











Apéndices
Apéndice 1 Operaciones Comunes

1. Seleccionar Fecha

Tome la configuracion de Fecha de Contratacion en la interfaz Agregar Empleado como ejemplo.
Clicen el boton + del campo Fecha de Contratacion, se mostrara el cuadro de Seleccién de Fecha.

(Tips: El Sistema mostrara el mes actual por defecto).

Clicen el boton €/ » para atrasar o adelantar la seleccion del mes; o doble clic en la Barra de Mes para ver
el cuadro de Seleccién de Mes, y dar clic en el mes que se requiera.
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Fecha de Contratacion [E426/2014 M-

igrcoles, 19 de agosto de 2015
Mado de Salario -
4 14 b

Zona de ka Terminal

ene. feb. mar abr
Privile gio

may jun. jul ago.

g =

Contrasefia
oct. now

i
=
Huells 4 —

Cuando da doble clic en la Barra de Afo, se mostrara el cuadro de Seleccion de Afo.

Fecha de Contratacidn [E¥26/2014 M-
migrcoles, 19 de agosto de 2015
Modo de Salario
‘ 2010-2019 b
Zona de la Terminal
2010 2011 2012

Privilagio

2013 2014 2015 2015
Contrasefia ro

2017 2018 20159 L
Huellas :

Dé clic y seleccione el afio segun se requiera.

Después de seleccionar, la fecha se mostrara en el cuadro de Fecha de Contratacion.

Hire Date 12/08/2010 v o=
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2. Ajustar Hora

Tome el ajuste de Hora de Entrada en la interfaz Agregar Horario como ejemplo.

= B B = D)

Reglas Horarios Turnos Calendario Asignar Excepdidn

PR —
Hararios + Agrega © P Guardar | (N Cancelar
Default
Ajustes Generales  Redondeo
Nambra de Horario Tipo de Horario Regular -
Tipo Regular
Hora de Entradz 00 Hors de Salids e
okt ==
Activar Ajustes Adicionales
Inicio de Entrada 00:00 = Inicio de Salida 00:00
Final de Entrada 00:00 = Final de Salida 00:00 s
Calcular Coma 0 . (Mins Prmer Regsstro Entrada / Ultimo Registro Salida
Liegada Tarde 0 5| (Mins) Salida Temprana 0 5 (Mins)
Descanso
entre forsvics  vererns
Registros:1 [rEle=. =] Sesidn de Usuario:admin

El programa soporta dos tipos de métodos para ajustar la hora:
° aMétodo 1

Entrada manual desde el teclado.
° Método 2

» Ajustar Hora Check-In Time H:00

4k

(1) Dé clic y seleccione la Hora (El recuadro azul indica seleccionado).

(2) Seleccione la Hora dando clic en el botén a /+ para aumentar o disminuir.
» Ajustar Minutos <

Check-In Time 001 -

(3) Dé clic y seleccione los Minutos (El recuadro azul indica seleccionado).

(1) Seleccione los Minutos dando clic en el boton a /w para aumentar o disminuir.
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3. Importar
Tome la importaciéon de empleados como ejemplo:

Si hay un archivo existente para el sistema de personal o RH, desde otro software o dispositivo, puede importar
la informacion usando la funcién Importar.

1. Clicen el botdn [Importar], se abrira la ventana del Asistente de Importacién de Empleado.

Seleccione el tipo y nombre del archivo a importar,

Tipo de Archivo

® EXCEL

Archivo Fuente =

Atras Siguiente

Tipo de Archivo: Seleccione el tipo de archivo a importar, MS Excel, Text o CSV file.
Archivo Fuente: Clic en el icono @, y seleccione el archivo en la ventana que se muestra.

2. Clic en el boton [Siguiente] para entrar a la siguiente interfaz.

Establezca los campos de |a tabla de s derecha
- wrtrer
Mombre del Campo  Colde E... 1 2 3 4 5 6
1D de Usuario ) “ 1D de Usuario Mombre Apelido Departame... Sexo Nimera de ..
Nombre 0 1 Tome 5 FaE 0
Apelido [ 0 2 ' James L FAE
Departaments 0 3 Lily RED
Sexa | 0 4 Simen RED
Himero de Tarieta o
Fecha de Contra... 1]

Email ' )

Puesto (]

Cumpleafios ' 0

Teléfana | ]

Direociln ' 2 ~ || 4 E— b
Atras Cancelar
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Los datos en el archivo seleccionado se mostraran en el lado derecho de la ventana.

