# Deosde Hasta
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al
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- Filtrar por
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0800am =]

o# * Nombre Seleccitn: 1

Colonia Diana dic 28, Jun 80

Para agregar tiempo adicional a uno o multiples usuarios y/o dias:

e Haga clic en Panel de Control luego haga clic en la pestaiia Adicionar Tiempo.
e Seleccione uno o mas empleados de la lista (para seleccionar mas de un usuario, sostenga la
tecla Ctrl mientras hace clic en todos los usuarios que usted desee).
e Ingrese los relojes de tiempo. Usted puede agregar hasta dos registros para el mismo o diferentes
fechas al tiempo.
e Ingrese el Cédigo de tiempo si el criterio aplica a estos registros.
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e Ingrese a registros de notas para saber porque estos registros fueron agregados.
e Parafinalizar, haga clic en Crear.
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Para editar los registros de tiempo de las tarjetas de tiempo, haga lo siguiente:

e Ingrese en la aplicacién, luego haga clic en Panel de Control.
e Confirme las fechas de inicio y fin que desee para editar los registros de tiempo que desee.
e Hagaclic en un usuario de la lista y los registros de tiempo se desplegaran.

e Hagaclic en el registro de tiempo, editar el tiempo, y haga clic en 4 para guardar.

e Cada registro editado por un Administrador tendra este icono £ sin embargo el mouse encima
del icono desplegara el nombre del administrador que edito el registro.
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Eliminar tiempo

L Usuarios

Al Reportes

Horanios Adicionar Tiempo

Hombre

Colonla Diana

Colonia Diana

Colonia Diana

Colonia Diana

Colonia Diana

Colonia Diana

Colonia Diana

Colonia Diana

Colonia Diana

Colonia Diana

Colonia Diana

Dia
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[+ Exportar
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s No Trabajé

Para remover los registros de tiempo haga lo siguiente:

¢ Ingrese en la aplicaciéon, luego haga clic en Panel de Control.

Salida

A No hay Ponche

[ Equipos M Mensajes

Seliciiudes de Ausencias

HOD HED

A Ajustes

Geo Ponches

HON

Quién esta Trabajando

HEN

e Confirme lafechade inicio y fin que desee eliminar de los registros de tiempo.
e Haga clic en un usuario de la lista y los registros de tiempo se desplegaran.

. . . . = . .
e Haga clic en el registro y liego haga clic en ™! para eliminar.

Fuera /Hrs  Cantidad

000

0.00

0.00

0.00

0.o0

0.00

0.00

0.00

0.o0

0.00

0.00
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¢Quién esta Trabajando?

¢Quién esta Trabajando? es la herramienta de que despliega (en tiempo real) el dltimo registro del
empleado basado en los registros de tiempo. Usted usar esta herramienta para ver, rapidamente, qué estan
haciendo sus empleados al momento de entrar. Los estatus para la pantalla de "Quién esta trabajando"
pueden ser uno de estos:

e Ausencia reportada. - El empleado ha llamado para decir que estd enfermo, o tiene sus
vacaciones programadas u otro tipo de ausencia ha sido programada para ese dia

e Trabajando. - El empleado esta recientemente en el horario de trabajo.

e Trabajo. - El empleado termino el dia de trabajo.

Dénde localizar la pagina de ¢Quién esta trabajando?

e Haga clic en Panel de Control luego haga clic en ¢Quién esta trabajando?

e En el momento al que ingrese a la pagina, la informacion descrita abajo se desplegara. (Vea
imagen a continuacién)

e También, la informacién desplegada puede ser filtrada dentro de cualquier criterio descrito a
continuacion marcando en la seleccion:

1. Por departamentos. -Le permite visualizar la informaciéon de quién esta por departamentos
seleccionados, independientemente del a locacién a la que ellos pertenezcan.

2. Por locaciones. -Le permite visualizar la informacion de quién estéd por locaciones seleccionadas,
independientemente del departamento al que ellos pertenezcan.

77

0.04

0.00

0.00

0.0d

0.00




<ANT

3. Por Estados. -Le permite visualizar la informaciéon de quién esta por estatus descritos a
continuacion
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Quién esta Trabajando

Aprobacion de la tarjeta tiempo para ndmina

KIS-TA le permite tener un proceso interactivo entre el departamento de recursos humanos y la aprobacion
de tarjetas de los empleados. Esto no es requerido como un proceso en el software. Sin embargo, es usado
con la intencién de proveer a sus empleados un sistema mas adecuado. En ese sentido, ellos saben cudles
son las horas que les seran pagadas.

Opciones para considerar mientras se aprueban las tarjetas de tiempo.

1. Todos los registros de tiempo para el periodo de pago seleccionados deben ser ingresados
en el sistema. - Esto significa que antes de que usted pueda aprobar las tarjetas de tiempo, todos
los dias deben tener la informacion adecuada. Cada dia debe tener los registros completos sin
ninguna entrada faltante.

2. Usted no pude aprobar antes de que el periodo de pago haya acabado. - Por ejemplo, si
usted tiene un periodo de pago en marcha de Lunes a Domingo, usted debe esperar hasta
el Domingo para aprobar las tarjetas de tiempo. Puede aprobarlas antes, solo si usted sabe
gue el Domingo los empleados no estan trabajando basados en el ejemplo descrito aqui.

El procedimiento para el manejo y aprobacién de las tarjetas de tiempo es el siguiente:

1. Antes de aprobar, considere las dos siguientes opciones.
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2. Ingrese al sistema como administrador, y luego haga clic en Panel de Control. Luego haga clic

en Tarjetas de tiempo.
3. Haga clic en el empleado al que usted desea hacer la aprobacion de la tarjeta de tiempo.

