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nomina, reportes, la aplicacién movil y los complementos.
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01

Antes de empezar

Plan: Todos los planes

Este capitulo explica qué es Staff Khata, qué necesita antes de registrarse y quién ve que.

Léalo una vez y luego siga los capitulos en orden para configurar su empresa.

Qué hace Staff Khata

Staff Khata reune la asistencia, los permisos, la ndminay los recursos humanos de todo
su equipo en un solo lugar. Los empleados marcan su entrada desde el teléfono con una
selfie y su ubicacion, o en una maquina biométrica Realtime en la puerta. Luego Staff
Khata aplica las reglas de su oficina, como el tiempo de tolerancia, los medios dias y las
marcas de retraso, para que usted vea en tiempo real quién esta presente, quién llego
tarde y quién esta ausente. A partir de esa asistencia calcula los saldos de permisos, los
salarios y los recibos de pago, y mas de treinta reportes, incluidos los registros oficiales.

También puede recibir un resumen diario por WhatsApp sin abrir la aplicacién.
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Qué necesita
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Una computadora con un navegador web actualizado. Use la versién mas reciente

de Chrome, Edge o Safari. La aplicacion web esta en

https://attendance.staffkhata.com. Aqui configura su empresa y procesa la nédminay

los reportes.

Una conexidn a internet en la computadora y en cualquier teléfono o maquina que

envie marcaciones.

La aplicacion mévil de Staff Khata en Android 0 iOS, para los empleados que

marcan desde su teléfono. Necesitan la ubicacion activada y una camara que

funcione para la selfie.

Dispositivos biométricos Realtime, si quiere que el personal marque en una

maquina de huella digital o de tarjeta. Staff Khata funciona solo con dispositivos

biométricos Realtime.

Un correo electrénico de trabajo y un numero de celular que puedan recibir

codigos. Usara ambos para verificar su cuenta al registrarse.

Los cuatro roles

Cada persona en Staff Khata tiene un rol. El rol decide qué pantallas ve después de iniciar

sesion.

Rol

Admin
(Administrador)

HR (Recursos

Humanos)

Manager
(Gerente)

Para quién es

El duefio o el jefe

de la oficina

Su encargado de
RR. HH. o de
contabilidad

Un lider de equipo

Qué ve

Todo: configuracion de la empresa, empleados,
dispositivos, asistencia, permisos, nédmina, reportes,

facturacién e integraciones.

Las mismas pantallas de administracion que el Admin, para
el trabajo diario con empleados, asistencia, permisosy
némina. Solo el Admin ve la insignia del plan y las mejoras

de plan.

My Team (Mi equipo), Team Attendance (Asistencia del
equipo) y Team Leaves (Permisos del equipo), para
aprobar las solicitudes de su propio equipo. Requiere el
complemento Pro HRMS.
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Rol Para quién es Qué ve

Employee Cada miembro del Su propio panel, asistencia, permisos, recibos de pagoy

(Empleado) personal perfil, en la web y en la aplicacion mavil.

Usted elige el rol cuando agrega a alguien en Add Employee (Agregar empleado).
También existe el rol Branch Admin (Administrador de sucursal). Un Branch Admin
trabaja en las pantallas de administracion, pero no puede gestionar sucursales y solo

puede agregar personas con el rol Employee.
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Planes, la prueba y los complementos

Cada empresa nueva empieza con una prueba de 15 dias con todas las funciones
desbloqueadas. Cuando termina la prueba, su cuenta pasa automaticamente al plan

basico. Puede mejorar su plan en cualquier momento.

Los planes se diferencian en cuantos usuarios y dispositivos biométricos puede
tenery en qué funciones incluyen. Permisos, feriados, horas extra, ndmina, acceso
de empleados, reportes avanzados y turnos multiples pueden estar bloqueados en

los planes inferiores.

Los complementos son mddulos adicionales que se compran ademas de un plan:
Pro HRMS (aprobaciones de gerentes, muro de la empresa, organigrama, activos y
mas) y Journey Tracker (seguimiento en vivo del personal de campo). Sus menus

aparecen solo cuando el complemento esta activo.

Una funcidn bloqueada muestra un icono de candado en el menu. Consulte Billing &

Plan (Facturacion y plan) para ver los precios actuales y lo que incluye cada plan.

Plan necesario: Si una funcién de este manual aparece con candado en su cuenta,
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L necesita un plan superior o un complemento. Consulte Planes, facturacidon y soporte.

Como esta organizado este manual

Los capitulos siguen el orden en que se configura todo. Empiece por el principio y avance

hacia abajo.

1. Regqistro e inicio de sesién

2. Configuracion de la empresa

3. Reglas de asistencia

4. Empleados

5. Turnosy horas extra

6. Marcacién movil

7. Dispositivos biométricos

8. Asistencia diaria

9. Permisos y feriados

10. NO6mina
11. Reportes

12. WhatsApp e integraciones

13. Autoservicio del empleado

14. Journey Tracker

15. Pro HRMS

16. Planes, facturacion y soporte

17. Preguntas frecuentes y solucién de problemas

.

Consejo: Las capturas de pantalla de este manual muestran una empresa de ejemplo
ficticia, Sharma Textiles Pvt Ltd. Sus pantallas muestran los nombres y numeros de su
propia empresa.

L
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Registro e inicio de sesion

Plan: Todos los planes

Registrarse toma unos minutos. Usted verifica su correo electrénico y su teléfono,
ingresa los datos de su empresa y define una contrasefia de administrador, y su espacio
de trabajo queda listo.

Registre su negocio

El registro tiene tres pasos. Puede cambiar el idioma de la pagina en cualquier momento

con el botdn de idioma en la esquina superior.

1. Abra https://attendance.staffkhata.com y haga clic en Register Your Business

(Registre su negocio).

2. En Verify Your Account (Verifique su cuenta), ingrese su Work Email Address (Correo
electrénico de trabajo) y su Phone Number (Niumero de teléfono). Use datos que

pueda revisar ahora, porque se envia un cdédigo a cada uno.
3. Haga clic en Send Verification Code (Enviar codigo de verificacion).

4. Recibira un cédigo de 6 digitos por correo y otro por SMS. Escriba el cédigo del

correo en la primera fila de casillas y el c6digo del teléfono en la seqgunda fila.

5. Haga clic en Verify Code (Verificar c6digo).
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Verify Your Account
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Consejo: ;/No le llegd el c6digo? Espere a que termine el temporizador y haga clic en
Resend Code (Reenviar cédigo). Los cédigos son validos por 10 minutos.

Ingrese los datos de su empresa

1.

En Company Details (Datos de la empresa), escriba el Company Name (Nombre de

la empresa) (de 3 a 50 caracteres). Es el Unico campo obligatorio de la empresa.

Official Reg Number (NUumero de registro oficial) (como su GST o CIN), Website (Sitio
web) y Street Address (Direccion) son opcionales. Puede agregarlos mas tarde en

Configuracién de la empresa.

Escriba su Postal Pin Code (Cddigo postal) de 6 digitos. City Region (Ciudad o

region), State (Estado) y Country (Pais) se completan solos.

Siun socio de Staff Khata le ayudg, ingrese su Partner Referral Code (Cédigo de

referido del socio). Si no, déjelo vacio.

. Defina su Admin Password (Contrasefia de administrador) (al menos 8 caracteres)y

escribala otra vez en Confirm Password (Confirmar contraseia).

Haga clic en Register Business (Registrar negocio).
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Su espacio de trabajo esta listo

La pantalla Workspace Ready (Espacio de trabajo listo) muestra su Enrolled Plan (Plan
inscrito), la prueba de 15 dias y el plan al que pasara su cuenta cuando termine la
prueba. Durante la prueba, todas las funciones estan desbloqueadas. Haga clic en Go To

Workspace (Ir al espacio de trabajo) para iniciar sesion.

©

‘Workspace Ready

) ENROLLED PLAN

Growth

tipsciiationdance. stalfichata com
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Inicie sesion

1. Vaya a https://attendance.staffkhata.com.

2. Elija Email (Correo) o Phone (Teléfono) e ingrese su correo de trabajo o su numero de

celular.
3. Ingrese su contrasenia.
4. Marque Remember me (Recordarme) solo en su propia computadora.

5. Haga clic en Sign in to Staff Khata (Iniciar sesion en Staff Khata).

weLcome Back
Sign In To Your Workspace
u 2 Emall

B priya@shasma-texties. example

Manage your
people,

0 Feagot pasawand?
Sign In to §tatf Khata

S Continue With Google

not paperwork.

zZ-0or CETmMo

Al principio su panel esta vacio. A medida que agrega empleados y ellos marcan su
entrada, muestra de un vistazo la asistencia, las llegadas tarde, los permisos y la némina.
También puede ver un aviso que dice que el pago automatico esta inactivo. Se refiere a la

facturacién; consulte Planes, facturacion y soporte.

Oriéntese en la aplicacion

La barra superior de cada pagina contiene estos controles:
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Control

Menus (Menus)

Search features...

(Buscar funciones...)

Branch switcher
(Selector de

sucursal)

Plan badge
(Insignia del plan)

Bell (Campana)

Help & Support
(Ayuday soporte)

Qué hace

Dashboard (Panel), Device Setup (Configuracion de dispositivos), Organization
(Organizacion), Time & Leave (Tiempo y permisos), Reports (Reportes), Payroll

(Némina) y mas. Pase el puntero sobre un menu para ver sus paginas.

Presione 38K en Mac o Ctrl+K en Windows, escriba lo que busca (por ejemplo

"company") y presione Enter.

Muestra All Branches (Todas las sucursales). Cuando tenga mas de una oficina,

elija una sucursal o véalas todas juntas.

El nombre de su plany los dias de prueba que quedan. Haga clic para gestionar

su plan.
Notificaciones: aprobaciones, solicitudes de permiso y alertas de dispositivos.

Abre la pagina de soporte con numeros de contacto y tickets.

Elija su idioma, diseiio y accesibilidad

Haga clic en su nombre o en su foto de perfil, arriba a la derecha. El menu tiene Settings

(Configuracion), Help & Support (Ayuda y soporte) y una seccion Preferences

(Preferencias).

Language (Idioma): Staff Khata funciona en 55 idiomas, entre ellos hindi, marati,

tamil y bengali. Haga clic en Language, escriba algunas letras para buscar y elija el

suyo.

Navigation (Navegacién): Elija Top bar (Barra superior, con los menus arriba) o

Sidebar (Barra lateral, con los mendus a la izquierda).

Accessibility (Accesibilidad): Abre una ventana donde puede definir el Text size

(Tamafio del texto) (Standard (Estandar), Large (Grande) o Larger (Mas grande)) y

activar Higher contrast (Mayor contraste), Reduce motion (Reducir movimiento) o
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Underline links (Subrayar enlaces). Haga clic en Reset to defaults (Restablecer

valores predeterminados) para deshacer, o en Done (Listo) para cerrar.
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4 Senings

P Welcome back, Admin! @ Help & Support

Bl Suncoy, 18 October 2026 - You're ail caught up! No pending actions require your attention today. e
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% Accessinilty
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Changes apply immediately and are saved on Lhis browser.

Text size

Standard Large
W00 n25%

(@ Higher contrast
+f+ Reduce motion

&3 Underline links

Reset to delaults

Nota: Estas preferencias se aplican de inmediato y se guardan solo en este navegador. En
otra computadora, vuelva a configurarlas.
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Restablezca una contrasena olvidada

1. Enla pagina de inicio de sesién, haga clic en Forgot password? (;Olvido su

contrasena?).

2. Ingrese su Work Email Address (Correo electrénico de trabajo) y haga clic en Send

Reset OTP (Enviar cédigo para restablecer).

3. Ingrese el codigo de 6 digitos del correo y haga clic en Verify OTP (Verificar cédigo).

Sino llega, haga clic en Resend OTP (Reenviar c6digo).