3. Establezca el Numero de la columna del campo de Excel de acuerdo a los datos en el archivo seleccionado,
como se muestra del lado izquierdo de la ventana

Por Ejemplo: El ID de Usuario en la columna 1; el Nombre en la columna 2; el Apellido y Departamento
en lacolumna 3y 4.

Establezca los campos de la tabla de la derecha

. v
1 2 3

4 5 2
“  IDde Usuario Nombre Apelido Departame... Sexo Nimera de ...
1 Tome 5 FAE 1]
' James L FAE | [
Lily [ RED
Simon R&D

Atrds Cancelar

Auto Llenar: Clic en el boton [Auto Llenar], el programa asignara automaticamente el nimero de la columna
iniciando en 1 para todos los campos en secuencia.

Limpiar: Clic en el botén [Limpiar] para limpiar la configuracion.

4. Clic en el botén [Iniciar] para importar los datos. Después de importar satisfactoriamente, se mostrara
el cuadro de informacion.

M
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5. Clic en el botén [OK] para cerrar el mensaje.

Notas:
(1) El archivo a importar debe tener encabezado.

(2) El ID de Usuario es un campo obligatorio, mientras que los otros son opcionales.

EJEMPLO:
A B C D E [

1 |IDde L.Isuario. Mombre Apellida Departamento
2|1 Tome 5 FAE

3 2 James L FAE

43 Lily RAD

g |4 Simon R&D

E_

?_

B_

9_

4. Exportar

Tome la exportacion de informacién de empleado como ejemplo:

1. Marque (¥") y seleccione un empleado en la lista de la Estructura de la Empresa, puede seleccionar varios.

Recursos Humanos

o
Empleados Codiga de Pago

L

+ Agregar P Guardar | T Borrar | [® Importar | [Exportar G Actuslizar Lote =

Ajustes Generales  Registrar Huella ~ Ofros

Nombre Informacidn Basica
Esado / Habilicar Tamaiio(200%200)
i 1D de Usuario 1 e
4 =
Siman Nombre Tome .
Apelido s m
Departamento FAE ot Sin imagen (o]
Fecha de Contratacion 12/25/2014 i+ .
Modo de Salario Salario *
Zona de ke Terminal  Zona_A, Zona_B -
Privilegio Enroledor - Email
Contraseia Nimero de Taneta 0
Huellas 1 Rostras a
Registrosi4 == e Sesién de Usuario:admin
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2. Clicen el boton [Exportar], se abrird la ventana de Asistente de Exportacion de Empleado.

Seleccione el tipo v nombre del archivo a exportar,

Tipo de Archivo

® EXCEL

PDF

Archivo @ EXPOrtar  C:\Jsers\Edwin\Documents\Info_Empleados. s &

| auds || Sguiente | [ Cancelr |

Tipo de Archivo: Seleccione el tipo de archivo segun se requiera. Soporta archivos MS Excel, Text, CSV'y PDF.
Archivo a Exportar: Clic en el fcono B , en la ventana que se muestra seleccione la ruta donde se guardar
el archivo e introduzca el nombre del archivo en la barra Nombre de Archivo. Clic en el botén [Guardar] para

guardar la configuracion.

3. Después de la configuracion, dé clic en el botén [Siguiente] para continuar.

Seleccone los campos para exportar. 5i no selecdona ninguno se exportaran todos los campos.

Formato de Fecha MM/ dd/yvyyy d

-

Nombre ‘ Formato de Hora HH:mim:ss *

Apelido
Departamento

Sexo

Nimero de Tarjeta
Fecha de Contratacidn
Email

Puesto

Cumpleafios

Teléfono

Direccidn

v
4
v
v
v
L
v
Ld
L
4
v

awds [ Inicer | | Cancelr
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4. Marque (¥") y seleccione los Campos; establezca el Formato de Fecha y Hora de acuerdo a la condicion
actual.

5. Después de configurar, dé clic en el boton [Iniciar] para exportar los datos. Si los datos se exportan
satisfactoriamente se mostrara el cuadro de Informacion.

6. Clic en el boton [OK] para cerrar el mensaje.
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Apéndice 2 Contrato de Licencia de Usuario Final

<Contrato de Licencia de Usuario Final>

Importante - Leer cuidadosamente

Este Contrato de Licencia de Usuario Final ("CLUF") es un acuerdo legan entre usted (ya sea como individuo
particular o entidad) y el autor mencionado de este Software para el producto de Software identificado anterior-
mente, el cual incluye software de computadora y puede incluir medios asociados, material impreso, y documen-
tacion electronica o "en linea” ("SOFTWARE”). Al instalar copiar, o de alguna otra manera usar el SOFTWARE, usted
acepta quedar sujeto por los términos de este CLUF. Si usted no esta de acuerdo con los términos de este CLUF,
no instale o use el SOFTWARE.