[

—

4. Haga clic en el desplegable hacia la derecha al final de la pagina y seleccione

Después

el gerente revisa la tarjeta de tiempo, los iconos en la parte derecha de la pagina seran cambiados

' _ . Pendiente -
al icono de revisado. -

5. La tarjeta de tiempo ha sido ahora revisada, y el préximo paso es el ingreso del empleado en su

portal y aprobar o desaprobar la informacion de la tarjeta de tiempo. (La aprobacion del empleado

se describe a continuacion)

&% Panel de Control [l Accesos A Usuarics <0 Repories [** Exporiar [E Equipos B Mensajes X Ausies

& Dondde Hasta #
Homise Cria Entrada Sairda HOD HED HOM HEN Fuera { Hrs
25122015 - o706 -
IOPEE Moreno Dankals  Gic 25, via i no Trabags
Dopartamenta
opez moreno Dandoia  dic 26, sab 1 Mo Trabaje
= | |Fugrar por =
lopaz moreno Dandla oic 27, dom i Mo Trapajo
L23A= Mo Swlacchincd lopez moreno Dandela  dic 28, lun ® g7s5am . Mo hay Ponche
lopes moreno Dantela  dic 29, mar i Mo Trabajh
13 badoia jusn cartos IOpEE Mmoreno Danlals  Sic 30, mih i Mo Trabajs
52 y spnz marens Dantela  die 31, ju i o Trabajs

1234568 marin fermando

lopez marena Daniola  ene 1, vie i Mo Trabajs
703781 Pamz Calos lopez moreno Dandela  ene 2, sdt i Mo Trabajé
12345048 lopez moreno Dantela  ene 3, dom i Mo Trabajo
14GTTI47 lopez moreno Dantela e 4, len i o Travais
0380518 Calenia Diann e B o Trabags
44024208 Alzate Arango Catalina
s Totni Hirs: 0.00  HOD: 000 HED:O00 HON:0.00 WEM:000 HDDF:0.00 HEDDF:000 WNDF:0.00 HEMDF:0.00
ET022005 Rodngues Lopes Tas

Wacachkones: Fariadao: Enfermedad: Otros: Pago Tolal: 50.00 L Pandients

TE0RBE50 Barrote Juiian

El proceso para la aprobacién de las tarjetas de tiempo es el siguiente:

1. El empleado debe ingresar a su portal de KIS TA.
Seleccione el periodo de pago aprobado.

n

Editar Hoja de Tiempo Horarios | Adicionar Teempao Teempa Libre Fagado Soliciiudes de Ausencias | Geo Ponches Quién esia Trabajando

FiHirs: 0.00

3. Hacia el final de la pagina en la parte derecha de la pantalla, aparece el

_ . Pendiente ) _
icono de clic.

. . . = Aporove t rd Disapprave mecard
4. Haga clic en y seleccione cualquiera [ #erave tmecard s L
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5. Si fue seleccionado, el empleado debe enviartambién un mensaje al
administrador informando la no aprobacién de la informacion de la tarjeta de tiempo.

Uﬂlnisﬁnnrnv& tmecard

My Schedulz || My Benafit Time

4 Start Period End Penod &
Doy Tirme In Tirme Dut LEP  Outof 5hift Job Code  Total

10/28/2013 [~ wo0E | -

el 28, Mon 0800 AN D600 PH GE00

Ot 29, Tue 08:08 AM 05:00 P | 05:00

Tuesday, 26 November
el 30, Wed DB:SS AM 05:14 PU

2013
Ot 34, Thu D8:45 AM 05:00 PU

05:20:43 PM ) 5
Hov 1, Fri 0800 AM 05:06 PU

Hov 4, Men DB:ET AM 05:45 PU

Nov 5, Tue 08:36 AM 0504 PU

Hov &, Wed DB:51 AN Ll

How ¥, Thu D822 AN 05:22 PM

Nov &, Fri 08:59 AM 05:00 PW

Hov &, Fri 06:14 P 106:30 PU

Hov §, Sat Habdy

How 10, Sun Sick

Total Howrs: £3:14 Regular: S0:00 OT= 00:14 Lunch/Break Paid: 00:00  Out of Shift: 04:54

Vacation: Holiday: 08:00 Sick: 7 Total Amount: §1,325.25 Bmiur approval
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Generacion de Reportes

Reportes Generales

En los reportes generales de area, usted podrad generar reportes con la informacion relacionada al
empleado. Hay dos tipos de reporte que encontrard en esta seccion, como se describe a
continuacion. Nota: Estos reportes podran ser exportados en formatos PDF, EXCEL Y TEXTO.

1. Listade empleados. - Le permite imprimir la lista de empleados desplegada, en los siguientes 4
campos: lIdentificacion del usuario, Nombre, Tipo de empleado y el departamento al que
pertenecen.

2. Informacién del usuario. - Le permite imprimir la lista de empleados desplegada con mas detalles
de la informacion del empleado que incluye: Identificacion del usuario, Nombre, Tipo de empleado
y el departamento al que pertenecen, asi como el puesto, email, fecha de contratacion, direccién
y contacto de emergencia.

Por defecto, cada uno de estos reportes sera mostrado en orden en la lista. Sin embargo, usted puede
hacer clic en el nombre para filtrar por orden alfabético, o puede hacer clic en el nimero de identificacién
para desplegar en orden numérico.

Usted puede escoger también mantener el orden, pero, ademas, los empleados pueden ser agrupado por

departamentos. Otra herramienta dtil es que los reportes pueden ser mostrado en una pestafa de un
navegador diferente o pagina si es necesario.
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g% Panel de Control I Accesos

Dverpa rtarme nito

- Filrar por ~

e HNombre Sebeccion: 1

4 Usuarios “fl Repom-s' ~ Exportar

[oE Equipos B Mensajes

Ajustes

Compania;

Sekure |D Colombia Office

10 e Ususario: 123

Departamanto: Tecnlco

@ suiens

Nombie: juan carlos bedoya

Desde 08012016

f Esmsce
+ Estratsl

~ Bormreis

W Fenaas

§ reisagm

Hasta 2100172016

Par carTareda

R ]

Localizaciin: Cali

WPFoncna oo P

B Tsrds | Temprens _rre———

|via

Entrada

Salida HOD HED

HON  HEN  HDOF

HEDDF  HNDF  HENDE Agrupase pe .

vie Dena2016
sdb. MSiena2016
gom_ e 2016
un, 1ene2016
mar, 12ene20i8
i, 12ena2016

e, 14anar2016

m Ausente
@ susents
%, Mo Trabag
L. No Trabaph
L. No Trabaph
L. Mo Trabaph

b Mo Tranagh

Lista de empleados
Este tipo de reporte se desplegard como se muestra a continuacion:

1. Numero de identificacién del Usuario. - Este es el unico identificador de un empleado en el
sistema.

2. Nombre. - Este es el nombre del empleado.

Tipo. - Este es el tipo de empleado ya sea regular, contratado, o temporal.

