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ZK SB CONFIGURATION GM-TA760

1.INTRODUCCION

En esta guia de configuracion se explica los pasos esenciales a configurar en ZK Small Business para la puesta en marcha del control de
presencia GM-TA760.

2.ALTA DE TERMINALES

Antes de empezar la configuracion deberd dar de alta el terminal/es a utilizar. Para ello acceda a “Terminales”, “configuracion de terminales”

«  »

Una vez se muestre la ventana, pulsar “+”, definir “Cédigo” (n° de terminal), “Descripcién” (nombre con el que identificarlo) y
“Direccion” (IP del terminal):

Pulse “testear” para que el software compruebe la comunicacién con el terminal, en caso de que este indique que la comunicacion se ha
podido realizar satisfactoriamente, pulse “Aceptar”.

La IP del terminal de control de presencia la podrd comprobar y/o definir desde el terminal. Para ello seleccione con la tecla “M/OK”:

» «

“Opc. Comun., “Ethernet”:

Como se aprecia en la imagen es posible establecer una IP fija o bien activar DHCP (esto ultimo hace que el router sea quien asigne
una IP al equipo). En caso que el terminal deba comunicarse con un servidor que no se encuentre en la red local, el puerto 4370
debera estar abierto.

Si la instalacidn se compone de mas de un control de presencia, repita este proceso con el resto de los terminales. Puede comprobar

» «

los terminales aftiadidos desde “Terminales”, “Terminales a comunicar”.

3.GENERACION DE EMPRESA, HORARIO, CALENDARIO Y EMPLEADOS

Para poder registrar empleados primeramente debera de haberse creado una empresa y horario de trabajo.
3.1. Generacién de empresa

» <«

Ir al ment “Empresas’, “Gestion de empresas”
Pulsar el simbolo “+”, rellenar los datos de la empresa a crear y pulsar “aceptar”
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3.2. Generacién de horario

Ir al ment “Gestion de empleados”, “Gestién de horarios”

« , »

Pulsar el simbolo “+”, rellenar los datos del horario de trabajo a crear y pulsar “aceptar”

Tenga en cuenta el significado de los campos para la creacién de horario:

Inicio entrada

Es la hora a partir de la cual no se considera que el trabajador ha llegado antes de su hora.

Fin entrada

Es la hora a partir de la cual se considera que el trabajador llega tarde al inicio de la sesion.

Entrada tedrica

La hora a la que comienza la sesion, todos los tiempos se justifican contra esta hora; bien sean retrasos o adelantos respecto a la hora de
entrada. Por ejemplo: si la entrada tedrica de una sesion son las 09:00 y el fin de entrada son las 09:15, si el trabajador llega a las 09:30 el
programa computara 30 minutos de retraso.

Inicio salida

Es la hora a partir de la cual un fichaje de salida da por finalizada la sesion.

Fin salida

Es la hora a partir de la cual ya no se considera que un fichaje pertenece a la sesion. Si se produce al final de la primera sesion y existe
una segunda, se considera que el trabajador estd en la segunda sesion, en caso contrario cualquier fichaje se considera fuera de horario.
Salida tedrica

Es la hora a la que deberia finalizar la sesién; cuando un empleado se ausenta con alguna incidencia esta se contabiliza hasta aqui. Los
tiempos se computaran contra esta hora.

Total de horas

Es la suma total de horas de una sesion.

Limites horarios

Estos limites establecen el periodo en el que se buscan fichajes que puedan pertenecer a una jornada. En un caso tipico de horarios de
oficina se puede dejar las 00:00 como limite inferior y las 23:59 como limite superior (recomendado).
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3.3. Generacién de calendarios

Ir al ment “Gestién de empleados”, “Gestion de calendarios”.

Pulsar el simbolo “+7, rellenar los campos “codigo” y “descripcion”. A continuacion, pulsar “Generacién automitica de calendarios”

Indicar que tome como referencia “el primer lunes”. Pulsar “agregar festivos de un pais”. Esto afiadird automaticamente los festivos
7

nacionales. Es posible anadir otros festivos, seleccionando el dia en el calendario seleccionando en “tipo de dia” “0-Festivo”. Finalmente
pulse “aceptar”.

3.4. Generacion de empleados

» «

Ir al ment “Gestion de empleados”, “Emplados”.
Pulsar el simbolo “+7, rellenar los datos de empleado de la pestafia “Datos” y pulsar “aceptar”.

Como previamente ha generado “Calendario” y “Horario” estos los podré seleccionar del desplegable. En el caso de los campos “departamento’
y “Centro’, estos se generar al crear “empresa’, estos pueden ser generados tmabién en la misma ventana de creacién de empleados. Bastara
con seleccionar “<Crear departamento>” o “<Crear centro>".

En la pestana “Terminal” podra indicar “Alias” nombre con el que se mostrara al usuario en el control de presencia. “Contrasena’,
(opcional, asignar un c6digo de solo niimeros para validarnos por contrasefa), “Privilegios” (por defecto usuario normal), Una vez
rellenados los datos deseados pulsar “aceptar”.
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4.ENVIO DE EMPLEADOS AL CONTROL DE PRESENCIA

Al salir de la ventana “Gestion de empleados”, nos informara si las modificaciones las queremos cargar en el terminal:
“Se han realizado modificaciones en la base de datos. ;Desea cargarlas al terminal?”

En caso de aceptar, se realizard la carga de la informacién de manera automatica.
Si no se vuelca la informacion en el punto anterior, serd posible volcarla accediendo a “Comunicaciones’, “Cargar empleados” y pulsar “enviar’”.

