Manual de Politicas y Procedimientos

NE}»@US PROCEDIMIENTO:

MANUAL ZKTECO ASISTENCIA NEXUS

Objetivo:

Describir de manera ordenada los pasos a seguir para utilizar la lectora de asistencia del personal.

| Descripcién de Actividades:

Manual Checador Nexus.

Para descargar la informacidon del Reloj Checador ZKTECO hay que presionar el icono que se encuentra

en el escritorio de la computadora principal

a0

ZKTimeNet

El cual abrird la aplicacion ZKTIME.NET

Cargando. .. m N y
(V) Inicio de Sesién ZKTime.Net X
! |
Usuario
Contrasena
Iniciar Cancelar

- . Lo o S S | &
ZKTime.Net, the best workforce management software.
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En el cual tecleamos usuario y contrasefia:
Usuario: admin
Contrasefla:  nexus
Al abrir la aplicacidn, apareceran varios iconos como DISPOSITIVOS, EMPRESAS, HORARIOS

TURNOS, DEPARTAMENTOS, EMPLEADOS, DESCARGAR, IMPORTAR, CALCULAR

(Y ZKTime.Net Lite - o x|
Sistema  Configuracion Dispositivos Asistencia Reportes @ Inico () Acerca de
| e % €

Dispositivo  Sincronizar Datos  Gestion de Datos USB  Descargar Eventos

© Configuracion del Software

-

= Z i3 G - A

Dispositivos Empresa Horarios Turnos Departamentos Empleados

© Generar Reporte

-
v — =

< - é i 3,5

Descargar Importar Calcular Reportes

Usuario actual:admin

Para poder obtener el reporte diario es necesario descargar la informacion del checador con el icono

Descargar

El cual descarga la informacidn desde la ultima descarga al dia de hoy.
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Después de haber completado la descarga, hay que generar el reporte de asistencia

El cual se usara el icono

Reportes

En el cual usaremos el primer reporte de la izquierda de la pantalla

Reporte de eventos: en cual hay que cambiar la fecha del dia que se requiere generar el reporte

(Y zKTime.Net Lite
Sistema
i

Calcular

Reporte de Asistencia

~ i Reporte de Eventos

* Reporte de Eventos

» @ Reporte de Entradasy S...
» @ Reporte de Entradas y S...

» @ Reporte Diario Total
» i Reporte General

» @ Reporte de Asistenda de...
» i Reporte de Salidas Temp...

» i Reporte de Retardos

» i Reporte de Faltas

» il Reporte de Turnos

» i Reporte de Excepciones

» i Reporte de Total de Horas

» @ Reporte de Lista de Time..,

» i Tarjeta de Asistencia
» il Estadistica de Asistencia

Configuracién Dispositivos  Asistencia

Reporte de Asistencia

© Ayuda

Titulo
Desde

Filtrar

Reportes

3
Reporte de Empleados

Agregar  |w) Guardar (& Borrar 2 Ver

Reporte de Eventos
21/07/2022 - Hasta

@® Todos los empleados
O Seleccionar de Ia lista

21/07/2022 -

@ Inicio

= o x

@ Acerca de
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. . LEHM .
Después de generar el reporte se presiona el botén situado en la parte superior del reporte

En el cual nos permitird guardar como PDF el reporte.

Archivo Vista Antecedentes

N el &a Bl R (0% ~| & boM IR B EN= @~

Rannrta da Fuantnc

D Nombre Intervalo de paginas : Tipo de Registro
10094 Ramon Maldona No indluir estas fuentes : Manual
10094 Ramon Maldona v Normal
10094 Ramon Maldona o Mayir - Normal
12091 Edy Hernandez Normal
12091 Edy Hernandez | /! Comprimido Normal
12092 Sofia Serna Normal
12092 Sofia Serna Mostrar didlogo de impresidn en abierto Normal
12095 axel Uriel Alanis Normal
12095 axel Uriel Alanis Normal
12095 axel Uriel Alanis Normal
12095 axel Uriel Alanis| Aplicacion: Normal
12099 Marlon Oviedo | Autor: Normal
12099 Marlon Oviedo | palabra Clave: Normal
12099 Marlon Oviedo | Tema: Normal
12099 Marlon Oviedo | fito: Normal
12100 Enrique de Jesu{ Normal
12100 Enrique de Jesu{ OK Cancel Normal

Nos solicitara nombre y carpeta donde guardar dicha informacién.

Ese mismo reporte serd enviado al drea de contabilidad

contabilidad@nexus-mexico.com
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