4. Departamento. - Este es el departamento al que el empleado pertenece.

s

Como generar una lista de reporte de usuario.

e Haga clic en Reportes y luego haga clic en General.

e Seleccione la Lista de Empleados de los tipos de reportes desplegados.

e Use los filtros si es necesario para seleccionar empleados en un departamento, locacién o tipo de
empleado especifico. Seleccione uno o mas usuarios de la lista, usted puede también marcar

seleccionar a todos para seleccionar todos los usuarios. (Para seleccionar mas de un usuario de
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la lista, mantenga la tecla Ctrl mientras hace clic a todos los usuarios que usted desea
seleccionar).

e Para generar un reporte haga clic en Ver y se desplegara en el marco de Tipo de Reporte.
e Si usted quiere que el reporte se despliegue en otra pagina, haga clic en Configuraciones en la

parte superior derecha y marque Mostrar en Nueva Ventana. Hay también otras dos

configuraciones adicionales marcando en_Mostrar portada y/o Agrupar por.

&% Panel de Control J Accesos L Usuarios "‘ Repories” [+ Exportar [ ]I Equipos B Mensajes Agustes
[PRrE Il Asisiencia || Miscelaneas | Tiempo Libre Pagade | Control de Acceso || Relojes

MASITAr &n NuEva Ventana
Tipo de reporte . = = .
—_— L pant (9|3 o798 - x|\ E| = jE a1 ) 5] I
Lista de Empleados - View e 2 ] M T (=]=] J Maostrar portada
¥ Mosirar secha de creacson
Departamente
Agrupado por ¥
- g
W P Eexpons b
_ k\z-w o Lista de Empleados o
e~ Nombra Selsceion: 1 \,
- 4 Cotmen elecronico L

Compania:  Sekure ID Colombia Office

e = —

) 123 bedoya juan carlos Regular Tecnico
52 perer daniel Cantidad: 3
1234568 madin lemanda
TOATETY Petiz Carlos
12345645 valencia ana
14677147 Barona Emerson
29380518 Colonia Diana

opes morena Daniela

Alzate Arango Catalina

44632639 Caicedo Cristina

Informacién de empleados
En estos tipos de reportes, estan los siguientes campos:

1. Numero de identificaciéon del usuario. - Este es el unico identificador de un empleado en el
sistema

2. Nombre. - Este es el nombre del empleado.

Tipo. - Este es el tipo de empleado ya sea regular, contratado o temporal.

4. Departamento. - Este es el departamento al que el empleado pertenece.

w

83



5. Posicién.

6. Email.

7. Fechade contratacion.

8. Direccioén.

9. Informacién de contacto de emergencia.

Como generar un reporte de informacion del empleado

e Haga clic en Reportes y luego haga clic en General.

e Seleccione el reporte Informacion del Empleado de la lista de tipos de reporte.

e Use los filtros para seleccionar empleados de un departamento, locacién o tipo de empleado
especifico.

e Seleccione uno o mas usuarios de la lista, usted puede también seleccionar

D# = Hombre Seleccion: 1

el botén para seleccionar a todos los usuarios

e Para generar el reporte haga clic en Ver y se desplegaré en el marco de reportes.

e Siusted quiere que el reporte este en otra pagina, haga clic en Configuraciones en la parte superior
derecha y marque Mostrar en Nueva Ventana.

&% Panel de Control J Accesos L Usuarios '.‘ Repories™| [~ Exportar [ Equipos B Mensajes N Ajustes

(el = Asisiencia | Miscelaneas | Tiempo Libre Pagado | Confrol de Acceso || Relojes

Maostrar &f Musva Ventana

Tipo de reporte .
P — i prnt || ) 97 - | B = 12 11 ] %) i e
Informacion del Usuaric | = | | View i) L o ) LY 1) e I )< Mostrar portada
'i Mostraf fecha de creacon
Depanaments
AQrupade por
w* | | Filtrar por =
{ et R N »
'-.“35 7 A Informacién Fewm
D& = Mombre Seleccidn: 1 M
% Cormeds alacronico "
Compania; Sekure ID Colombia Office T
m ID de Usuarioc Nombre: Teléfono: Comeo: Thoo: Posicion:
123 Dedoya juan caros Reguiar oficina
pacez danie Dirgccion: Chudad; Cadige postal:  Estade;
1234568 marin fernandeo
Contacto de emergencia:  Telefono: Parentezco:
TO376TD Perez Carlos Departamento:  Tecn
antida i
12345649 valencia ana Contidad
14677147 Barona Emerson

29360518 Colonia Diana

43B6TIEE lopez morgno Danigla
44024208 Alzale Arango Catalina
44532639 Calcade Cristing
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Reportes de la tarjeta de tiempo

Los reportes de la tarjeta de tiempo son usualmente generados al final del periodo de pago para calcular
el namero de horas trabajadas por el empleado. Se describiran los 4 reportes mas usados a continuacion:

Detallado. - Este es el reporte mas usado. Se desplegaré la tarjeta de tiempo con informacion
detallada incluyendo: Numero de identificacion del usuario, Nombre del empleado, Departamento,
Locacién, Total diario, Total de semanas, Cantidad en deuda antes de impuestos, toma de
almuerzo, almuerzo pago y horas extra.

Resumen. - Este reporte desplegaré el total de horas trabajadas para el periodo seleccionado. No
desplegara los registros de tiempo, solo los totales.

Sélo horas. - Este reporte es similar al reporte detallado. Tiene todo lo que el
reporte dallado despliega, pero no mostrara ningun gasto monetario, solo el total de tiempo.
Semanal. - Este reporte funciona para compafias que tienen periodos de pago semanales; solo
desplegara la informacién en la vista de una semana con los totales de cada dia.

Configuraciones de los reportes de Asistencia.