4. Escriba una New Password (Nueva contrasefa), escribala otra vez en Confirm
Password (Confirmar contrasefia) y haga clic en Reset Password (Restablecer

contrasefia).

5. En Password reset! (jContrasefia restablecida!), haga clic en Sign in now (Iniciar

sesidon ahora).

A continuacion, configure su empresa en Configuracidon de la empresa.
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03

Configure su empresa, sucursalesy
departamentos

Plan: Todos los planes

Antes de agregar personal, cuéntele a Staff Khata sobre su empresa. Su perfil, el formato
del cédigo de empleado, las sucursales y los departamentos se usan en cada reporte,

recibo de pago y marcacion.

Complete el perfil de su empresa

Su logo, nombre y numero fiscal se imprimen en los reportes y recibos de pago, asi que

configurelos primero.

1. Haga clic en Organization (Organizacion) = Company (Empresa). La pagina
Company Settings (Configuracion de la empresa) se abre en la pestafia Company

Profile (Perfil de la empresa).

2. Arriba, Organization Info (Informacion de la organizacién) muestra su Corporate ID
(ID corporativo) y su Workspace URL (URL del espacio de trabajo). No puede

cambiarlos.

3. En Company Logo (Logo de la empresa), haga clic en Upload Logo (Subir logo) y elija
un archivo PNG, JPG o GIF cuadrado de menos de 2 MB (200 x 200 px funciona bien).

4. Revise el Company Name (Nombre de la empresa) e ingrese su Official Tax /

Registration No. (NUmero fiscal o de registro oficial), como su nimero GST.
5. Agregue el Company Website (Sitio web de la empresa). Empiécelo con “https://".

6. Baje hasta Company Address (Direccion de la empresa). Escriba la calle, la ciudad, el
estado y el c6digo postal en sus propios campos, para que se impriman

correctamente en los documentos.

7. Haga clic en Save Changes (Guardar cambios).
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Nota: El Corporate Email (Correo corporativo) es su correo de inicio de sesién como
administrador y no se puede cambiar aqui.

Elija el formato del c6digo de empleado

Staff Khata asigna automaticamente un cddigo a cada empleado nuevo. Elija un formato
corto y facil de leer.

1. En Company Settings (Configuracion de la empresa), abra la pestafia Employee
codes (Cédigos de empleado).

2. Configure los campos de abajo. El recuadro Live Generated Code Preview (Vista

previa del cédigo en vivo) se actualiza mientras escribe.

3. Haga clic en Save Changes (Guardar cambios).

Ajuste Qué hace
Prefix (Prefijo) Letras al inicio, como “ST o "EMP".
Separator / Delimiter (Separador) Guion, barra, guion bajo, punto o ninguno.
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Ajuste Qué hace

Include Year (Incluir afio) Agrega el afio (72026 0 “267), o None (Ninguno).
Number of Digits (Cantidad de digitos) Cuantos digitos tiene el nUmero, de 2 a 6.
Starting / Next Number (Numero inicial / El nimero que recibira el préximo empleado
siguiente) nuevo.
‘i&;\ﬁ QL Soarch features. e @@ Al Branches a_fg_\';""l‘,m;..r'.‘ -
Dashboard  Device Setup Organization Time & Loave Data Download Reparts Payro! Access Control  Account Halp & Support

Company Settings D Reset

company protoronces, attendance rules, payroll, and policies

) Company Profile
i gty 4 Employee Codo Format
Define haw employee codes and I

# Employer codes

Rules

LIVE SERERATED CODE PRIVIEW

5T-0001

PREFIX SEPARATOR | DELIMITER INCLUDE YEAR
51l Hyphen i-] b Mane
NUMBER OF DIGITS STARTING [ NEXT NUMBER
£ My Profile 4 Dighs (0001 - 1

You have unsaved changes Discard

Consejo: Los codigos solo se generan para empleados nuevos. Los codigos existentes no
cambian.

Revise la localizacion

Abra la pestafa Localization (Localizacion). Currency Standard (Moneda), Timezone
(Zona horaria), Date Display Format (Formato de fecha) e Interface Language (Idioma
de la interfaz) se configuran para India al registrarse. Cambielos solo si su negocio

funciona de otra manera y luego haga clic en Save Changes (Guardar cambios).
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'ia:‘»]i‘n'n' Q Soarch features aek @ Al Branches

A

Admin v
o ADMIISTRATCR

Help & Support

5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-time subscription payment.

Riview bifing

Company Settings

D Reset
Manage your company preferences, atendance rules, payroll, and palicies

Regional & Locale Settings

CURRENCY STANDARD TIMEZONE
Indian Rupes (INR} v inda Standard Time UST)
5 Payroll & Tax
& Locakization Laailitabinde b INTERFAGE LANGUAGE
0 Nt DO-MM-YYYY - English »
& Dupl
£ My Prafile

Pestaia Payroll & Tax

La pestafia Payroll & Tax (NOmina e impuestos) contiene su ciclo salarial (dia de inicio y
de fin), los ajustes de PF, ESI y gratificacion, y su afo fiscal. Se explican en Némina y
salarios.

Agregue sus sucursales

Las sucursales son las ubicaciones de sus oficinas o fabricas. Cada sucursal puede tener

Su propia geocerca, para que el personal solo pueda marcar cerca del lugar donde
trabaja.

1. Haga clic en Organization (Organizacién) — Branch (Sucursal). Su espacio de trabajo
ya tiene una Main Branch (Sucursal principal).

2. Abra el menu de lafila (-+*) y haga clic en Edit (Editar).

3. Ingrese un Branch name (Nombre de la sucursal) claro, un Code (Cddigo) corto (por
ejemplo "NOI-HQ )y la Address (Direccion).
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4. Active Primary branch (Sucursal principal) si el personal nuevo debe agregarse aqui
de forma predeterminada.

5. Active Geo-fencing (Geocerca). Luego defina la ubicacion: haga clic en Locate me
(Ubicarme), escriba la Latitude (Latitud) y la Longitude (Longitud), o haga clic en el

mapa para colocar un marcador.

6. Ingrese el Radius (m) (Radio en metros): qué tan lejos del marcador puede estar el
personal y aun asi marcar.

7. Haga clic en Save Changes (Guardar cambios).

Edit branch *

Name. code and address ane nequired

Branch name Code
Neiga Head Office NOE-HG

Address
Pt 42, Sector 63, Nolda

Primary branch
Saw w12t are acded

Geo-fencing
28t can only punch in within the ratius of his lacation «©

Lacatian & Locateme

Latitude Longitude Radius (m)

Click I map b rop 8 pin, or ntar he SodnEnatet

H;nb!l.-l o Mo

Lrgm e
g SHeRESUNGITY (a]
3 -
JAYPEE ’9
INRTIHJH:?F .
R ERNATE T P %-
TECHNOLOGY' 9 -
3 3 L5

KHAND | 2
Wiz |
P

i
ey
= ida Bastron
coepli-tiiied

4

M office
Bictie ©
ce,

ids I secToR &3 e A
ot iy

Secid 62 Moidh g YesMadars

Googlerark p \Q-‘j",’:' Fvhasd Bark s

Para agregar otra ubicacion, haga clic en Add branch (Agregar sucursal), complete los
mismos campos y haga clic en Add branch.

(
Consejo: Use un radio de al menos 50 metros. El GPS del teléfono es menos preciso en
interiores, y un radio muy pequefio puede impedir que el personal marque desde su
propio escritorio.

N

Todas las sucursales aparecen en la lista con el radio de su geocerca. Use el selector de

sucursal de la barra superior (All Branches (Todas las sucursales)) para ver una sucursal a
la vez o todas juntas.
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a Eroﬁnns 4 Growth 15'daye kit a A AOMOISTRATOR ™
Swiich Branch Halp & Support

o Organization

5 Autopay is mactive. Set up autopay of choose a ocne-lime subseription payment.

Branches Mansge Branches
Your office locations, S1aff can be imited to punching In near theér branch

Branches 2

peaneh code

@  Dehi Showraom BEL-81

i

& Noida Head Office | Proey WOl HG

La geocerca también debe activarse para la empresa. Consulte Reglas de asistencia y

politica de horario de oficina.

Agregue departamentos y cargos

Los departamentos son sus equipos. Los cargos son los puestos de trabajo dentro de

cada equipo y aparecen en los recibos de pago y en los perfiles.

1. Haga clic en Organization (Organizacion) — Department (Departamento). Se crean

dos departamentos para usted.

2. Para agregar puestos a uno, abra el menu de su fila (-+) y haga clic en Edit (Editar).
En Designations (Cargos), escriba un puesto, haga clic en Add designation (Agregar

cargo) para el siguiente y luego haga clic en Save Changes (Guardar cambios).

3. Para crear un equipo nuevo, haga clic en Add department (Agregar departamento),
ingrese el Department name (Nombre del departamento), agregue sus cargosy

guarde.

4. Cambie la tabla de Departments (Departamentos) a Designations (Cargos) para ver

todos los puestos de su empresa y a qué departamento pertenece cada uno.
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1 faatin .
y";mm Q. Soarch features

Bashbowd  DevicoSetup < Orgamzation +  Time & Lowve ~  Data Dowriosd

@ » Dashboard © Department
[ Autopay is inactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment.

Departments.

Yol teams and the job Wiss in each.

Designations &
Designation
Superviser
Machine Operator
Quailty inspector
HR Manager

HR Exocutive

Neaameip? By Support +R17IBI07I270 R Helplow <91 70

A continuacion, configure sus reglas de asistencia y politica de horario de oficina.

Reports ©  Payrod

Departmont

Production

Production

Producton

Human Resources

Human Resourcos

Access Control  Account

B Emat wogonEstatiiea.c

43 Al Branches

1 L8 day bt o

Admin -
» ADMDRSTRATOR

Help & Support

R biting

+ Add dopartmant

© 2026 ST Knata - Aendance Cor

Q Search de:
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04

Reglas de asistencia y politica de horario de
oficina

Plan: Todos los planes

Las reglas de asistencia deciden cémo trata Staff Khata cada marcacion: qué cuenta
como hora extra, cuanto cuesta una ausencia y desde donde puede marcar el personal.
La politica de horario de oficina decide cuando alguien llega tarde, tiene medio dia o esta
ausente.

Defina sus reglas de asistencia

1. Haga clic en Organization (Organizacion) = Company (Empresa) y abra la pestafia
Attendance Rules (Reglas de asistencia).

2. Active las reglas que desee (vea la tabla de abajo).

3. En Absent Day Deduction Penalty (Penalizacién por dia de ausencia), ingrese

cuantos dias de salario se descuentan por cada ausencia injustificada. Lo habitual es
1.

4. Haga clic en Save Changes (Guardar cambios).

llReniimve ) ‘Search fasturs . B A Branches & Growin 1samenn AR R

Dashboard  Devica Setup Organization Time & Leave Data Download Reparts Payro Atcoss Control  Account Holp & Support

1+ Company

5 autopay is nactive. Set up sutopay of choose a ona-tima subseription payment

Ravew biting
Company Settings O foset
MSAGE YOUT COmpany pOsloronces. Stiendince nus, payron, and policies
L @ Atendance Rules
Configuire sutHmatic punch-out
® Enatiie Aute Punch-Out
m Payroll & Tax
i Enable Overtime Tracking ©
& Dupticaws employees
Enable Live Attendance Notifications
@«
Ay Pro

Start Journey on Punch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

1¥:

® Geo-Fencing Paramaters
Rastrict mobie atlndance punch-ing 16 da

Enabio Geo-Fencing ou have unsaved changes Discard B Save Changes Branch-wise Rute
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Ajuste

Enable Auto Punch-Out (Activar

marcaciéon de salida automaética)

Enable Overtime Tracking (Activar

control de horas extra)

Enable Live Attendance
Notifications (Activar notificaciones

de asistencia en vivo)

Start Journey on Punch-In (Iniciar

recorrido al marcar entrada)

Absent Day Deduction Penalty

(Penalizacion por dia de ausencia)

Active la geocerca

Qué hace

Marca la salida de los empleados a las 11:59 PM si olvidan

marcarla.

