Cémo Checar Entrada/Salida usando la PC

Con el software Kis-ta Web, tiene la opcién de permitir que sus empleados registren entrada / Salida desde la
PC. Esta es una gran opcién para usar si desea permitir que sus empleados registren desde una ubicacion
remota, Home Office, o si sus empleados simplemente no tienen acceso al reloj en general.

Para habilitar esta opcidn, primero debe iniciar sesion como administrador en el software.

1. Elsiguiente paso es ir al menu Usuarios -> Permisos en el Reloj.
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Restringir Checadas

Crear usuario
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Departamento - -
pai Checar por PC Permitir Todo o Sefialar No Autorizados IP Salo par Sensor USB
------------------------ ~ | |Filtrar por ~ . . o . .
Direcciones IP permitidas Direcciones de IP recibidas de la respuesta
D# ~ Nombre Seleccion: 1 E 189.225.78.169
2
2 Bejarano Norma Usar Celular Reloj en Mavil Trabajo requerido Deshabllltar Auto - Iniciar
Sesion
3 Camargo Said Foto requerida para checar desde mavil Usar |a hora del mévil para checar
Usar Geo Localizacion Celulares permitidos
4 Aviles Eduardo P =
~
Todas las geolocalizaciones ﬁ =
5 Aviles Martin
Oficina Kint

2. Seleccione el usuario de la lista izquierda
3. luego asegurese de habilitar la opcion '‘Ponchar por PC'

4. Puede seleccionar Sélo por huella dactilar si posee un lector de huellas dactilares USB, y es puramente
opcional. Si no posee uno, ignore esa opcion por completo.

5. Darclic en Guardar

Si desea que su empleado pueda iniciar sesién solo desde una direccidn IP publica especifica, puede hacerlo
agregandolos como se muestra arriba (Opcional).



1. Luego debes dirigirte a la pestafia Usuarios -> Nivel de acceso
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Departamento 3
[ ------------------------ | = | |Fiitrar por - | _,] Correo
| demo@kint.com.mx |
D# = Nombre Seleccion: 1
Acceso al portal del empleado
| [ IR Gl P
@ Si (@) No |:| Permitir gestion de la hoja de tiempo
2 ‘ 1 Demo Usuario -
\i. Ingrese el nombre de usuario
2 Bejarano Morma | demo |
3 Camargo Said o
4| Ingrese la contrasefia
4 Aviles Eduardo (@) Mantener (0) Auto generar (@) Ingresar nueva
5 Aviles Martin Contrasefia Confirmar contrasefia
6 Quiroz Erick semees | ceeeee
Se enviara un correo al usuario con instrucciones para loguearse
7 Hernandez Gustavo
5 ¢ Usted desea asignarle a este usuario privilegios administrativos?
g Abarca Bonilla Zaory

i

Seleccione a qué usuario desea darle esta opcidn y luego complete los pasos 1 a 4 como se indica arriba.
1. Ingrese una direccion de correo electrénico valida para su empleado.
2. Seleccione 'Si' para habilitar el acceso al portal del empleado.
3. Asigne al empleado un nombre de usuario.

4. Seleccione ‘Ingresar nueva’ y asigne una contraseila manualmente de AL MENOS 6 caracteres.
(Nota: el empleado se vera obligado a cambiar su contrasefia durante su primer inicio de sesién)



Usando el Portal del Empleado

El empleado recibira un correo electrénico con sus credenciales de acceso similar a la de la imagen.

BIENVENIDO a Kis TA

Querido(a) Demo Usuario,
Bienvenido(a) y gracias por unirse a Kis TA time & attendance solufions.

Estamos aqui para hacer su vida mas facil, con nuestro sofiware de gestion de asistencia, accesible
desde cualquier lugar.

Aqui esta su informacion de acceso:

Pagina de inicio: hitps:/kis-ta_net
Companiia ID: 10001

Usuario: demo

Contrasefia: 123456

Si usted tiene alguna pregunta pongase en contacto con nosotros por correo electrdnico a
supportf@kis-ta.net o llamenos al 55 2124 6271

Muchas Gracias!

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

2. Eingrese lainformacion solicitada.

Options ~
Company ID
135780 |
User Name Forgot User Name?
| Demo1 |
Password Forgot Password?

|:| Keep me signed in Sign In



https://new.kis-ta.net/

Una vez que haya completado estos pasos, el empleado ahora podra iniciar sesién en el software con las
credenciales de acceso.