En la seccién de reportes hay también configuraciones que pueden ser aplicadas a cada uno de ellos. Para
localizar las configuraciones de los reportes, haga clic en el botén de Configuracion hacia la derecha
superior de la pagina de reportes. Las configuraciones pueden ser aplicadas como se muestra a
continuacion:

Mostrar en nueva ventana- Esta configuracién le permite tener una visiéon del reporte en otra
pagina web y no en la seccién de reportes.

Mostrar todos los dias. - Le permite desplegar todos los dias para generar el reporte. Para dias
en el que el empleado no asistié al trabajo, se desplegara "No trabajé". Para los dias programados
de trabajo, pero sin ningun reporte, se desplegara como Ausencia.

Ver en decimal. - Por defecto, el total de tiempo en los reportes estard en minutos, pero cuando
esta opcion es verificada en los totales se mostraréd en decimal para horas. Como ejemplo, un
trabajador trabaja 7 horas y 30 minutos se desplegara 7.50

Una paginapor usuario- Por defecto, mientras esta en marcha un reporte para multiples usuarios,
los reportes se ajustaran a la pagina un empleado después de siguiente. Si usted escoge esa
herramienta sera capaz de generar reportes usando una pagina por empleado.

Mostrar pagina de portada. - Cuando esta herramienta es usada, el reporte tendra una pagina de
portada mostrando qué empleados hay en el reporte.

Grupo por departamento- Cuando esta herramienta es usada, el software generara el reporte
para el empleado seleccionado pero escogido de un grupo al que pertenece con la cantidad total
registrada para cada grupo.

Mostrar locacién. - Esta herramienta es usada para mostrar la locacién o el nombre del reloj de
tiempo.

Exportar. - Los reportes pueden ser exportado en formatos PDF, RTF y Excel.
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— -
&% PaneldeControl [ Accesos L Usuarios ofl Repores >+ Exportar [uff Equipos B Mensajes A Ajustes

Generales (WSELGEN Miscelaneas | Tiempo Libre Pagado | Control de Acceso | Relojes

. Maostrar en Nugva Ventana
Tipo de reporte —_— = —_—
i — A — | | ey Print 7% - EnlE) =\ 1z [] 5] . . .
Reporie Detallado - View -‘_"III'("_IIQIIL&I BSE-T] ] = gLEI > = ¥ Todos los dias
® ver en Decimales
#Desde Hasta
i 40, X USUAriC
w2205 || [omow20t6 |- AR s
@ Gear Re Mostrar pie de firma
Departamento
| x| |Firar por ~ Compafila:  Sekure ID Colombia Office Desde:  25/12/2015 Hasta: 07/01/2016
L] Mostrar pertada
[ - ] § Fusta gl B Eona [ Porwgem (i) Porcorsmsedn WP oot por PC
] Nombre Selccion: 1 @ Aunecm 4 Eervadss B Fersdo ® Vackciores 8 Tarde ) Temporno & Mostrar fecha de creacian
4 i . . Maostrar ponches originales
1D de Usuario: 23360518 Hombre: Colonia Diana Localizacion: Cali )
123 bedoya juan carlos Departamento: Comercial 7 Pendiente Incluir Ausencias
551 [ Dia Entrada Salida HOD HED HON HEN HDOF HEDDF HNDF HENDE  aomupado por »
1234568 marin ferando e, Z5KBC01S E0aam Penche 0000 D000 0000 904 @ o mosyar -
7037678 Perez Carlos sib, 260002015 L\ Mo Trabajp O Localizacson del relci B esporta
dom, 272015 AL Mo Trabajd % Correo electronico L
12345649 valencia ana ( O Nombre del reloj
lin. 2862015 A o Trabaid
14677147 Barona Emerson .
miar, 22015 A Mo Trabaib
29360518 Colonia Diana mié, INE2015 1. Mo Trabajo
43857388 lopez moreno Daniela e INEC20M5 b\ Mo Trabaid

Reporte Detallado

El reporte de tiempo detallado incluye lo siguiente: (Vea imagen abajo)

1. Id y Departamento al que pertenece el empleado.
2. Nombre del empleado.

3. Localizacion del empleado.

4. Fecha, marcacion de entrada y salida.

5. HOD- Horas ordinarias diurnas.

6. HED- Horas extras diurnas.

7. HON- Horas ordinarias nocturnas.

8. HEN- Horas extras nocturnas.

9. HDDF- Horas diurnas domingos y feriados.

10. HNDF- Horas nocturnas domingos Yy feriados.

=
=

Total, de horas del empleado.
Valor tarifa.
Total monto.

ol =
w N

Cémo generar reportes detallados de la tarjeta de tiempo:

e Haga clic en Reportes luego haga clic en Asistencia.
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e Desde el tipo de informe desplegable seleccione Reporte Detallado.
e Confirme silafecha de inicio y fin seleccionadas son correctas.

e Seleccione los empleados de la lista. Usted puede usar el filtro para seleccionar un grupo de

empleado o reducir su seleccion por departamentos.

e Hagaclic en Ver y el reporte sera generado en el marco de la derecha o en una nueva ventana del

navegador dependiendo de las configuraciones aplicadas.

Reporte Resumen

Reporte Detallado
Compainia: Sekure ID Colombia Office Desde: 25/12/2015 Hasta: 07/01/2016
@ Hoela digital B Editado % Portareta (i) Porcontraseia WPonrchar por PC
@ Ausente ¢ Enfermedad ME Feriado ¥ Vacaciones a Tarde / Temprano

1D dg. Usuario: 29360518 Nombre: Colonia Diana Localizacion: Cali
Departamento: Comercial 5 6 7 8 _ Pendiente 10 11 79 13

| Dia Entrada Salida HOD HED HON HEN HDDF HEDDF HNDF HENDF Total Tarifa Monto |
vie, 25/dic/2015 . 08:00am. ! ggnh;); 00.00 00.00 00.00 00.00 0900 00.00 00.00 0000 00.0C 6.250.00 $0.00
sab, 26/dic/2015 2 No Trabajo 00.00 6.250.00 $0.00
dom, 27/dic22015 <. No Trabajo 00.0¢  6.250.00 $0.00
lun, 28/dic/2015 !\ No Trabaio 00.00 6,250.00 $0.00
mar, 29/dic/2015 ¥\ No Trabaio 00.0¢ 6.250.00 $0.00
mié. 30/dic/2015 4 No Trabaio 00.0C 6,250.00 $0.00
jue, 31/dic2015 £\ No Trabaié 00.0¢ 6,250.00 $0.00
vie, 01/ene/2016 £\ No Trabaio 00.00 6.250.00 $0.00
sab, 02/ene/2016 <. No Trabajo 00.0¢ 6.250.00 $0.00
dom, 03/ene/2016 <. No Trabajé 00.00 6.250.00 $0.00
lun, 04/ene/2016 ¥ No Trabajo 00.0¢ 6.250.00 $0.00
mar, 05/ene/2016 <. No Trabajo 00.00  6.250.00 $0.00
mié, 06/ene/2016 2 og41am A ggnt::?e 00.00  00.00 00.00 00.00 00.00 00.00 00.00 0000 0000 6,250.00 $0.00