Registra las horas trabajadas después del turno, para que la
nomina pueda pagarlas. Defina cdmo se pagan las horas extra

en Turnos, rol de turnos y horas extra.

Muestra cada marcacién de entrada y salida como una ventana

emergente con sonido en los paneles de Adminy HR.

Solo para el complemento Journey Tracker. Consulte Journey

Tracker.

Dias de salario descontados por cada ausencia injustificada, de
0 a 30.

La geocerca impide que el personal marque en la aplicacién movil si no esta en el trabajo.

1. Enla misma pestafia, baje hasta Geo-Fencing Parameters (Parametros de geocerca).

2. Active Enable Geo-Fencing (Activar geocerca).

3. Elija cdmo se aplica:

Branch-wise Rule (Regla por sucursal): cada sucursal usa su propia ubicaciony

radio. Elija las sucursales en Apply to Branches (Aplicar a sucursales). Es la mejor

opcion si tiene mas de una ubicacion.

Apply All Employees (Aplicar a todos los empleados): una sola ubicacién para

todos. Ingrese el Geo Fence Radius (Metres) (Radio de la geocerca en metros) y

haga clic en Set Map Location Coordinates (Definir coordenadas en el mapa)

para elegir el lugar.

4. Haga clic en Save Changes (Guardar cambios).
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ullRenuive Q Soarch features. o B Al Branches 5 crowin 1samenn AR L
xSoup

Enable Overtime !m:klng -~
Enable Live Attendance Natifications ()

Start Journey on Funch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

-
@ Geo-Fencing Parameters
Restrict mobile attendance pun
Enabie Geo-Fencing e Apgty All Employees Branch-wise Rule o©

?DD'V

@ Apply to Branches - 2
o A

Manage Branches

GEG FENCE RAGIUS METRES) LATITUDE LONGITUDE

100

© SetMap Location Coordinates

You have unsaved changes Discard B Save Changes

Nota: Para Branch-wise Rule, primero defina el marcador y el radio de cada sucursal en
Organization — Branch. Consulte Configure su empresa.

También puede desactivar la geocerca para un solo empleado en su perfil, en el paso
Attendance & devices (Asistencia y dispositivos).

Elija sus resumenes de WhatsApp

La pestafia Notifications (Notificaciones) le permite activar un Daily Attendance
Summary (Resumen diario de asistencia), un Monthly Attendance Summary (Resumen
mensual de asistencia) y Device Health Alerts (Alertas de estado de dispositivos) por

WhatsApp. Consulte WhatsApp e integraciones.

Cree una politica de horario de oficina

La politica de horario de oficina define sus periodos de tolerancia y cuando un dia corto
se convierte en medio dia 0 en ausencia. Su primera politica se vuelve la predeterminada

para todos.
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1. Haga clic en Organization (Organizacion) — Office Time Policy (Politica de horario

de oficina).

2. Haga clic en Create First Policy (Crear primera politica) (0 en Add New Policy

(Agregar nueva politica) si ya tiene una).

3. Ingrese un Policy Name (Nombre de la politica), como "Politica estandar de oficina".
Deje Default (Predeterminada) activado si esta politica debe aplicarse a todos los

que no tengan una propia.

4. En Grace periods & working hours (Periodos de tolerancia y horas de trabajo),

defina los tiempos en horas y minutos:

Ajuste Qué hace

Permitted Late Arrival Cuanto puede tardar el personal en llegar sin que se marque
(Llegada tarde permitida) retraso, por ejemplo 15 minutos.

Permitted Early Departure Cuanto antes puede salir el personal sin que se marque salida
(Salida anticipada permitida) anticipada, por ejemplo 10 minutos.

Half-day threshold (Umbral Con menos de estas horas trabajadas, el dia es medio dia (por
de medio dia) ejemplo 7 horas).

Absent threshold (Umbral de  Con menos de estas horas trabajadas, el dia se marca como
ausencia) ausencia (por ejemplo 4 horas). Manténgalo por debajo del umbral

de medio dia.

Descuentos mensuales por retrasos

Use esto para convertir los retrasos repetidos en un descuento.

1. Active Monthly late deductions (Descuentos mensuales por retrasos).

2. Elija la Deduction source (Origen del descuento): Attendance (Asistencia, descuenta
dias de asistencia) o Leave Balance (CL) (Saldo de permisos, descuenta permisos

casuales).

3. Defina Monthly late count (Cantidad mensual de retrasos) y Cut Days (Dias a

descontar). Por ejemplo, 3y 1 significa que cada 3 llegadas tarde en un mes cuestan
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un dia.

Reglas para retrasos grandes y salidas anticipadas

En Late arrival rules (Reglas de llegada tarde), haga clic en Add rule (Agregar regla),
ingrese una Duration (Duracién) y elija los Cut Days (Dias a descontar). Por ejemplo,
llegar mas de 1 hora tarde descuenta 0.5 (Half Day) (medio dia). Puede agregar hasta 4
reglas. Las Early departure rules (Reglas de salida anticipada) funcionan igual para el
personal que sale antes. Active Apply on weekly offs (Aplicar en dias de descanso

semanal) si las reglas también deben contar en los dias de descanso semanal.

Add New Policy
Grace periods, working hours and deductions

) e to s this paticy

Palicy Name *
Stancard Ofiice Policy

Detault [ @]

Grace periods & working hours
Permétted Late Arrival Pesmitted Early Departuse
00 Hours 15 mioones o0 Houes 10 o

Hailt-dayy threshold Absant throshoid

o7 Mours : o0 A o4 Hours ]

Betow this: Ralf dary, uniéss marked sbsent Below tis: asent. Kiep below tna haff-cay il

Attandance & deductions
Monthly late deduciions. [ @)

Deduction source

AEncance  Lesve Baance (GL)

Monthly late count Cut Days
3 £3 1

Late asrival rules 1074 + AsaRule

Apgty on weekly ot

Dunason Gt Da

5. Haga clic en Create Policy (Crear politica).

La politica aparece en la lista con sus tiempos de retraso, salida anticipada, medio diay
ausencia. Para cambiar cual es la politica predeterminada, abra el menu de la fila de una

politica (-++) y haga clic en Make Default (Hacer predeterminada).
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@ © Dassboord - Office Teme Poticy
5 Autopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Rirview biing
Ot oot
Configure grace timings, halt-dayfansent ndes, late coming & early doparture deductions.
Office Time Policy 1 2 Sear s by
Pabicy Name Late Arreval sty Departure Hatt O Anpent
Standard Office Policy  Defasmt 00:1 00
5 BE o " o A >

.

Consejo: ;/Necesita horarios distintos para parte del personal, como la planta de
producciéon? Cree una segunda politica y elijala en el campo Office Time Policy (Politica

de horario de oficina) al agregar o editar a esos empleados.

N

A continuacion, agregue a sus empleados.
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05

Agregue y gestione empleados

Plan: Todos los planes

Hay tres formas de agregar empleados: uno a la vez con el formulario Add Employee
(Agregar empleado), muchos a la vez desde un archivo de Excel, o enviando una

invitacion para que completen sus propios datos.

Abra la lista de empleados

Haga clic en Organization (Organizacion) = Employee List (Lista de empleados). El
Employee Directory (Directorio de empleados) muestra a todos con su cddigo,
departamento, datos de contacto y estado. Use Add Employee (Agregar empleado), o la

flecha a su lado (More ways to add (Mas formas de agregar)), para las otras dos formas.

Agregue un empleado

El formulario Add employee (Agregar empleado) tiene cuatro pasos. Los campos

marcados con una estrella son obligatorios; puede completar el resto mas tarde.

Paso 1: Personal Info (Datos personales)

1. Ingrese First Name (Nombre), Last Name (Apellido) y Work Email (Correo de
trabajo).

2. Ingrese el Contact Number (Numero de contacto) con el cddigo de pais. No se

puede cambiar después de agregar al empleado.

3. Defina una primera Password (Contrasefia). El empleado puede cambiarla después

de iniciar sesion.

4. Elija el Gender (Género) y haga clic en Next (Siguiente).

Paso 2: Employment (Empleo)

1. Deje Employee Code / ID (Cddigo / ID de empleado) vacio para crear un cédigo

segun el formato de su empresa. Consulte Configure su empresa.
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2. Revise la Joining Date (Fecha de ingreso) y luego elija Branch (Sucursal), Department

(Departamento) y Designation (Cargo).

3. Elija el System Role (Rol en el sistema). La mayoria del personal es Employee

(Empleado); solo ven sus propios datos.

4. Office Time Policy (Politica de horario de oficina) usa su politica predeterminada, a

menos que elija otra.

5. Reporting Manager (Jefe directo), EPF number (Numero EPF) y ESI number (NUmero

ESI) son opcionales. Haga clic en Next (Siguiente).

AR s Tive B amrch Taadire .k @B Al Branches & Growtn (sduysin EENGST W ok
ks LT —— W AORRRE TR
Dashboard Dev ip Organization Time & Loave Data Download Reparts Payros Accoss Control Account Halp & Support
Acd EmpHoy
5 Autopay is mactive. Set up sutopay or choose a one-time subscription payment Rirview biting
) Add employee € Back to Diractory
B Fill in the basics First — you can add tha rast later
; © employment
Employment Details
Emplayes Cote /1D (0 Jalning Date® Beanch®
£ 18 0c1 2026 Noida Head Office (NOI-HQ)
Department * () Dasignation () Reporting Manager ©
Production Supervisor Saioct
Status Office Time Policy System Role* ©1
Standard Office Policy (Defaun) - Employee
HR & Compliance
Total Experience (1 EPF number ( ESI number ©

< Pravious Haz 3

Paso 3: Bank & education (Banco y estudios)

Los datos bancarios se usan para pagar los salarios. Ambas secciones son opcionales.

Haga clic en Next (Siguiente).

Paso 4: Attendance & devices (Asistencia y dispositivos)

Ajuste Qué hace

Disable Attendance Tracking (Desactivar control Deja a este empleado fuera de la asistencia y los
de asistencia) reportes.
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Ajuste Qué hace

Enforce geo-fencing (Exigir geocerca) Las marcaciones solo cuentan dentro de la

geocerca de su sucursal.

Require Attendance Approval (Requerir Un gerente aprueba la asistencia antes de que
aprobacién de asistencia) llegue a la nébmina.
Devices (Dispositivos) Los dispositivos biométricos en los que este

empleado puede marcar.

Haga clic en Add employee (Agregar empleado). El nuevo empleado aparece en la lista

con su propio cédigo.

"ir‘.;fiw'r( Q Soarch features e @ Wil Branches ERLUUREETE o A Mo -
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Leave Data Download Reparts Fayro Accoss Gonrol  Account Holp & Support
Is Asd Employee
5 Autopay Is mactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment. Riniewbiling
[ Add employes € Backto Diractary
FUL I e b 48 TIFet — ok o acid oo rest Intar
;' Parsar v Bank & education © Anendonce & devices
Attendance Biometric devices
Jevices this employee can punch in on

Disable Attendance Tracking

Devices
iBot davice
Enforce geo-fencing ©
Require Attendance Approval o)
Jance & devices < Provious = Jm-. playes

Importe empleados desde Excel

1. Haga clic en la flecha junto a Add Employee (Agregar empleado) y elija Import from

Excel (Importar desde Excel).