Una vez que iniciado sesion, verdn un portal para empleados que se ve asi:

&7 Wi Perfil

(UREUEEGERIEGE Mi Horario || Mi Tiempo de Beneficio Mis Mensajes

Configurar

#Desde Hasta ¥
Dia Entrada Salida Regular TE ADT ADP Fuera/Hrs  Total
01/04/2021 = 30/04/2021 =
5 abr, lun @ Ausente 00:00
Martes, Abr 6, 2021 6 abr, mar @ Ausente 00:00
04:07:20 PM
Trabajos Transferencia
' Entrada

Para realizar un registro de tiempo Exitoso realice los siguientes pasos:
1. Darclicen el botdn verde ‘Entrada’ a la izquierda.

Una vez que el empleado haga clic en ese botdn, se registrara con éxito en el sistema y el botén se
cambiara a color rojo para marcar salida

2. Dar clic en el botdn ’Salida’ a la izquierda
Del lado derecho se mostrara la tarjeta de tiempo del empleado, Unicamente de visualizacion.

Felicidades has realizado un registro



También notas dos pestafias adicionales en la parte superior: Mi horario y Mi tiempo de beneficio.

En la pestaiia Mi tiempo de beneficio, los usuarios podran solicitar ausencias.
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Solicitar Ausencia ® =
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15 e e - m A 1| Tipo de ausencia
ausencia planta 0.00 5] F Fersona
DESCANSO 0,00 = E £ Razon
dia con goce de susldo ] WA Junta en escuela de mis

hijos
dia de muerios 5] .

2/ Ingrese horas por dias
Enfermedad 0.00 = = = =
oo B=| o |5 L=
Falta Justificada = )
i Seleccione la Fecha

Feriado -24.00 =

4] Mayo 2013 0
Haora Permitida 0.00 =

Do Lo Ma M Ju Wl 23
Persanal 0,00 E 12 3 4 3

8| 7 9 40 | 42
\facaciones 24.00 = 13| 14| 15| 18| 47 48| 18
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27| 2| 2| 30| M

Crear

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

Hacer clic en el icono del calendario junto al tipo de ausencia apropiado (resaltado en rojo).
Ingrese el motivo de la ausencia

Ingrese la cantidad de horas que debe ausentarse

P VG

Seleccione el periodo de fechas a solicitar

Una vez que envie su solicitud, debera ser aprobada por el administrador o rechazada desde el portal del
administrador.
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En la pestaia ‘Mi horario’, los empleados podran ver sus horarios y asuencaias asignados en el
calendario

T weem

Mi Tarjeta de Tiempo Mi Tiempo de Beneficio Mis Mensajes

Periodo actual: 03/05/2018 - 16/05/2018

L > Hoy Mayo 2018 Mes  Semana Lﬁ
Mar Mi: Jue Vie

1 2 3 4
[00:00 2 m - 060D p m 09:00am-08:00pm J0e00am-06:00pm |08:00am - 06:00 pm
Loc: Corporativa San Loc: Corporatvo San L oc: Corporativa San [ Loc: Corporativo San

cente

6 7 8 9 10 1
bo:00am-0600pm ffos-00am-06:00pm 00002 m-08:00pm fos00am-06:00pm ff0B:00am-06:00 pm
Loc: Corporativa San  lllc: Gorporativo San  fLoc: Corporativo San i oc: Comporativa San  ffl ac: Gorporativo San

Sib
5

13 14 15/ 16 17 18/ 19
0o00am-0600pm Hoo:00am-0600pm Hoooam-0a00pm foooDam-pe00pm foo:00am-06:00 pm
Loc: Gorportiva San  llL oe: Corporativo San Il oc: Gorporativo San i oc: Corporativa San  JlLoe: Gorporativo San
fcente foente foente fcente foente
26,

20 21 22 23 24 25

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

Para cualquier otra consulta sobre cdmo usar el software web, consulte este manual en linea.



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

1. Ingrese al sitio: https://new.kis-ta.net/clock-in-or-out
2. Seleccione el botdén Opciones
3. Seleccione la opcion Ponchar (Clock In / out)

Compaiiia ID Idiomas

35780 Tipo de Autenticacian »

Usuario Dispositivo ,

Demo 1 sUsuario
Blogqueado?

Contrasena Ponchar

A continuacidn, ingrese sus credenciales de checado:

Ingrese ID compaiiia
Ingrese Nombre de usuario
Ingrese Contrasefa

i e

Dar clic en botén Ponchar

Opciones ~ — | 1 Demo

Compahia ID e 06/04/2021 05:12 p. m.

35780 Verificado, gracias

24

Usuario

Contrasefa

Ponchar



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