El reporte en resumen de la tarjeta de tiempo desplegaré los totales del empleado solo para el periodo

seleccionado, e incluye la siguiente informacion (Ver imagen abajo)

1. Periodo de pago para el reporte
2. Numero de identificacion del empleado
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3. Nombre del empleado

4. Total de horas regulares trabajadas

5. Total de horas extra trabajadas

6. Total de doble tiempo trabajado

7. Total de descansos tomados

8. Total de horas de incapacidad para el periodo seleccionado
9. Total de horas de vacaciones para el periodo seleccionado
10. Total de horas de festivos para el periodo seleccionado
11. Total de horas a pagar incluido el pago de horas libres.

12. Total de dinero en deuda al empleado antes de impuestos.
13. Total de horas para el empleado seleccionado.

Coémo generar reportes en resumen de la tarjeta de tiempo:

e Haga clic en Reportes luego haga clic en Asistencias

e Desde el tipo de informe desplegable seleccione Resumen

e Confirme silafecha de inicio y fin seleccionadas son correctas.

e Seleccione los empleados de la lista. Usted puede usar el filtro para seleccionar un grupo de
empleado o reducir su seleccion por departamentos.

e Haga clic en Very el reporte sera generado en el marco de la derecha o en una nueva ventana
del navegador dependiendo de las configuraciones aplicadas.
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<ANT

\ ZE Resumen por Localizaciéon

Compania: Sekure ID Colombia Office Desde: 25/12/2015 Hasta: 07/01/2016

l Localizacion Empleados  Reqular TE TD  Des. Des. P Enfermedad Vacaciones Feriado  Otras Total Monto |
Cali 13 0000 0000 0000 0000  00.00 00.00 0000  00.00  00.00 00.00 $0.00
Default 1 0000 0000 0000 00.00  00.00 00.00 00.00 0000  00.00 00.00 $0.00

| Cantidad:2  Total general: 14 0000 0000 00.00 00.00 00.00  00.00 00.00  00.00  00.00 00.00 $0.00 |

Reporte Sélo horas

El reporte de "sélo horas" es similar al detallado en el sentido que incluye lo siguiente descrito a
continuacion pero sin informacion monetaria. Le mostrara solo horas trabajadas. (Ver imagen abajo)

1. Numero de identificacion del empleado
2. Nombre del empleado

3. Locacion a la que pertenece.

4. Departamento al que pertenece.

5. Fecha

6. Marcacién de entrada y salida

7. Total horas ordinarias trabajadas.

8. Total de horas extra trabajadas.

9. Total de doble tiempo registrado.

10. Horas fuera de turno.

11. Descansos tomados

12. Descansos Pagos

13. Tiempo total registrado para el periodo seleccionado.

Cémo generar reportes de solo horas de la tarjeta de Asistencia:
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e Haga clic en Reportes luego haga clic en Asistencias.
o Desde el tipo de informe desplegable seleccione Reporte de Solo Horas.
e Confirme silafecha de inicio y fin seleccionadas son correctas.

e Seleccione los empleados de la lista. Usted puede usar el filtro para seleccionar un grupo de

empleado o reducir su seleccion por departamentos.

e Haga clic en Very el reporte serad generado en el marco de la derecha o en una nueva ventana

del navegador dependiendo de las configuraciones aplicadas.

( Fivesy
@ Reporte de solo Horas
Compaﬁia: Sekure ID Colombia Office Desde:  25/12/2015 Hasta: 07/01/2016
@ rhuens cigiml B Editnde I% Fortarets  [§i] Porcontsefis WP onchar por PC
@ Ausents + Erfermedsd EE Feriade * Vassciones B Tarde | Temprand
ID de Usuario: 29360518 Nombre: Colonia Diana Localizacion: Cali
Departamento: Comercial : Pendiente
Dia Entrada Salida HOD HED  HON HEN HDDF HEDDF HNDF HENDF  Total
vig, 25/dc/2015 B 08:00a.m. N ggﬂ 'l?‘e 0000 0000 0000 0000 0000 00O0 0000 0000  00.00
sab, 26/dicl2015 A, No Trabajo 00.00
dom, 27idic/2015 1. No Trabajo 00.00
lun, 28/dic/2015 /A, No Trabajo 00.00
mar, 29/dic2015 A, No Trabajo 00.00
mié, 30/dicf2015 /4, No Trabajo 00.00
jue, 31/dic2015 /4, No Trabajd 00.00
vie, 01/ena2016 A No Trabajé 00.00
sab, 02/ene/2016 4, No Trabajd 00.00
dom, 03enef2016 2. No Trabajo 00.00
lun, 04/ene/2016 &, No Trabajd 00.00
mar, 05/ene/2016 2. No Trabajo 00.00
mié, 06/ene/2016 2 os4tam A Egn'l?\}; 00,00 00.00 00.00 00.00 00,00 00.00 00.00 00,00  00.00
Totales: 00.00 00.00 0000 00.00 00.00 00.00 0000 00.00  00.00
Total general: 00.00 00.00  00.00 00.00 00.00 00.00 00.00 00.00 00,00
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Reporte Semanal

Los reportes semanales de la tarjeta de tiempo muestran el total de tiempo registrado en una semana con
todo el total de tiempo definido para cada dia. (Vea imagen abajo)