2. En Get the template (Obtener la plantilla), haga clic en Excel template (Plantilla de
Excel) (o CSV template (Plantilla CSV)). Tiene todas las columnas y tres filas de

ejemplo.
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3. Reemplace los ejemplos con sus empleados, uno por fila. Conserve la fila de
encabezado.

4. En Upload your file (Suba su archivo), arrastre el archivo o haga clic en browse
(examinar). Excel o CSV, hasta 2 MB.

5. Haga clic en Import employees (Importar empleados).

w}t‘ﬁ;\"ﬁﬂ' Q Soarch featuros. =K @ Al Branches LI frosh
Dashboard  Devico Sotup -~ Organization Tima & Loave Data Gownlasd Ruparts ©  Payrotl Accoss Gontrol  Account Halp & Support
@ Dastboand Employes List
[ Autopay is inactive. Set up sutcpay or choose 8 one-lime subseription payment. Raview biting
@ Employee Directory £ Refrosh
W Everyona in your organisation, with thedr department, $1atus and #Ccass.
3 Invite Employee
Employees 7 2active Qimactive 1isinedinthe lan 30as | 7 Fiers: || Q s{ & import fromgxcel
Employee Deparimant Caontact Staties
Rahul Verma Production rahulvermaEanarma- texties &
v o frtrtrviorere @ woe
A Admin  Admn = W) Active

ADM - FYMULAGE

Neeameig? . Support *W179BI0 71270 S Hewlor +01TOSSTOCSA0 [ Emak spponGsafiiacem  © 2020 S Knaia  Anengance Conirol Piatorm

Import Employees
Add many employees at once from o spreadshivet,

1 Getthe template
With your pmployee
D Exceltempiae

2 Upload your file

o

sharmartextiies-stati.cov
1388
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Las filas sin cédigo de empleado reciben uno segun su formato de cédigo. Si algunas filas
fallan, Staff Khata las muestra en Rows that need fixing (Filas que deben corregirse).

Corrijalas en el archivo descargado e importe ese archivo otra vez.

.

Consejo: La plantilla no tiene columna de contrasefia. Agregue una columna llamada
password para definir la primera contrasefia de cada empleado. Sin ella, se asigna una
contrasefia predeterminada estandar, asi que pida al personal que la cambie después de
iniciar sesion.

\

Invite a los empleados a completar sus propios datos

El empleado agrega su propia fecha de nacimiento, direccion, contacto de emergenciay

datos bancarios.

1. Haga clic en la flecha junto a Add Employee (Agregar empleado) y elija Invite
Employee (Invitar empleado).

2. Complete First Name (Nombre), Last Name (Apellido), Email (Correo) y Phone
Number (NUmero de teléfono).

3. Elija Department (Departamento), Designation (Cargo), Role (Rol), Branch (Sucursal)

y Joining Date (Fecha de ingreso). Reporting Manager (Jefe directo) es opcional.

4. Haga clic en Send Invite (Enviar invitacion).
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&+ Send Employee Invite

il 8 nitw bedm memiber I caboard, St their depanment, role permisions, and branch
assignment

H PERSONAL & CONTACT DETAILS
FIRST NAME * LAST NAME

Neha Joshk

EMaiL * PHONE NUMBER *

neha jashi@sharma-textiles. examp &= .. v 2000000003

) ORGANIZATIONAL ASSIGNMENT
DEPARTMENT = DESIGHATION *

Human Resources ¥ HRExecutive »

ROLE * BRANCH *

Emplayes ~  Delhi Showroom (DEL-01) ~

JORNING DATE * BEPORTING MANAGER

B octis, 2026 Select Manager (Optianal) -

PN

El empleado recibe un enlace por correo y por WhatsApp. Lo abre, se verifica con el
codigo de un solo uso, completa sus datos, define una contrasefia y hace clic en

Complete onboarding (Completar incorporacién). El enlace funciona durante 7 dias.

Gestione un empleado

Abra el menu de la fila (-++) de cualquier empleado para:

Edit Employee (Editar empleado): cambiar sus datos.

Assign / View Salary (Asignar / Ver salario): definir su estructura salarial. Consulte

Némina y salarios.

Biometric enrollment (Registro biométrico): registrar su huella o tarjeta en un

dispositivo biométrico Realtime. Consulte Dispositivos biométricos.

Update Password (Actualizar contrasefa): definir una nueva contrasefia para el

empleado.

Disable Mobile Punch (Desactivar marcaciéon moévil) / Enable Mobile Punch (Activar
marcacion mavil): controlar si puede marcar desde la aplicacion mévil de Staff Khata

con una selfie y su ubicacién. La marcacién mévil esta activada para los empleados
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nuevos; desactivela para el personal que solo debe marcar en un dispositivo
biométrico.

ailReaiTime 0 Search fastiaes . @ Wi Branches o o
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Loave Data Download Reports Payrofl Access Control  Account Help & Suppert

@  Dismocert - Employee List

£} Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment Roview biting
Employee Directory O Rofrosh | - [EESERETIUSTE
Everyona in yaur organisation, with thek departmont, $1aius and accoss.

Employees @ @ active - @ Iactive - B joined in e laxt 30 cays T Filters 1 Search amployeos..

Empioyse Departmans Centact Status

Ny Mena Josni Human fesoues Tfl_\:.|ns_rf:gn_l.\lnrma-mmues.ea:... @ Active

™ .5‘n1!r.|\ Mehta Infarmatian Technology arfun.mehtashanmi -lexibes.e... @ sevve

R Kr_ll_a_tiau IH:lrnarn Resources kltl':!!.a_.[?sf:@fcﬂmn-lmnlnsm- @D Active

o mlmphi:m P.rlofl.uc.l.«?n pacia.naingsharma-eaies exs @ raive

g Imran Snalkn mran shalkh@sharma -textiss. @ rcove

s RSN = LS. 0. . @D Active
5 012

AK elmw! Kﬂmar = alvl:.\l..unfl.\v\ar@imnmn-|exmes.m.. () Active
u v o Edit Employes
RV l_urm_u\l Verma Production Tl vermagysnanma - lexies .. @D active Loz
01 et $19000000002 3 Asslgnrvanw‘s.aarv
& ?ﬂ:mn ‘MM _ nfr_;l_a@sr!m.m_?_-lex(wes example @ Active 5 Blomers envoliment
» MULADT 16000000601 & Update Password
) Disable Mobile Punch
[ Deiete Usar
N L B port: 91 79820 72270 S Helplow: +91 7068 7068 4 B Emad spgonSstatichats.com © 2026 Seaft Khata - Ansngance Control Pstiorm

Use el interruptor Status (Estado) de la lista para desactivar a un empleado. Los

empleados inactivos no pueden iniciar sesion y se ocultan de la asistencia.

.

Plan necesario: El acceso de los empleados a la web y a la aplicacién movil, incluidas la
marcacion movil y la autoincorporacion, puede requerir un plan superior. Cada empresa
nueva recibe una prueba de 15 dias con todo desbloqueado. Consulte Billing & Plan
(Facturacién y plan) para ver los planes actuales.

L

A continuacion, configure los turnos, el rol de turnos y las horas extra.
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06

Turnos, rol de turnos y horas extra

Plan: Todos los planes

Un turno define el horario de trabajo, el tiempo de tolerancia y los descansos semanales
de su personal. El rol de turnos indica quién trabaja en qué turno cada dia, y las reglas de

horas extra deciden cédmo se pagan las horas adicionales.

Configure un turno

Su espacio de trabajo empieza con un General Shift (Turno general) y un Night Shift
(Turno nocturno). Editelos para que coincidan con su horario, o haga clic en Add shift

(Agregar turno) para crear uno nuevo.

1. Haga clic en Organization (Organizacion) — Shift Details (Detalles de turnos).
2. Abra el menu de la fila de un turno (-:+) y haga clic en Edit (Editar).

3. Revise el Shift name (Nombre del turno) y agregue un Code (Cddigo) corto (por

ejemplo "G6S").

4. Defina Starts (Inicio) y Ends (Fin). Un turno nocturno que termina después de la

medianoche se marca como "termina al dia siguiente”.

5. Defina Late punch-in allowed (Entrada tarde permitida) y Early punch-out allowed

(Salida anticipada permitida) en minutos. Por ejemplo, 15 minutos cada uno.

Agregue descansos semanales

1. En Weekly off (Descanso semanal), haga clic en Add off day (Agregar dia de
descanso).

2. Elija el Day (Dia), el Type (Tipo) (Full day (Dia completo) o Half day (Medio dia)) y
Which weeks (Qué semanas): Every week (Todas las semanas), o la 1.2, 2., 3.2, 470

Ultima semana del mes.

3. Repita para cada dia de descanso. Por ejemplo, el domingo de todas las semanas

mas el sdbado de la 2.7 y la 4.2 semana dan al personal dos sabados libres al mes.

4. Haga clic en Save Changes (Guardar cambios).
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Edit Shift ®

Set e working hours, grace tme snd weekly offs

Shift nama Codae {optional]
Ganeral Shift G5
Deseription {optionsl)
Starts Ends
08 v |1 D0 v | AM v 08 v : 00 v PM v
0 shin
Late punch-in allawed Early punch-cut dllowed
15 minse 15 mimaes
Weaikdy off
Sunday v || Fullday ~ || Every week v | X
Saturday ~ || Fullday v || 2nd v | ox
Sarunday - Full gay b amn - x
+ Add off day
Sandwich rule
Waaidy offs and holcdiys batwean two lasve days are coun

Ajuste Qué hace

Late punch-in allowed (Entrada tarde  Minutos que el personal puede llegar tarde en este turno sin

permitida) marca de retraso.
Early punch-out allowed (Salida Minutos que el personal puede salir antes sin marca de
anticipada permitida) salida anticipada.
Weekly off (Descanso semanal) Dias de descanso de este turno. Los medios dias siguen

contando como dias laborables.

Sandwich rule (Regla sandwich) Los descansos semanales y feriados entre dos dias de

permiso se cuentan como permiso.

Hagalo el turno predeterminado

Abra el menu de la fila del turno y haga clic en Make default (Hacer predeterminado).
Desde entonces, cada empleado nuevo empieza en este turno. La lista muestra el turno
predeterminado con una insignia Default (Predeterminado), su horario, la tolerancia y los

descansos semanales.
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General Shift | Defautt 9:00 AM - 6:00 PM

£:00 PM - 5:00 AM

.

Plan necesario: Los planes inferiores permiten un solo turno. Aun asi puede editarlo y
asignarlo. Para crear mas turnos, puede necesitar un plan superior; consulte Billing &
Plan (Facturacion y plan).

N

Asigne turnos con el rol de turnos

El Shift Roster (Rol de turnos) es un calendario de quién trabaja en qué turno, dia por
dia.

1. Haga clic en Time & Leave (Tiempo y permisos) — Shift Roster (Rol de turnos).
Cambie entre las vistas Calendar (Calendario), Week (Semana) y Month table (Tabla

mensual), y filtre por empleado, departamento o turno.
2. Haga clic en Assign Shift (Asignar turno).

3. En Who (Quién), elija Employees (Empleados) uno por uno, o Departments

(Departamentos) para tomar un equipo completo.
4. Elija el Shift (Turno).

5. En When (Cuando), elija One day (Un dia), Date range (Rango de fechas) o Pick
dates (Elegir fechas), y defina la fecha.
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6. Haga clic en Assign Shifts (Asignar turnos).

Assign Shift
Pick who, wikch shift and when, Works for ane doy of many.

wha Employees  Depariments
Production

Rahul Varra (ST-000N At Wumar (ST-0002)  Sunita Pasl [ST-0003]
+2 Mo

& amployesls)
Shift

[Teﬂe{aksd\m @s) - ]

When Oneday Daterangs  Pick dates

B Sun, Oct 18, 2026

Status. Naites (optional)
Assigned  Scheduled

Un turno asignado se aplica desde esa fecha en adelante, hasta que asigne uno

diferente. Time & Leave — Shift Assignment (Asignacién de turnos) abre directamente el

mismo panel.