Envia los empleados desde el programa de gestion al terminal de fichajes.
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5.REGISTRO DE HUELLAS Y TARJETAS EN CONTROL DE PRESENCIA

En el terminal de control de presencia, pulsar “M/OK’, seleccionar la opcion “Gestioén de usuarios (Icono)” con la tecla “M/OK”. Una
vez dentro seleccionar “Todos los usuarios”, pulsar “M/OK”, elegir usuario pulsando“M/OK” y editar pulsando “M/OK”.

o Registro de huella, seleccionar la opcion “Huella” pulsando “M/OK’;, indicar el dedo a registrar (por defecto valor 6, dedo indice
de la mano derecha). Grabar huella posando el dedo 3 veces (seguir instruccciones pantalla). En caso de que la lectura no haya

sido satisfactoria , el lector la volvera a solicitar.

Registro de tarjeta, seleccionar la opcion “Tarjeta” pulsando “M/OK”, aproximar la tarjeta a registrar al control de presencia (zona

.
5.

del altavoz).

6.ENVIO DE REGISTROS AL SOFTWARE

Antes de realizar el envio de registros al software, asegurese que el tipo de huella por defecto del software es “Biokey 10”. Para ello acceda a

“Configuracion’, “Preferencias” y pestafia “empleados”:

Una vez comprobado, acceda a “Comunicaciones” y “Mantenimiento de terminales”. Una vez en la ventana de mantenimiento de terminales
pulsar “Guardar datos del terminal en la base de datos”, seleccionar “Terminal de origen” y finalmente “Descargar empleados”.
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Tras este paso pulsar “Empezar”. Una vez finalizado el proceso de envio se mostrara en pantalla “Proceso terminado correctamente”

En este momento las credenciales registradas en el terminal se habran volcado al software. Los aspectos esenciales para el uso del
control de presencia ya estarian configurados.

6.0TRAS CONFIGURACIONES

6.1. Fichajes
Para ver los listados es necesario “Capturar fichajes” y hacer “Cierre fichajes”

7o

Para ello primeramente acceder al mend “Comunicaciones” y pulsar “Capturar fichajes”. Posteriormente ir al menu “Fichajes”,
“Cierre fichajes”
Es posible deshacer los fichajes para modificarlos en el menu “Deshacer cierre”

Una vez realizado lo anterior puede visualizar los fichajes generando un listado. Para ello ir a “Listados”, “Listados de fichajes”
Aplique filtros si asi lo desea y guarde el listado con el icono “ ”. Una vez guardado el listado presione el icono “ E ” para

visualizar y/o exportar los fichajes.

En la pantalla de visualizacion/exportacion de listado le aparecerd la siguiente barra de opciones:

Imprimir documento |
Busqueda en documento Exportacion en diferentes

formatos: Excel, Word, PDE,
libro de texto o formato web.

Modificar la fuente del
texto del documento

Modificar la orientacion
del documento
(horizontal/vertical)

Columnas a mostrar
en listado
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6.2. Ampliacidén de licencia

Los terminales de control de presencia se distribuyen con la licencia LCZKSB valida para un maximo de 50 usuarios. Si se requiere un
mayor numero de usuarios a gestionar deberd adquirir una licencia de ampliacién: UPSB-100 (100 usuarios), UPSB-250 (250 usuarios)
0 UPSB-500 (500 usuarios).

Para actualizar la licencia se deberd ejecutar de nuevo el instalador “installer-zktime-smallbusiness” ubicado en la carpeta “ZK Time
Small Business” y registrar el nuevo codigo de licencia.

6.3. Back Ups (Copias de seguridad)

Existen dos tipos de copias de seguridad a realizar: del terminal de fichajes o de la base de datos.

Copias de seguridad del terminal de fichajes

Acceder a “Comunicaciones’, “Mantenimiento de terminales” Opciones:
1. Restaurar Backup

Restaura un fichero de copia de seguridad, X.dat

2. Generar Backup

Crea un fichero de copia de seguridad, X.dat

3. Transmitir datos de empleado entre terminales

Transmite los datos de empleados entre varios terminales de fichajes.

4. Guardar datos del terminal en la base de datos

Graba todos los datos del terminal en la base de datos del programa, incluidas huellas, tarjetas y contrasefias.

Copias de seguridad de la base de datos
Acceder a “Configuracién’, “Copias de seguridad”. Opciones:
1. Restaurar copia de seguridad
Restaura una copia de seguridad, puede ser completa o parcial, seleccionar la empresa a restaurar de la copia de seguridad y la podemos
restaurar con los datos de la empresa original o en otra empresa.
2. Copia de seguridad manual
Copia de seguridad Completa
Realiza una copia de toda la base de datos del programa, opcién recomendada.
Copia de seguridad parcial
Permite seleccionar la informacion a guardar: empleados, listados, terminales, sistema, ...
3. Copia de seguridad automatica
Permite programar la copia para que se genere automaticamente, pudiendo ser: diaria, semanal o mensual, completa (opcion recomendada) o

parcial, etc.
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6.4. Bloqueo del control de presencia

Una vez configurado el control de presencia es recomendable bloquearlo para que este no pueda ser manipulado por usuarios/empleados

Para ello genere un usuario con privilegios de “administrador”. En el momento que el sistema detecte que existe un administrador, los
usuarios con privilegios de “usuario normal” inicamente podran realizar marcajes (identificacion por huella, password o tarjeta).

El administrador podrd volver a realizar ajustes tras identificarse por huella o contrasefia. Para identificarse pulsar “M/OK”, nimero de
“ID de usuario” del administrador y a continuacién “huella o contrasefia’”
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