Periodo de pago seleccionado
Identificacion del empleado
Nombre del empleado
Posicion.
Total definido para cada dia de la semana.
Total para la semana
Total de horas extra trabajadas
Total de doble tiempo trabajado
Total de horas de vacaciones
. Total de horas de festivo
. Total de horas de incapacidad
. Total de horas de otro tiempo libre pago
. Gran total para el periodo seleccionado

©o~No O k~WDNE

I
w N P o

Coémo generar reportes semanales de la tarjeta de Asistencia:

e Haga clic en Reportes luego haga clic en Asistencia

o Desde el tipo de informe desplegable seleccione Semanal

e Confirme silafecha de inicio y fin seleccionadas son correctas.

e Seleccione los empleados de la lista. Usted puede usar el filtro para seleccionar un grupo de
empleado o reducir su seleccion por departamentos.

e Haga clic en Very el reporte sera generado en el marco de la derecha o en una nueva ventana
del navegador dependiendo de las configuraciones aplicadas.
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\ Reporte Semanal
Compania: Sekure ID Colombia Office Desde: 25/12/2015 Hasta: 07/01/2016
IID Empleado Vie Sib _Dom Lun Mar M Jue Totst HOD HED HON HEN HDDF HEFDD DFMEFN S Vac. _ Fer. Enfer. Otras
7037870 PerezCarios 0000 000C 0000 0000 0000 QOO0 COOO 0000 0000 O0CO COOO 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000
12345649 valencia ana 0000 0000 0000 OOCO 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 00OO 0000 0000 0000 0000 0000
14877147 Barona Emerson 0000 0000 0000 0000 0000 0DOO COOO 0000 0000 0000 QOO0 0000 0000 0000 0000 0000 0000 QOO0 0000 0000
43867388 lopez moreno Daniela 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 COOO 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000
44024208 Azate Arango Cataling 0000 000C 0000 0000 0000 0000 00OD QOO0 0000 0000 0000 QOO0 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000
44822039 Caicedo Cristna 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 OO0O 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000
87032085 Rodriguez Lopez Tatana 0000 0000 0000 0000 0000 0000 QOO0 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0QO0 0000 0000 0000 0000 0000 0000
75000850 Barreto Julian 0000 0000 000C 0000 0000 0000 0OQ0 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000
1234563 marin fermando 0000 0000 0000 0000 0000 QOO0 COOO 0000 0000 0000 0000 OOOO0 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000
20380518 Colonia Disna 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 COOO 0000 0000 0OCO 0000 COOO 0000 OOOO 0000 0000 0000 0000 0000
521 perez dariel 0000 0000 0000 0000 0000 0000 COOO 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 (0000
02405540 Burbano Alexander 0000 0000 0000 0000 QOO0 0000 0000 0OOO 0000 OOOO 0000 0000 0OOO 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000
123 bedoys jusn carios 0000 0000 0000 0000 0000 0000 COOO0 0000 0000 0000 QOO0 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000
94457251 Sedoya Juan 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 OCOO 0000 0000 0000 0000 00OC 0000 0000 0000 0000 0000
| Total general: 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000

Reportes del costo del trabajo

Los cédigos de trabajo en KIS TA le permiten el rastreo de cuanto tiempo sus empleados gastan en trabajos
o tareas especificas. Después de que los cédigos de los empleados son implementados como parte de su
sistema de rastreo de KIS TA, usted puede ejecutar los reportes que le proveeran estadisticas de
rendimiento e informacion de en dénde su compaiia gasta sus recursos.

Resumiendo: Un nombre de trabajo puede ser "Programando” o "Probando”, o cualquier situacién donde
un solo empleado haga varias tareas, y necesite rastrear el tiempo por tarea. Los contratistas que facturan
su tiempo en contra de multiples clientes pueden crear también un cédigo de trabajo para cada uno de sus
clientes, haciendo mas facil para ellos ver cuanto tiempo gastan trabajando para cada cliente durante un
periodo de tiempo

Hay 3 tipos de cédigos de trabajo descritos a continuacién:

1. Detallado. - Este reporte desplegara la lista de los empleados con las horas trabajadas por cada
empleado en un trabajo especifico. Este reporte agrupara también a los empleados y resumira
todas las horas trabajadas bajo cada trabajo.

2. Resumen. - Este reporte le proveera el total de horas registradas para cada trabajo para el periodo
seleccionado.

3. Semanal. - Este reporte es similar al resumen ya que provee el total de horas registradas para
cada trabajo del periodo seleccionado. Ademéds, partira los dias de la semana con el total para
cada dia.
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Configuracién de los reportes de Costo del trabajo

En la seccion de reporte de costo de trabajo, hay también configuraciones que pueden ser aplicadas a los
reportes. Para localizar las configuraciones de los reportes haga clic en botén de configuraciones hacia el
lado superior derecho de la pagina de reportes. Las configuraciones pueden ser aplicadas como se muestra

a

&7 DashBoard

| General || Time Card

Report Type
Detailed

« Start Period

11711172013 | =

continuacién:

Mostrar en una nueva ventana- Esta configuracion le permite tener una visién del reporte
en otra pagina web y no en la seccion de reportes.

Mostrar todos los dias. - Le permite desplegar todos los dias para generar el reporte.
Para dias en el que el empleado no asistié al trabajo, se desplegara "No trabajé". Para los
dias programados de trabajo, pero sin ningun reporte, se desplegara como Ausencia.

Ver en decimal. - Por defecto, el total de tiempo en los reportes estara en minutos, pero
cuando esta opcidn es verificada en los totales se mostrara en decimal para horas. Como
ejemplo, un trabajador trabaja 7 horas y 30 minutos se desplegara 7.50

Una pagina por usuario- Por defecto, mientras estd en marcha un reporte
para multiples usuarios, los reportes se ajustaran a la pagina un empleado después de
siguiente. Si usted escoge esa herramienta seré capaz de generar reportes usando una
pagina por empleado.

Mostrar pagina de portada. - Cuando esta herramienta es usada, el reporte tendra una
pagina de portada mostrando qué empleados hay en el reporte.