Planifique con el planificador de turnos

El planificador es mas rapido para llenar una semana o un mes para muchas personas a

la vez.

1. Haga clicen Time & Leave (Tiempo y permisos) — Shift Planner (Planificador de

turnos).

2. Elija Departments (Departamentos) o Employees (Empleados), luego una fecha

From (Desde) y To (Hasta), o haga clic en This week (Esta semana), Next week

(Préxima semana), This month (Este mes) o Next month (Proximo mes).

3. Haga clic en un turno en Pick a shift, then click days (Elija un turno y luego haga clic

en los dias).

4. Haga clic en dias individuales, o en Fill range (skip weekly offs) (Llenar rango,

omitiendo descansos semanales) para llenar todos los dias laborables a la vez. Fill
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every day (Llenar todos los dias) incluye los descansos semanales.

5. Haga clic en Save (Guardar) en la barra inferior.

uuﬂlﬁgg‘hz__l_\ig Q Soarch features wek @ Al Branches O AL
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Leave Data Download Reports Payrofl Access Control  Account Halp & Support
@ » Dasrboam - Snin Details - ShEh Panner
£ Autopay is mactive. Set up sutopay or choose a ona-time subseription payment Roview biing
Shift planner € Shift Roster
Ptan shifts for employees of whale departmants actoss a date range, day by day.
Cipanments Emplayees Fearn Ta
@ Human Resources - R Emgployess - 2 b B Oct 25, 2028 B oct 3, 2026 Thisweek  Nexiwesk  Thismonth  Nextmanth
Pick a shift, then click days
§ Fillrange (kipwesktyofts)  Fllwwrydsy £ Caar changes
® Genesal Shift 050 ® hight Shift
Sum Mo Tue Wed Thu Fri Sat
25 Wes o 28 27 28 m 0 31
Gararai S Ganaral Sait Ganaral it Ganerst S Genaral SRl Sansest S0
& dayls) for 2 employoes - 2 shifts Digcard
Heac & Heip! +01 TOES 7065 40 B Emal sogonSstatichats.com © 2026 Seaft Khata - Ani
I lrold da dia planificado m h
De vuelta en el rol de turnos, cada dia planificado muestra ahora su turno.
1are § ¥ o Addmin >
ﬂx‘.‘Hr\m Q Search 4@ Al Branches o A ADMORSTRATOR
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Leave Data Download Repars Payrofl Accoss Contral  Account Help & Support
{@ » Dashboard © ShiftDetails > She Roster
5 Autopay s nactive. Set up sutopay or choose a one-lime subseription payment. Roview biting
i i g
Shift Roster £ Refrash & Export Plan by employen m
Wha wotks which shift, day by day
£ Today 3 | @ctaber 2024 ) Caendar £ Week B Monthtable
87 shifts - 7 of 9-5tad scheduled
S, Al Emplayoes & @ Al Departments -
Shms | AESRSIS e GonorsiSht » Mgh Shift
Mo Tue Wed Thu o
1 z 3
‘ v
4 [ ) ? ] s 1
1 1z 13 14 15 1% 7
] 25| 19 =S 20 25 0 =5 12 s 2 2 =
* Gomraishin 31 | o Geomaizomn » Gormrat San 5= Gemeratzan B = Genersmn % v Genesisn 5. e Geneima
% 28 27 . x bel 30 n
o Goneral St 5 o Gosgral Sailt T » Genarsl Snn r ® Oamarsl Shift T ® Qaneral Shify ? » Qenerss Snft T * Guneral S T

Defina las reglas de horas extra
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Las reglas de horas extra deciden cémo se pagan las horas adicionales en la nédmina.
Primero active Enable Overtime Tracking (Activar control de horas extra); consulte

Reglas de asistencia.

1. Haga clic en Organization (Organizacion) — Over Time (Horas extra) y luego en Add

Rule (Agregar regla).
2. Ingrese un Rule name (Nombre de la regla), como "Horas extra entre semana".

3. En Applies to (Se aplica a), elija All employees (Todos los empleados) o Some

departments (Algunos departamentos).
4. En Pay as (Pagar como), elija cdmo se paga cada hora extra e ingrese la tarifa:
Multiple of pay (Multiplo del pago): por ejemplo 1.5 x el pago por hora.
Percent of pay (Porcentaje del pago): por ejemplo 150% del pago por hora.

Fixed amount (Monto fijo): el mismo monto por hora para todos.

5. Defina Minimum overtime (h) (Minimo de horas extra) y Maximum overtime (h)
(Maximo de horas extra). Solo cuentan las horas adicionales dentro de este rango,

por ejemplo de 1 a 4 horas.

6. Defina Effective from (Vigente desde) y haga clic en Add Rule (Agregar regla).

aillRerinive Q. Soarch features . @ Al Branches F = s
e Overtime rule added successiully
evice Sotup aniza Time & Loave Data Download -~ Repons Payro Accoss Contral  Account H

5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Rewiew biing

QOvertime rules + Aoa Rule
How extra howrs ane paid, and the minimum and maximum overtime that counts

Overtime rules 1

we.e.kq.a.yflwﬂlnw 1.5= haurly pay 1-4n Oct 18, 2026
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Plan necesario: Las horas extra pueden requerir un plan superior. Consulte Billing & Plan
(Facturacion y plan).

A continuacion, vea cobmo marcan su entrada los empleados en la aplicacion mavil.
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07

Aplicacion mavil: como marcar la entrada

Plan: Planes con acceso de empleados

Con la aplicacion Staff Khata, los empleados registran su asistencia desde su propio
teléfono. Cada marcacién guarda la hora, la ubicacién del teléfono y una selfie, y la

geocerca de su sucursal decide desde donde se permite marcar.

.

Plan necesario: El acceso de los empleados a la web y al mévil puede estar bloqueado en
los planes inferiores. Si su personal no puede iniciar sesién, consulte Billing & Plan
(Facturacidon y plan) para ver los precios y planes actuales.

L

Para empleados: instale la aplicacion e inicie sesion

Su administrador crea su acceso. Necesita el correo (0o numero de teléfono) y la

contrasefia que le asigno.

1. Instale Staff Khata desde Google Play Store (Android) o App Store (iPhone).

2. Abra la aplicacién. En Sign in to your account (Inicie sesion en su cuenta), ingrese su

Email or Phone Number (Correo o numero de teléfono) y su Password (Contrasefia).

3. Toque Sign In (Iniciar sesion). Se abre la pantalla Today (Hoy).
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B:55 i

& S TAFF
Y KHATA

Signinto your account

Please enter your details to signin

Email or Phone Number *

B il.verma@sharma-textiles.example

Password *

& (AR R RN R D] @

Forgot Password

Don’'thave anaccount? Register

@ English ~

StaffKhata Pro

vD.11.1

Usted solo ve su propia asistencia. Las pestafias de abajo son Today (Hoy), Attendance

(Asistencia), Leave (Permisos) y Company (Empresa).

Consejo: ;Olvido su contrasefia? Toque Forgot Password? (;Olvidé su contrasefia?) en la

pantalla de inicio de sesidn, o pida a su administrador que la restablezca.

Permita la camara y la ubicacion

La aplicacién necesita su ubicacién para comprobar que esta en el trabajo, y la camara

para la selfie de la marcacién.
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1. La primera vez que marque, su teléfono pedira acceso a la ubicacién. Toque Allow

(Permitir) (elija "Mientras se usa la app").

2. Cuando se abra la camara, permita también el acceso a la camara.

Si dijo que no por error, la aplicacion muestra Location required (Se requiere ubicacion) o
Camera access required (Se requiere acceso a la camara). Toque Enable Camera (Activar
camara), o abra Settings (Ajustes) — Apps (Aplicaciones) — Staff Khata — Permissions

(Permisos) en su teléfono y activelos.

Registre la asistencia con selfie y GPS

1. En Today (Hoy), toque Punch in (Marcar entrada). (También puede abrir la pestafa

Attendance (Asistencia) y tocar Mark Attendance (Registrar asistencia)).

2. La pantalla Attendance muestra su Assigned Shift (Turno asignado) y su Current
Location (Ubicacién actual). Si la direccién parece incorrecta, toque Tap to refresh

location (Toque para actualizar la ubicacién).

3. Toque Tap to take a selfie (Toque para tomar una selfie) y tome una foto clara de su

cara. Aparece en Verification Photo (Foto de verificacion).

4. Toque Punch in (Marcar entrada).
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B:55 i

< Attendance

® Ready to Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

General Shift

® 09:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh
Verification Photo .
Selfie captured successfully

<] Punchin

Vera Punched In Successfully! (jEntrada marcada con éxito!) con la hora. Su

administrador ve la marcacién en su panel en sequndos.

Qué pasa fuera de la geocerca

Si su sucursal tiene la geocerca activada, solo puede marcar dentro de su radio, por
ejemplo 200 metros alrededor de la oficina. Fuera de él, la marcacion se bloquea con
Outside Allowed Radius (Fuera del radio permitido): "You are outside the allowed punch-
in radius. Please move closer and try again." (Esta fuera del radio permitido para marcar.

Acérquese e inténtelo de nuevo).
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O

Error

Outside Allowed Radius

You are outside the allowed radius. Please
move closer and try again.

Done

Entre a la oficina, toque Tap to refresh location (Toque para actualizar la ubicacion) y

vuelva a marcar. Los administradores definen el radio por sucursal. Consulte Configure su

empresa, sucursales y departamentos.

Marque la salida

1. Al final del dia, toque Punch out (Marcar salida) en Today (Hoy).

2. Tome otra selfie y toque Punch out.

Vera Punched Out Successfully! (jSalida marcada con éxito!). Staff Khata calcula sus

horas segun su turno, asi que los retrasos, las salidas anticipadas y las horas extra se
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calculan por usted.

8:55 A4
Today 'ﬁ' KHATA
. Hello, Rahul n

. -

Thursday, October 22

Your shift
® General Shift

* Shiftin Progress

Scheduled start Scheduled end

09:00 AM 06:00PM

ChecklIn Checkout

08:56 AM -
00:00:14

[> PunehOut

Quick access

2 Daily work update N

Share your progress for today

& My Leave

Apply and track your requests

— My payslips ;

@ ® -

E?:l Helmpursements 3
Submit and tackawuccia

Vea su historial de asistencia

1. Abra la pestafia Attendance (Asistencia). Cambie entre Day (Dia) y Month (Mes), y

use las flechas para moverse entre periodos.

2. Toque un dia para ver sus horas Punched In At (Entrada a las) y Punched Out At

(Salida a las), la ubicacién y las fotos.

3. ¢Una marcacion es incorrecta o falta? En ese dia, toque Request Regularisation

(Solicitar regularizacidn), ingrese las horas correctas y un motivo, y toque Submit
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Request (Enviar solicitud). Su administrador la aprueba en la web.

Para administradores: active o desactive la marcacion
movil por empleado

La marcacién movil esta activada de forma predeterminada para los empleados nuevos.

Desactivela para el personal que solo debe marcar en una maquina biométrica.

1. Haga clic en Organization (Organizacion) - Employee List (Lista de empleados).
2. Haga clic en el menu -+ de la fila del empleado.