LICENCIA DE SOFTWARE

El SOFTWARE esta protegido por leyes de derechos de autor y tratados internacionales de derechos de autor, asi
como otras leyes de propiedad intelectual y tratados. El SOFTWARE es licenciado, no vendido.

1. CONSECION DE LICENCIA. Este CLUF le otorga los siguientes derechos: Instalacion y Uso. Puede instalar
y usar un numero ilimitado de copias del SOFTWARE.

Reproduccion y Distribucion. Puede reproducir o distribuir un nimero ilimitado de copias del SOFTWARE; con la
condicion de que cada copia serd una copia fiel y completa, incluyendo todos los avisos de derechos de autor y
marcas comerciales, y deberd ir acompafnado de una copia de este CLUF. Las copias del SOFTWARE pueden ser
distribuidas como un producto independiente o incluido con su propio producto.

2. DESCRIPCION DE OTROS DERECHOS Y LIMITACIONES

Limitaciones en Ingenieria Inversa, Recompilacion y Desmontaje. No puede realizar ingenieria inversa, descompi-
lar o desensamblar el SOFTWARE, excepto y Unicamente en la medida de que dicha actividad esté expresamente
permitida por la ley aplicable, no obstante esta limitacion.

Separacién de Componentes

El SOFTWARE se licencia como un solo producto. Sus partes componentes no pueden separarse para su uso en
mas de un ordenador.

Transferencia de Software

Usted puede transferir permanentemente todos sus derechos bajo este CLUF, siempre que el destinatario acepte
los términos de este CLUF.

Terminacion

Sin perjuicio de cualquier otro derecho, el autor de este software puede terminar este CLUF si usted no cumple
con los términos y condiciones de este CLUF.
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En tal caso, debera destruir todas las copias del SOFTWARE y todas sus partes componentes.
Distribucion

El SOFTWARE no puede ser vendido o ser incluido en un producto o paquete que tiene la intenciéon de recibir
beneficios a través de la inclusion del SOFTWARE. El DE SOFTWARE se puede incluir en los paquetes o productos
gratuitos o sin fines de lucro.

3. DERECHOS DE AUTOR

Todos los titulos y derechos de autor en y para el SOFTWARE (incluyendo, pero no limitado a, imagenes, foto-
grafias, animaciones, video, audio, musica, texto y "applets" incorporados en el SOFTWARE), el material impreso
adjunto, y cualquier copia del SOFTWARE son propiedad del autor de este software. El SOFTWARE esta protegido
por leyes de propiedad intelectual y disposiciones de tratados internacionales. Por lo tanto, debe tratar el SOFT-
WARE como cualquier otro material con derechos de autor a excepcion que usted puede instalar el SOFTWARE
en un solo ordenador siempre que mantenga el original Unicamente como copia de seguridad o con fines de
archivo.

GARANTIA LIMITADA

SIN GARANTIAS

El autor de este software expresamente renuncia a cualquier garantia para el SOFTWARE. EI SOFTWARE vy la
documentacion relacionada se proporcionan "tal cual” sin garantia de ningun tipo, ya sea expresa o implicita,
incluyendo, sin limitacion, las garantias implicitas de comerciabilidad, adecuaciéon para un propdsito particular o
no infraccion. Todo el riesgo que surja del uso o rendimiento del SOFTWARE permanece con usted.

NINGUNA RESPONSABILIDAD POR DANOS

En ningun caso, el autor de este software sera responsable por ningun dafo (incluyendo, sin limitacion, dafios
por pérdida de beneficios comerciales, interrupcién del negocio, pérdida de informacion comercial o cualquier
otra pérdida pecuniaria) que surjan del uso o de la incapacidad para utilizar este producto, incluso si el autor de
este software ha sido advertido de la posibilidad de tales dafos.

Reconocimiento de Acuerdo

He leido cuidadosamente y entendido este Acuerdo, Declaracion de Politica de Privacidad de ZKTeco, Inc.

SI USTED ACEPTA los términos de este Acuerdo:

Reconozco y entiendo que ACEPTO los términos de este Acuerdo.

SIUSTED NO ACEPTA los términos de este Acuerdo:

Reconozco y entiendo que al negarme a aceptar estos términos, he rechazado este acuerdo de licencia y, por

lo tanto, no tengo ningun derecho legal de instalar, usar o copiar este producto o el Software con licencia que
incorpora.
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