Hello, administrator | Options

A users gl Reports’ [~ Export [ Data Collection WM Messages % Settings

Schedule | Miscellaneous

XTi ! View ® show Al Days

@;:;;

View In Decmals
End Period

1zazots g Company: Fom 11112013 OIS RAe BeL0LEL

Job Code:

Easy Clocking
102

Show cover page

Sensor Packaging

-
< Adobe Portable

Filterby « ‘ A :
Document Format (pdf)

Reqular
03:09

Employee
Emesto Ruiz

[0

Selected: 24 = Rich Text Format (rtf)

Landy Hidalgo
Count: 2

3555
39:04

Subtotal: B ysicroson Excel (xis)

25 Board Test

Breaks Paid
00:00
00:00
00.00

Employee
Emesto Ruiz
Kevin Perez

Regular
1252
08:00
31:58

Mark Alcivar
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Reporte Trabajo - Detallado

El reporte detallado de cédigo de trabajo desplegari la lista de empleados con las horas trabajadas para
cada empleado en un trabajo especifico. Este reporte agrupara a los empleados y resumira todas las horas
trabajadas para cada trabajo. Incluye lo siguiente (Ver imagen abajo)

Periodo de pago seleccionado.

Nombres y cédigos de trabajo

Total de tiempo registrado para cada trabajo
Nombre y nimero de identificacion del empleado
Horas regulares, OT, DT para cada trabajo.

NogarwbdPE

Cémo generar reportes en resumen de la tarjeta de tiempo:

Total de horas registradas
Cantidad total de dinero gastado en el trabajo basado en el rango de seleccién

e Haga clic en Reportes luego haga clic en Trabajo
o Desde el tipo de informe desplegable seleccione Detallado
e Confirme silafecha de inicio y fin seleccionadas son correctas.
e Seleccione los empleados de la lista. Usted puede usar el filtro para seleccionar un grupo de

empleado o reducir su seleccion por departamentos.
e Hagaclic en Ver y el reporte sera generado en el marco de la derecha o en una nueva ventana del

navegador dependiendo de las configuraciones aplicadas.

x Detailed
Company: Easy Clocking From:  11/11/2013 To:  11/24/2013
Job Code: 102 2 Sensor Packaging
5
1D Employee Reqular oT DT Breaks Paid Sick Vacation Holiday Other Total Amount
3 Emesto Ruiz 0309 00:00 0000 00:00 00:00 0000 0000 00:00 0309 $126.00
7 4 Landy Hidalgo 3555 00:00 0000 00:00 00:00 00:00 0000 00:00 3555 $897.92
Count: 2 Subtotal: 3904 000 00:00 0000 0000 00:00 0000 oo 3904 $1,023.92
Job Code: 25 Board Test 6 7
D Employee Reqular at DT Breaks Pald Slck Vacation Holiday Other Total Amount
3 Emesta Ruiz 1252 00:00 00:00 00:00 00:00 0000 0000 00:00 1252 551467
4 Kevin Perez 08:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 0000 00:00 0800 $80.00
6 lark Alcivar 3158 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 0000 00:00 3188 S0.00
Count: 3 Subtotal: 5250 000 00:00 0000 0000 00: 00 0000 000 52:50 $594.67
Job Code: 26 Focus Test
(1] Employee Regular aT DT Breaks Paid Sick Vacation Holiday Other Total Amount
- Kevin Perez 0E:00 00:00 0000 00:00 0o:00 00:00 0000 00:00 0800 S80.00
Count: 1 Subtotal: 08:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 0000 00:00 03:00 $50.00
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Reporte Trabajo - Resumen

El reporte en resumen de cédigo de trabajo desplegara la cantidad total de horas registradas para los
trabajos hechos durante el periodo seleccionado, e incluye lo siguiente: (Vea la imagen abajo)

No oaprwhE

Cémo generar reportes en resumen de cédigo de trabajo:

Periodo de pago seleccionado.
Cadigos de trabajo y Nombres de trabajo.
Horas regulares, OT, DT para cada trabajo.
Total de horas registradas para el periodo seleccionado para cada trabajo.
Cantidad total de dinero invertido para el periodo seleccionado para cada trabajo.
Total de horas entre todos los trabajos para el periodo seleccionado.
Cantidad total de dinero invertido para el periodo seleccionado para todos los trabajos combinados.

e Haga clic en Reportes luego haga clic en Trabajo
o Desde el tipo de informe desplegable seleccione Resumen
e Confirme silafecha de inicio y fin seleccionadas son correctas.
e Seleccione los empleados de la lista. Usted puede usar el filtro para seleccionar un grupo de

empleado o reducir su seleccion por departamentos.
e Hagaclic en Very el reporte sera generado en el marco de la derecha o en una nueva ventana del

navegador dependiendo de las configuraciones aplicadas.

\) Summary
Company: Easy Clocking From:  11/11/2013 1 To:  11/24/2013

Job Name Reqular oT DoT Breaks Paid Sick Vacation Holiday Other Total Amount

102 Sensor Packaging 4309 3 00:00 0000 00:00 00:00 0000 0000 0000 4309 5 $1,126.00

25 Board Test 2 60:50 00:00 00:00 00:00 00:00 0000 00:00 00:00 60:50 $594.67

26 Focus Test 0800 00:00 00:00 00:00 00:00 0000 00: 00 00:00 0800 £80.00

50 Carpenter 4719 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 4719 §893.08

51 Electrician 131 00:00 0000 00:00 00:00 00:00 00:00 0000 131 28733

52 Plumber 0200 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 0800 £80.00

Count: 5 Subtotal:  180:29 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 180:29 $3,061.08

6 7

Reporte Trabajo - Semanal

El reporte semanal de codigo de trabajo desplegara la cantidad total de horas registradas para cada trabajo
de cada dia de la semana en el periodo seleccionado e incluye lo siguiente: (Ver imagen abajo)
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1.
2.
3.
4,
5.

Cémo generar reportes semanales de cédigo de trabajo:

e Haga clic en Reportes luego haga clic en Trabajo

Periodo de pago seleccionado.
Cadigos de trabajo y Nombres de trabajo.
Horas regulares, OT, DT para cada trabajo.
Total de horas registradas para cada trabajo en cada dia para el periodo seleccionado.
Total final para cada dia y para el periodo seleccionado.

o Desde el tipo de informe desplegable seleccione Semanal
e Confirme silafecha de inicio y fin seleccionadas son correctas.
e Seleccione los empleados de la lista. Usted puede usar el filtro para seleccionar un grupo de
empleado o reducir su seleccion por departamentos.
e Haga clic enVery el reporte sera generado en el marco de la derecha o en una nueva ventana
del navegador dependiendo de las configuraciones aplicadas.