3. Haga clic en Disable Mobile Punch (Desactivar marcacion movil) (o en Enable Mobile

Punch (Activar marcacion mdévil) para volver a activarla).

wllRenimimve QL Soarch featuro ok @ Al Branchas % trowin 1dnekn UEEEEN R ki ™

g Devica Sotup Organization Time & Leave Data Downlaad Reparts Payro Accoss Control  Account Hulp & Support
1 © Employet List

£ Austopay Is inactive. Set up sutopay or choose a one-time subseription payment Roview biting
" Employee Directory 2 Refresh + AddEmployes v
BRP | Eoryiona in your erganisation, with (hek dogartmiont, s1aius and sccoss
Employees @ Ractive - 0 ucve 31 trve st 30 cay T Filters
Employes

Ny Mena Josni Human Resousces nena josnigsnarma: el ex... @ Active

ap  Arun Mehta Il‘-f.mﬂ.!al'on Technology arjun. mun.ta_-?-lspa'mn-mtu'-es 2. @D active

ke KwitaRao Human Resources Kovita, 20@sharma - 1exties.4x. @D Active

pr  Poola Nair Production PO ASIGSharma-textiles. £xd @ raive

jg Imran Shalkn Progustion ean.shalkn@sharma -texties. . & aetve

gp  Sunia Pari Proguction sunita.patisharmar- 1extis ax @D Active

i Kumar ProJUCton AMILKUMAE@ENTI-teTles.ox.. @ Active

Rahul Verma Production rahul.vermaggshanma - texties.e. 5 & Edn Empioyee
= i iy ks @D active
i e $19000000032 % Assign | View Satary
. *
A Admin  Admin _ priyam@sharma-texties example Acthve 2 Biometric envoliment

£ Update Password
@ Disable Mobile Punch

[ Detete User

Cuando esta desactivada, la aplicacién le indica al empleado "Mobile punching disabled"
(Marcacion movil desactivada) y que use su maquina asignada. Para definir o restablecer
la contrasefa de un empleado, use Update Password (Actualizar contrasefia) en el

mismo mend.

Para administradores: vea desde donde se marco
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Cada marcacion movil aparece en Recent Punches (Marcaciones recientes) y en el mapa

de su panel. Para ver la lista completa:

1.

Haga clic en Time & Leave (Tiempo y permisos) — Attendance Process (Proceso de
asistencia).

2. Haga clic en GPS punches (Marcaciones GPS). Solo se muestran las marcaciones

hechas desde la aplicacién, cada una marcada como GPS.

3. Haga clic en el icono del ojo de una fila para ver en un mapa la ubicacién de entrada

y de salida, y la foto de la marcacién. Haga clic en Map view (Vista de mapa) para ver

todas las marcaciones moviles de hoy en un solo mapa.

LillBeainive €, Search fasturis . @ A Branches & Growtn 15dman S
IS

a  hdmin v
& ADMORSTRATOR

Dashboard etup Grganization Time & Leave Data Downlaad Reparts Payrosl Accoss Control  Account Hoip & Support
@ o Time & Leave
B Autapay is mactive. Set up sutopay or choose 8 ona-tima subseription payment Roview bifing
Attendance 23 Refrosh & import + Add Manuat Attendance

Doty chock-ins, blometric Iogs, regularization requests and missing punches

EY Atendance & Regularization O Missing punches B My corrections

Prosen Absar

7 & 200 & 1 ® [T (=]
Today * All Presemt  Loe  Absent A'b Panding  Approved @ GFS punches & T Finers @ 00 Map view & Export Q1 Search by name o 10,
Empioyee oate Status Ghwcking oot Py o
Nf S A oct 18, 2026 © Présent ) B8 AM | GRS on tima @-- @ &
iy Mo ceanf ot 18, 2026 & P 5 5i0a AN (WasE ey & & ¥
Al Pamin - Oct 18, 2026 @ Prasent <) BISEAM | 90PS O e o ® #
aw Arun Mehta Oct 18, 2026 © Provent 41 8148 AM | BGPS ontime e ® 7
8 E LY | -]
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Conecte una maquina biométrica Realtime

Plan: Todos los planes

El personal que marca en la puerta puede usar una maquina biométrica Realtime. Una

vez conectada, cada marcacion con huella o tarjeta llega a Staff Khata en sequndos.

Nota: Staff Khata funciona solo con maquinas biométricas Realtime.

Apunte la maquina a Staff Khata

La maquina envia las marcaciones por internet, asi que primero necesita la direccion de

su servidor.

1. Haga clic en Device Setup (Configuracién de dispositivos) = Manage Devices

(Gestionar dispositivos).

2. Haga clic en How to connect (Como conectar). El recuadro muestra los pasos y las

direcciones del servidor.
3. Conecte la maquina a internet (LAN o Wi-Fi) y enciéndala.

4. Enla maquina, abra Menu (Menu) - Comm. (Comunicacion) (o Cloud Service

(Servicio en la nube)). Puede necesitar el PIN de administrador.

5. Ingrese la direccion del servidor para su tipo de maquina, guarde y reinicie la

maquina:
Tipo de maquina Direccidén del servidor
Maquinas WebSocket ‘wss://machine.staffkhata.com"

Maquinas FK Web (HTTP) “http://device.staffkhata.com’
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How to connect K

Connect the maching o the internet (LAN of Wi-Fi) and power it
on.

On the machine, apen Meny — Comm. [or Cloud Service). You
may need the admin PN,

Enter the server URL Tor your maching type below, save, and
restart the machine.

Click "Add Seice” and enter The Serial nuMBer from e machings
sticker of Menu — System info.

WHBSSEKET Machines
wss: f/machine.staffihata.con
P Wb (HTTP) machings

http: /fdevice.staffkhata.con

[oR-UT
nate

.

Consejo: Haga clic en el icono de copiar junto a una direccion para copiarla. ;Sigue sin
conexién después de reiniciar? Revise que la direccién no tenga errores y que la red tenga
acceso a internet.

N

Agregue la maquina por numero de serie

1. En Manage Devices (Gestionar dispositivos), haga clic en Add device (Agregar

dispositivo).

2. Ingrese el Serial Number (Numero de serie) de la etiqueta de la maquina, o de Menu

— System Info (Informacion del sistema) en la maquina.

3. Ingrese un Device Name (Nombre del dispositivo), como "Puerta principal”. Déjelo

vacio para usar el nombre que reporta la maquina.

4. Haga clic en Add device (Agregar dispositivo).
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Add device

Serial Number *
R55202503115271

Device Name
Main Gate

Ledve Bk 10 upe 1he name rEperted by the machine

La maquina aparece en la lista. Su estado muestra Online (En linea) cuando Staff Khata
ha recibido sefial de ella en los Ultimos 5 minutos, y Offline (Sin conexién) en caso

contrario.

Si se rechaza el numero de serie, la maquina ya fue agregada o todavia no ha llegado al

servidor. Termine los pasos de conexion e inténtelo de nuevo.

Desde el menu -:- de una maquina puede usar Manage Device (Gestionar dispositivo)
(sus usuarios, ajustes y acciones remotas), Edit (Editar) su nombre o Delete (Eliminar) la
maquina.

Envie empleados a la maquina

Una maquina solo deja marcar a las personas guardadas en ella.

1. Haga clic en Device Setup (Configuracién de dispositivos) = Users Synchronization

(Sincronizacién de usuarios). Si tiene mas de una maquina, elijala arriba.

2. Abra Send to device (Enviar al dispositivo). Elija Missing on this device (Faltan en
este dispositivo) para ver a todos los que aun no estan en la maquina, o Never
synced anywhere (Nunca sincronizados) para los empleados que nunca se han

enviado a ninguna maquina.
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3. Haga clic en Send to device y confirme.

stare Q. Search features LR Il Branch 4 Growth (11 diye it O GRLNER
'ir.w\m @ Ermchas - o ADMOISTRATOR
Dashboard  Devico Sotup Grganization Time & Loave Data Download Reparts Payro Accoss Contral  Account Holp & Suppert
0 Users Synchronization
5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose & one-lime subscription payment. Rirview biting
Keep L

M Users Synchronization m
il £ the $ame In SUT Khata and on your machines.

B+ Send lo deviee  ©a Copy 10 ether devices

Missing an this device £ Refrosh

Waiting for upload ¢
Emptorse i Exact e
ST-0001 Rahul Verma
ST-0008 Neha Joshi
ADM-7YMULAQL Admin
5T-0002 Amit Kumar
5T-0003 Sunita Patil
ST-0004 Imran Shaikh
ST-0005 Pooja Nair
ST-0006 Kavita Riao
5T-0007 Arjun Mebta
D History 3

Las otras pestafias ayudan cuando empieza con una maquina que ya tiene usuarios.
Import from device (Importar desde el dispositivo) trae sus usuarios a Staff Khata, y

Copy to other devices (Copiar a otros dispositivos) los copia a otra maquina en linea.

Para comprobar quién puede marcar en una maquina, abra Manage Devices (Gestionar
dispositivos), haga clic en -+ = Manage Device (Gestionar dispositivo) y abra la pestafia
Users (Usuarios). Cada usuario de la maquina esta vinculado a su empleado en Staff
Khata.

Registre una huella o una tarjeta

Para esto, la maquina debe estar en linea.

1. Haga clic en Organization (Organizacion) = Employee List (Lista de empleados).

2. Hagaclicen :-- en la fila del empleado y elija Biometric enrollment (Registro

biométrico).

3. Elija el Biometric Device (Dispositivo biométrico). En Step 1 (Paso 1), el empleado

queda registrado en la maquina con un Machine User ID (ID de usuario en la
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maquina). Si aun no esta en ella, haga clic en Sync Employee to Device (Sincronizar

empleado con el dispositivo).
4. En Step 2 (Paso 2), elija Fingerprint (Huella) o RFID Card (Tarjeta RFID).

5. Haga clic en Start Live Fingerprint Scan (Iniciar escaneo de huella en vivo) y pida al
empleado que coloque el mismo dedo en la maquina tres veces (o0 que acerque su

tarjeta).

Biometric Machine Enroliment

™ Begister eenpl rerereral an

&, SELECTED EMPLOYEE + DIOMETRIC DEVICE

L v & ® Main Gate [REE203503118371)

STIF1 TERMINAL ID & SYNG ST CAPTURE BIOMETRICS
SHRCT DIOMAIFIC TYD4 10 CapILEY B o T Meminat
o} Enrolied on this Terminal
Machine User ID #0002

This ampioves is registered and ready for blcrweric capture

Cuando la maquina confirma, el empleado puede marcar. Cada marcaciéon aparece como

una notificaciéon en vivo en su panel.

Descargue las marcaciones guardadas en la maquina

Si una maquina estuvo sin conexién un tiempo, conserva sus marcaciones. Traigalas

cuando vuelva a estar en linea.

1. Haga clic en Data Download (Descarga de datos) = Download data from Devices

(Descargar datos de los dispositivos).

2. Elija el dispositivo en Device (Dispositivo).
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3. Elija las fechas: Today (Hoy), Yesterday (Ayer), Last 7 days (Ultimos 7 dias), This
month (Este mes), o defina From (Desde) y To (Hasta). Puede descargar hasta 90 dias

a la vez.

4. Deje activado Add to attendance automatically (Agregar a la asistencia

automaticamente), o desactivelo para revisar primero las marcaciones.

5. Haga clic en Download punches (Descargar marcaciones).

E = Rarain
s1nre €4 Soarch featuro e @@ Al Branches F
A/ EHATA Punches added to attendance
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Repans Payros Accoss Control  Account Holp & Sipport
1 Dasa Downivad
B3 autopay s mactive. Set up BUtbpay oF Choose 3 one-time subseription payment R biting
> Download from devices 23 Rofrosh & imporyatog fle
P PRt Eorod o3 BIOMLHE GRvies Wto SRendane; 8.0. aiver i was ofikie
Bavice Dates Today = Yestorday  Lost7days  This month
7 i A » Gnline From Te
B oc2z 2028 B oOct2z 2026
Add to attendance automatically [ @)

£ 0logs imparted 1o HRMS successfully
G Download punches

Downloaded punches 1 © Addedto sttenaimce | &, Export

Amit Kumar Oct 72, 2026 308 PM Fangerpried Chack-in

Importe un archivo de registro de la maquina

Sila maquina no puede conectarse a internet, exporte su registro de marcaciones por

USB e impdrtelo.

