
 

 

 

 

Cómo Checar Entrada/Salida usando la PC 

 

Con el software Kis-ta Web, tiene la opción de permitir que sus empleados registren entrada / Salida desde la 

PC. Esta es una gran opción para usar si desea permitir que sus empleados registren desde una ubicación 

remota, Home Office, o si sus empleados simplemente no tienen acceso al reloj en general. 

Para habilitar esta opción, primero debe iniciar sesión como administrador en el software.  

1. El siguiente paso es ir al menú Usuarios -> Permisos en el Reloj. 

 

2. Seleccione el usuario de la lista izquierda  

 

3. luego asegúrese de habilitar la opción 'Ponchar por PC' 

 

4.  Puede seleccionar Sólo por huella dactilar si posee un lector de huellas dactilares USB, y es puramente 

opcional. Si no posee uno, ignore esa opción por completo. 

 

5. Dar clic en Guardar 

Si desea que su empleado pueda iniciar sesión solo desde una dirección IP publica específica, puede hacerlo 

agregándolos como se muestra arriba (Opcional). 

 

 



 

 

 

1. Luego debes dirigirte a la pestaña Usuarios -> Nivel de acceso 

 

Seleccione a qué usuario desea darle esta opción y luego complete los pasos 1 a 4 como se indica arriba. 

1. Ingrese una dirección de correo electrónico válida para su empleado. 

2. Seleccione 'Sí' para habilitar el acceso al portal del empleado. 

3. Asigne al empleado un nombre de usuario. 

4. Seleccione ‘Ingresar nueva’ y asigne una contraseña manualmente de AL MENOS 6 caracteres. 

(Nota: el empleado se verá obligado a cambiar su contraseña durante su primer inicio de sesión) 
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Usando el Portal del Empleado 

El empleado recibirá un correo electrónico con sus credenciales de acceso similar a la de la imagen. 

 

1. Ingrese al sitio: https://new.kis-ta.net 

2. E ingrese la información solicitada. 

 

https://new.kis-ta.net/
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Una vez que haya completado estos pasos, el empleado ahora podrá iniciar sesión en el software con las 

credenciales de acceso.  

Una vez que iniciado sesión, verán un portal para empleados que se ve así: 

 

Para realizar un registro de tiempo Exitoso realice los siguientes pasos: 

1. Dar clic en el botón verde ‘Entrada’ a la izquierda. 

Una vez que el empleado haga clic en ese botón, se registrara con éxito en el sistema y el botón se 

cambiara a color rojo para marcar salida 

2. Dar clic en el botón ’Salida’ a la izquierda 

Del lado derecho se mostrará la tarjeta de tiempo del empleado, únicamente de visualización.  

Felicidades has realizado un registro 
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También notas dos pestañas adicionales en la parte superior: Mi horario y Mi tiempo de beneficio. 

En la pestaña Mi tiempo de beneficio, los usuarios podrán solicitar ausencias. 

 

Para solicitar una ausencia, el empleado debe realizar los siguientes pasos: 

1. Hacer clic en el ícono del calendario junto al tipo de ausencia apropiado (resaltado en rojo).  

2. Ingrese el motivo de la ausencia 

3. Ingrese la cantidad de horas que debe ausentarse  

4. Seleccione el periodo de fechas a solicitar 

Una vez que envíe su solicitud, deberá ser aprobada por el administrador o rechazada desde el portal del 

administrador. 
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En la pestaña ‘Mi horario’, los empleados podrán ver sus horarios y asuencaias asignados en el 

calendario 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esto hace que sea conveniente para los empleados organizar su tiempo de trabajo, incluso desde 

ubicaciones remotas. 

Para cualquier otra consulta sobre cómo usar el software web, consulte este manual en línea. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://help.easyclocking.net/es/EC%20Web%20Online%20Help/default.aspx?pageid=Welcome
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Checado rápido sin ingresar al sistema. 

1. Ingrese al sitio: https://new.kis-ta.net/clock-in-or-out 

2. Seleccione el botón Opciones 

3. Seleccione la opción Ponchar (Clock In / out) 

 

A continuación, ingrese sus credenciales de checado: 

1. Ingrese ID compañía 

2. Ingrese Nombre de usuario 

3. Ingrese Contraseña 

4. Dar clic en botón Ponchar 

 

 

https://new.kis-ta.net/clock-in-or-out