\) Weekly
Company: Easy Clocking From:  11/11/2013 1 To:  11/17/2013
| Job Name Mon Tue  Wed Thu Fri Sat Sun Total Reaq oT DT Vac. Holiday  Sick Other |
102 2 Sensor Packaging 0800  08:00 11:09  08:00 08:00 00:00 00:00 4309 4309 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
25 Board Test 08:00 0758  13:.00 423:5-2 08:00 00:00 0000  80:50 5050 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
26 Focus Test 00:00  08:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 0800 0200 00:00 00:00 00:00  00:00  00:00  00:00
50 Camenter 12:06  11:14 0800 07:59 0300 00:00 0000 4719 4719 0000 00:00 0000 O0:00  00:00 0000
51 Elecfrician 03:00 0511 00:00 00:00 00:00 O00:00 00:00 131 131 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
52 Plumber 00:00  00:00 0800 00:00 00:00 00:00 00:00 08:00 08:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
Grand Total: 5 36:06 40:23  40:09  3%:51  24:00 00:00 00:00 180:29 180:29 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

Reporte Mensual

Este reporte desplegara el horario asignado para un solo mes al tiempo, y puede ser usado por uno o
multiples usuarios seleccionados. Es util cuando usted quiere generar un reporte con horarios asignados

a un grupo o departamento, como se desplegaran todos los usuarios en una sola pagina.

Para generar reportes mensuales de horarios:

e Haga clic en Reportes luego haga clic en Horario

e Desde el tipo de informe desplegable seleccione Horario mensual.

e Seleccione el mes deseado; el mes actual seré seleccionado por defecto.
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e Seleccione los empleados de la lista. Usted puede usar el filtro para seleccionar un grupo de
empleado o reducir su seleccion por departamentos.

e Haga clic en Very el reporte seréd generado en el marco de la derecha o en una nueva ventana
del navegador dependiendo de las configuraciones aplicadas.

Monthly Schedule

Company: Easy Clocking From:  11/1/2013 To:  11/30/2013

Employee Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday

£

P
[
=
P
[

Priscilla Aydalka

09:00 AM - 06:00 PM

09:00 AM -06:00P M

Priscilla Aydalka
CarlosA Morales
Eddy Sanchez

09:00 AM -06:00P M

09:00 AM - 06:00 PM
05%:00 AM - 06:00 PM

09:00 AM - 06:00 PM
05:00 AM -06:00 PM

09:00 AM - 06:00P M

05:00 AM - 06:00P M

09:00 AM -06:00 PM

05:00 AM -06:00 PM
10:00 PM -06:00 Al

09:00 AM - 06:00 PM

09:00 AM -06:00 PM

g

Priscilla Aydalka
[Joan I Granadillo

CarlosA Moraes

09:00 AM -08:00P M

09:00 AM - 06:00 PM
Holiday (4.00}

09:00 AM - 05:00 PM
09:00 AM - 05:00 PM

08:00 AM - 06:00 PM
09:00 AM - 06:00 PM

05:00 AM - 05:00 PM

09:00 AM - 08:00P M
09:00 AM -08:00P M

05:00 AM -08:00PM

[

05:00 AM - 06:00 PM
09:00 AM -06:00 PM

05:00 AM -08:00 PR

08:00 AM - 0&:00 PM

09:00 AM - 05:00 PM

08:00 AM - 06:00P M

i

Priscilla Aydalka
Kevin Perez
Joan M Granadillo

0500 AM -08:00P M

. 09:00 AM - 05:00 PM

Sick (8.00)
08:00 AM - 05:00 PM

08:00 AM - 05:00 PM

0800 AM-05:00PM

o=
o

Reporte Por periodo

Este reporte desplegara el horario asignado para el periodo actual, y puede ser usado para una o multiple
seleccién. Es util cuando usted quiere generar un reporte con horarios asignados a un grupo o
departamento, como desplegard también todos los usuarios en una sola pagina.

Para generar reportes de horarios por periodo:

e Haga clic en Reportes luego haga clic en Horario

o Desde el tipo de informe desplegable seleccione Horario por periodo

e Seleccione la fecha de inicio y final del reporte.

e Seleccione los empleados de la lista. Usted puede usar el filtro para seleccionar un grupo de
empleado o reducir su seleccion por departamentos.
e Haga clic enVery el reporte sera generado en el marco de la derecha o en una nueva ventana
del navegador dependiendo de las configuraciones aplicadas.
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Period Schedule

Company: Easy Clocking Fram:  11/16/2013 To:  11/29/2013
Employee Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
10 1 12 13 14 15
Priscilla Aydalka 09:00 AW - 05:00 P M
7 [ 19 20 21 22 23

09:00 AM - 06:00 PM
Sick (8.00)
08:00 AM - 05:00 P

Frizcilla Aydalka 09:00 AWM - 06:00 P M

Kevin Perez
Joan M Granadilo

08:00 AN - 05:00 PK 08:00 AM -05:00PM

Reporte Por empleados

Este reporte desplegara el horario para un empleado al tiempo.

Para generar reportes de horarios individuales por empleado:
e Haga clic en Reportes luego haga clic en Horario

o Desde el tipo de informe desplegable seleccione Horario por empleado
e Seleccione la fecha de inicio y final del reporte.

e Seleccione los empleados de la lista. Usted puede usar el filtro para seleccionar un grupo de

empleado o reducir su seleccion por departamentos.

e Haga clic en Very el reporte seréd generado en el marco de la derecha o en una nueva ventana

del navegador dependiendo de las configuraciones aplicadas.

Employee Schedule
Company: Easy Clocking From:  11/16/2013 To:  11/29/2013
Employee: Priscilla Aydalka
Department: Marketing
Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
10 il 12 13 14 15
09:00 AM - 06:00 PM
17 18 19 20 21 22 23
05:00 AM - 06:00 PM 09:00 AM - 06:00 PM
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