1. Haga clic en Data Download (Descarga de datos) = Import Biometric Machine Logs

(Importar registros de maquinas biométricas).

2. En Select Machine Log File (Seleccionar archivo de registro), elija el archivo (.txt, .csv

0 .tsv) y haga clic en Upload & Preview Logs (Subir y previsualizar registros).

3. Revise la vista previa. Los usuarios Mapped (Vinculados) coinciden con empleados;

los ID de usuario Unmapped (Sin vincular) adn no estan asociados a nadie.
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4. Definala From date (Fecha desde) y la To date (Fecha hasta) para las que se debe

calcular la asistencia.

5. Haga clic en Confirm & Import Attendance (Confirmar e importar asistencia).

.

Plan necesario: Data Download (Descarga de datos) y la importacion de registros de
maquinas forman parte de los reportes avanzados, que pueden estar bloqueados en los
planes inferiores. Agregar maquinas, sincronizar usuarios y registrar huellas funcionan en
todos los planes.
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Gestione la asistencia diaria

Plan: Todos los planes

Todas las marcaciones, de las maquinas biométricas y de la aplicacién movil, llegan a una
sola pagina. Desde alli revisa el dia, aprueba marcaciones y corrige errores antes de la

némina.

Vea el dia de hoy de un vistazo

Su Dashboard (Panel) muestra quién esta presente, ausente o llegé tarde hoy. Recent
Punches (Marcaciones recientes) lista cada entrada en el momento en que ocurre, y las
llegadas tarde quedan seflaladas. El mapa muestra desde donde se hicieron las

marcaciones moviles.

Para ver la lista completa, haga clic en Time & Leave (Tiempo y permisos) — Attendance

Process (Proceso de asistencia).

Filtre la pagina de asistencia

La pagina Attendance (Asistencia) se abre en el dia de hoy. Las tarjetas de arriba
(Present (Presentes), Absent (Ausentes), Late (Tarde), On leave (De permiso)) muestran

los totales. Haga clic en una tarjeta para ver solo a esas personas.

Encima de la tabla tiene dos grupos de filtros:

Filtro Qué muestra

All (Todos) / Present (Presentes) / Late (Tarde) / Empleados por estado de asistencia
Absent (Ausentes)

Pending (Pendientes) Marcaciones que esperan su aprobacién

Approved (Aprobadas) Marcaciones que ya aprobo
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Filtro Qué muestra

GPS punches (Marcaciones GPS) Solo las marcaciones hechas desde la aplicaciéon

movil, con ubicacion

ulRermive

@@ Al Branches e
Doshboard  DevicaSetup - Organization ~  Time & Leave = DataDownload - Reports ©  Payrofl = Accoss Control  Account Holp & Support
ard Time & Leave
5 Autopay is mactive. Set up sutopay or choose 8 cne-time subseription payment. Riview biting
e Attendance 23 Refrosh & tmpont + Add Manuat Attendance
Dairy chock-in3, blometric Iogs, reguiarization requests and missing punches
EY Anendance @ Regularization @ Missing punches B My corrections
Pros Lats
7 2 2 & 1 o} =]
Today 7 Al Present Lote  Absent f.'-‘_ Pending  Approved @ GPSpunches 4 T Fiters @ 0 Map view & Expornt Q Search by name or 10,
Empioyee Date Status Check in/ oot Punctuality Houe
B Sraat ot 18, 2026 O L ) 826 AM Late @ - @ ¢
KR _[f_:“"“__f‘” Oct 18, 2026 @ Present 41908 AM BGPS Gnime o ® 2
Ak Amittmar 0ct 18, 2026 @ Praseen 4 507 AM T B & g
AV Tf"_“_‘_\‘i”’"" Oct 18, 2026 @ Prosent 4 8103 AM Oniima @ ® 4
iy Meherdoanl Oct 18, 2026 @ Fresent 9103 AM | BGPS G time o-- ® 2
A f“,'l'.'_"'f T Ot 18, 2026 @ Presem 41 856 AM | BOPS Ontine o -- & 2
A f:i”"_"‘_‘""“ Oct 18, 2026 @ Provent i3 6148 AM | BOPS ontme o ® &

Haga clic en Filters (Filtros) para elegir un empleado o un periodo diferente y luego haga
clic en Apply (Aplicar). Use All Branches (Todas las sucursales) en la barra superior para
ver una sola sucursal. Use Search by name or ID... (Buscar por nombre o ID...) para

encontrar a una persona, y Export (Exportar) para descargar la lista.

Haga clic en el icono del ojo de cualquier fila para abrir Attendance Details (Detalles de
asistencia): horas de entrada y salida, el dispositivo o la ubicacion usados, el turnoy las

horas, y la foto de la marcacion en las marcaciones moviles.

.

Plan necesario: En los planes inferiores, el filtro de periodo se limita a un solo dia. Ver un
mes completo, un afio o un rango personalizado requiere un plan con reportes
avanzados.

L

Apruebe marcaciones
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1. Haga clic en Filters (Filtros), elija This Month (Este mes) en Quick Select (Seleccién
rapida) y haga clic en Apply (Aplicar).

2. Haga clic en Pending (Pendientes).
3. Haga clic en Review (Revisar) en una fila. Revise las horas, la ubicacién y la foto.

4. Haga clic en Approve (Aprobar) y confirme. Para rechazar una marcacion, haga clic
en Reject (Rechazar) y escriba un motivo breve.

£ Attendance Details
wy  Meha Joshi @ Presant | Ontime |- 3 Pending
Employes I ST-D008  Sat, Oct 17, 2026

Attendance Summary
) Gheckin
B:56AM =

oifice | On tma
# Harcd Bagh, Nirw Deni

£

Karol El.w.r ,
ol
o1

Corrija una salida faltante

Cuando alguien olvida marcar la salida, no se pueden calcular sus horas. Agregue la hora
usted mismo.

1. Busque el dia. Busque el nombre del empleado y defina el periodo con Filters
(Filtros) si no es hoy.

2. Haga clic en el icono del |apiz (Edit (Editar)) en esa fila. Se abre Update Manual

Attendance (Actualizar asistencia manual).

3. Defina la Punch Out Time (Hora de salida). Marque Next day (Dia siguiente) si
trabajo después de la medianoche.

4. Haga clic en Update Attendance (Actualizar asistencia). Ahora se calculan las horas.
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Update Manual Attendance

Employes *
Imyan Shaich
ST-0004

Date *
1 Oct 1z, 2026
Punch In Time *
@ D0TAM

.

Consejo: La pestafia Missing punches (Marcaciones faltantes) lista a todos los que tienen
entrada pero no salida (o al revés). Haga clic en Add missing check-out (Agregar salida
faltante), ingrese la hora y haga clic en Save attendance (Guardar asistencia).

N

Agregue asistencia a mano (Manual Punch)

Use esto cuando alguien no pudo marcar en absoluto, por ejemplo durante una visita a

obra.

1. Haga clic en Add Manual Attendance (Agregar asistencia manual) (0 en Time &
Leave (Tiempo y permisos) = Manual Punch (Marcacién manual)). Deje seleccionado

Single Punch (Marcacién individual).
2. Elija el Employee (Empleado), la Date (Fecha) y el Shift (Turno).

3. Ingrese la Punch In Time (Hora de entrada) y, si la conoce, la Punch Out Time (Hora

de salida).

4. Elija el Status (Estado): Present (Presente), Absent (Ausente), Half Day (Medio dia) o

Leave (Permiso). Para Absent o Leave no se necesitan horas.
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5. Agregue un Remark (Comentario) si quiere y haga clic en Submit Attendance (Enviar

asistencia).

Marque a varias personas a la vez (Bulk Manual Punch)

1. Haga clicen Time & Leave (Tiempo y permisos) — Bulk Manual Punch (Marcacién
manual masiva), o cambie a Bulk Manual Punch dentro del formulario de asistencia

manual.

2. En Select Employees (Seleccionar empleados), marque a cada persona o haga clic en

Select All (Seleccionar todos).

3. Defina la Date (Fecha), la Punch In Time (Hora de entrada) y el Status (Estado). Deje
Shift (Turno) en Auto / Profile Default (Automatico / Predeterminado del perfil) para

usar el turno propio de cada persona.

4. Revise el resumen y haga clic en Record Bulk Punch (Registrar marcacién masiva).

Bulk Manual Punch

& Single Punch % Bulk Manual Punch

Selact Employees * 2/95eected  Seoctas Date* Shift
B Getis, 2026 Auto | Profile Detault
Q Fifter employees by name or 1D
Punchin Tima * Clest Punch Gut Time

@ 2:00 AW @ Pick Time
] g KavitaRao
5T-0000

Heha Josni
N $1-0008

Apruebe solicitudes de regularizacion
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Los empleados pueden pedir corregir sus propias marcaciones desde la aplicacién o la

web, con las horas que realmente trabajaron y un motivo.

1. Haga clic en Time & Leave (Tiempo y permisos) = Regularization (Regularizacion), o
abra la pestafia Regularization en la pagina de asistencia. La pestafia muestra un

contador cuando hay solicitudes en espera.
2. Revise las horas solicitadas y el motivo.

3. Haga clic en Approve (Aprobar) o Reject (Rechazar). Para atender muchas a la vez,

marquelas y use la misma accion para todas.

Al aprobar, la asistencia del empleado se actualiza con las horas que pidié.

= ¥ 0, Search featunis mek Adimin ”
=R Q Search featuros @ Al Branches [ eri R
Dashboard  Devica Setup Grganization Time & Loave Data Download Roparts Payrafl Accoss Contral  Account Holp & Support
@ Time & Leave
-ﬁ\\ Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a ona-time subscription payment. Rirview bifing
Attendance BT O Tl - Aod Manua Arendance

Dty chock-ins, blometric Iogs, regularization requests and missing punches

Y Anendance | & nml-‘r_lmlon @ Missing punches B My corrections

(D These tatals are for Oct 1, 2026, not 1oday.

Prosent Absans

9 2 0 B, 7 ] 8

Dates: Oct1, 2026 -0ct 31,2026 % T3 Resar

Oct 1~-0ct 31, 2026 123 AN Present  Late:  Absem Al Pending  Approved 1 GPS punches 55 T Fiitars {0 Map view & Export Q) Search by name or 10D,

Employee Date Status, Check in Jout Punctualty Lo
Z) St 0ct 18, 2026 @ Lo 41 9126 AM Latn @ @ &
L Wloihd Oct 18, 2026 © Piwseen 1 9:08 AM | #0758 on time @ @ ¢
A Amh Ko Oct 18, 2026 @ Presern 9 9:07 AM on time & @ ¢
) Sne s ct 18, 2026 © Pressea 3 8:03 AM i s ©-- ® g
W ,"I""““'“ Oet 18, 2026 G Presemt A 9:03 AM | 80PE G b &-- & &
5 :‘:"f'f_‘___s;"‘“‘" Oct 18, 2026 @ Present %) $:00 AM on e @ @ &
v Pocinfaw Oct 18, 2026 @ Present 41 9200 AM On bine. @-- ® 2
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Tipos de permiso, solicitudes de permiso y
feriados

Plan: Planes con permisos y feriados

Configure una sola vez los tipos de permiso que puede tomar su personal y su lista de
feriados. Después, las solicitudes de permiso, los saldos y los feriados pasan solos a la

asistenciay a la ndmina.

.
Plan necesario: La gestién de permisos y los feriados pueden estar bloqueados en los
planes inferiores. Si los menus muestran un candado, consulte Billing & Plan (Facturacién
y plan) para ver los precios y planes actuales.

N

Defina los tipos de permiso

Los permisos Casual, Sick (por enfermedad), Earned (ganados) y Maternity (por

maternidad) ya estan configurados. Editelos o agregue los suyos.

1. Haga clic en Organization (Organizacion) — Define Leave (Definir permisos). La lista
Leave types (Tipos de permiso) muestra el c6digo de cada tipo, los dias por afio, qué

pasa con los dias no usados y si requiere aprobacion.
2. Haga clic en Add Leave Type (Agregar tipo de permiso).

3. Complete el formulario:

Ajuste Qué hace

Name (Nombre) y Code (CAdigo) Por ejemplo "Compensatory Off" (Descanso compensatorio) y

"CO". Ambos son obligatorios.

Days per year (Dias por afo) Cuantos dias recibe cada empleado en un afio.

Carry forward unused days Activado: los dias no tomados pasan al afio siguiente.
(Acumular dias no usados) Desactivado: vencen al final del afio.

Needs approval (Requiere Activado: el jefe directo o RR. HH. debe aprobar cada

aprobacion) solicitud.
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Ajuste Qué hace

Colour (Color) Se muestra en los calendarios y en las etiquetas de permiso.

4. Haga clic en Add Leave Type (Agregar tipo de permiso).

Add Leave Type
!

4wy Miany A0yS S1ATY GEt eaeh yens an how FequEss are
mandied,

Name Code
Compansatory Off co
Days por year

08

Carry torward unused days
Days ot taken Ve 10 Hext year Rsteas of

Beeds approval

Tria sap-orting managee or i must approve S35 regues

Cotaur

Shown on Calendars and Mdve haoges.
00000000 -

® Companeatory Off

Para cambiar o eliminar un tipo, use Edit (Editar) o Delete (Eliminar) en su fila.

Revise los saldos de permisos (Leave Opening Entry)

1. Haga clicen Time & Leave (Tiempo y permisos) — Leave Opening Entry (Saldos

iniciales de permisos).

2. Para cada empleado y tipo de permiso vera los dias Allowed (Asignados), Used

(Usados) y Left (Restantes), ademas del Total left (Total restante).

3. Cambie el afio fiscal arriba a la izquierda, o filtre por tipo de permiso, sucursal,

departamento o empleado. Haga clic en Export (Exportar) para descargar la tabla.

staffkhata.com/guide - 64 / 125



illReatnive Q Search featuros ek @ Al Branches 4 Grawin 5dnsin A R

Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Downlaad Reparts Payra Accoss Contral  Account Holp & Support
1 Lewve Opeming Eniry
5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-time subscription payment. Riniewbiling
Leave Opening Entry & Export
Financial yoar: 01 Ape 2026 — 31 Mar 2027
[ 01 Apr 2026 - 31 Mar 2027 (Current] Al Leave Types & AlBranches ~ (D AllDepartments - &, AllEmployees -~

Leave balances ©

® Casual Leave ® Sick Leave & Eamed Leave ® Masermity Leave ® Compersatory Off
Empioyee Mowed Used Lot Alitrared UViea Left Aiowed Used Left Alirwod Uned Leht Anowed Used Leht Toal left
S z 12 12 12 15 15 90 50 3 s 135
bt 12 o 12 12 12 15 0 15 a0 90 ] & 135
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Como solicitan permiso los empleados

Los empleados inician sesion con su propio correo y contrasefia, en la web en

https://attendance.staffkhata.com o en la aplicacion Staff Khata (la pestafia Leave
(Permisos)). Abren Apply Leave (Solicitar permiso), ven su saldo de cada tipo de permiso,
eligen el tipo y las fechas, agregan un motivo y lo envian. Luego la solicitud queda en

espera de aprobacion.

Solicite un permiso en nombre de un empleado

Es util cuando alguien avisa por teléfono que esta enfermo o no usa la aplicacion.

1. Haga clicen Time & Leave (Tiempo y permisos) — Leave Application (Solicitud de

permiso).
2. Haga clic en Apply leave (Solicitar permiso).

3. Elija el Employee (Empleado) y luego el Leave type (Tipo de permiso). Junto a cada

tipo se muestran los dias restantes.
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4. Elija One day (Un dia), Half a day (Medio dia) o Several days (Varios dias), y elija la

fecha o las fechas.

5. Agregue un Reason (Motivo). En Also notify (Notificar también), puede elegir a quién

informar.

6. Haga clic en Apply leave (Solicitar permiso).

B 26 0c1 2026

Netfy Mansbars - OM
Search & seloct members...

Mudacs >
Famiy tunction i Japur

Apruebe o rechace permisos

1. Haga clicen Time & Leave (Tiempo y permisos) — Leave Application (Solicitud de

permiso). Leave requests (Solicitudes de permiso) se abre en Pending (Pendientes).

2. Haga clic en Review (Revisar) en una solicitud. Revise el tipo de permiso, las fechas,

los dias y el motivo.

3. Haga clic en Approve (Aprobar) o Reject (Rechazar) y confirme.
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Family function in Jaipur

Close | (@ Reject  [EROREEINE

Las pestafnas Approved (Aprobadas), Rejected (Rechazadas) y All (Todas) guardan el

historial. AUn puede cambiar una decision mas tarde desde los detalles de una solicitud.

Agregue sus feriados

Los feriados se muestran en los calendarios y se usan en los reportes de asistencia. La

forma mas rapida de empezar es importar su lista.

Importe desde una hoja de calculo

1. Haga clic en Organization (Organizacion) — Define Holiday (Definir feriados).
2. Haga clic en Import (Importar).

3. En Need A Template (;Necesita una plantilla?), haga clic en CSV o Excel para
descargar un ejemplo. Tiene tres columnas: Holiday Name (Nombre del feriado),
Type (Tipo) (Full Day o Half Day, es decir, dia completo o medio dia) y Date (Fecha)
(DD-MM-YYYY).

4. Complételoy luego arrastre el archivo al recuadro o haga clic para buscarlo. Se
aceptan archivos CSV, XLS y XLSX de hasta 2 MB.

5. Haga clic en Import (Importar). Todos sus feriados se agregan de una vez.
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Agregue un feriado

1. En Define Holiday (Definir feriados), haga clic en Add Holiday (Agregar feriado).

2. Ingrese el Name (Nombre), elija la Date (Fecha) y elija Full day (Dia completo) o Half

day (Medio dia). La Description (Descripcién) es opcional.

3. Haga clic en Add Holiday (Agregar feriado).

Add Holiday

Shawn ¢n calendars and used in Aendance reports,
HName
Cempany Foundation Day

Date
£ Wednesaay, October 28, 2026

Duration
Fullday  Hall day

Description (optional 1]
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Use las pestafias Upcoming (Proximos), Past (Pasados) y All (Todos) para recorrer la lista,

y Edit (Editar) o Delete (Eliminar) en una fila para cambiarlo.
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Nomina, recibos de pago y anticipos

Plan: Planes con ndmina

Staff Khata calcula cada salario a partir de la asistencia, los permisos, los feriados y las
marcas de retraso, asi que no necesita una hoja de calculo. Configurelo una vez y luego

procese la ndmina cada mes con unos pocos clics.

(
Plan necesario: La ndmina requiere un plan de pago que la incluya. Si el menu Payroll
(N6mina) esta bloqueado, consulte Billing & Plan (Facturacién y plan) para ver los planes
actuales.

N

Defina el ciclo salarial y las deducciones legales

Estos ajustes se aplican a cada proceso de ndmina.

1. Haga clic en Organization (Organizacion) = Company (Empresa) y abra la pestafna

Payroll & Tax (NOmina e impuestos).

2. En Salary Cycle Period (Periodo del ciclo salarial), defina Period Start Day (Dia de
inicio del periodo) y Period End Day (Dia de fin del periodo). Ingrese 0 como dia de

fin para indicar "ultimo dia del mes".

3. En Statutory Deductions & Contributions (Deducciones y aportes legales), active lo

que corresponda a su caso.

4. Haga clic en Save Changes (Guardar cambios).

staffkhata.com/guide - 70 / 125



4@ Al Branches

A ADMSTRATER
tip me & Data Downlaad Report 055 | Account Holp & Suppert
‘Company
(] Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-time subscription payment. Rerview biling
Company Settings O Reset
Manage your company pieforences, attendance rules, payroll, and policies.

@ Company Profile

o plciiico SR

date
PERIOD START DAY PERIOD END DAY ¢ st
1 o
) Payroll & Tax
L
@ Locakization
o Statutory Deductions & Contributions
Configurs Provident Fund (PF), ES1, and gratuly traiking
A My Prafile ESI {Employee State Insurance)
PF (Provident Fund) ©
Gratuity Liability
FF CONTRIEUTION % 51 CONTRIBUTION %
12 % 275 %
You have unsaved changes Discard B Save Changes
- Financial Year Definitian
. 7
Ajuste Qué hace

ESI (Employee State Insurance) Agrega los aportes ESI para los salarios que califican. Defina la tasa
(Seguro estatal del empleado) en ESI Contribution % (Porcentaje de aporte ESI).

PF (Provident Fund) (Fondo de Agrega las deducciones EPF y el aporte equivalente del empleador.

prevision) Defina la tasa en PF Contribution % (Porcentaje de aporte PF),
normalmente 12.

Gratuity Liability (Pasivo por Registra las provisiones anuales de gratificacion.
gratificacion)

Financial Year Start / End (Inicio El aflo que se usa para los informes financieros.
/ fin del afo fiscal)

Asigne una estructura salarial

Cada empleado necesita una estructura salarial antes de poder procesar la nédmina.

1. Haga clic en Payroll (N6mina) — Salary Management (Gestion de salarios). Se listan

todos los empleados con su ciclo, ingresos, deducciones, salario neto y CTC anual
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(costo anual para la empresa).

2. Haga clic en el icono de edicidn en la fila de un empleado, o en Assign Salary

Structure (Asignar estructura salarial) para alguien nuevo.

3. Elija el Payroll Cycle (Ciclo de nédmina) (Monthly Cycle (Ciclo mensual) o Weekly
Cycle (Ciclo semanal)) y el Salary Type (Tipo de salario) (Fixed (Fijo), Variable o

Commission Based (Por comision)).

4. Complete los Earnings (Ingresos): Basic Salary (salario basico), HRA (subsidio de
vivienda), Conveyance (transporte), Medical Allowance (subsidio médico) y Other

Allowance (otros subsidios).

5. Complete las Deductions (Deducciones), como PF, ESIy Professional Tax (impuesto

profesional). ESI puede mostrarse combinado o por separado.

6. Marque Show CTC in Payslip (Mostrar CTC en el recibo) si el empleado debe ver su

costo anual para la empresa.

7. Haga clic en Save Salary Structure (Guardar estructura salarial) (o Update Salary

Structure (Actualizar estructura salarial)).

Mientras escribe, los totales de abajo muestran Total Earnings (Total de ingresos), Total
Deductions (Total de deducciones), Net Take-Home (Salario neto a recibir) y Annual CTC
(CTC anual).

5 Edit Salary Structure — Rahul Verma

iy a¢tien ermoioyees am $50un  Pyroll Cyche
Monthly Cyele v Fin w [ B ShowCTCinPaysip

salary for Aahis Verma {ST-0001) - Supervisor

¥38,000 456,000 1y
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.
Consejo: También puede abrir este formulario desde Organization (Organizacién) —

Employee List (Lista de empleados): abra el menu de la fila de un empleado y haga clic en
Assign / View Salary (Asignar / Ver salario).

L

Procese la nOmina mensual

1. Haga clic en Payroll (Némina) = Run Payroll (Procesar némina).
2. Elija el mesy el afio en la parte superior de la tabla.

3. Haga clic en Bulk Generate (Generar en lote), elija un Department (Departamento),
revise el mesy el afio, y haga clic en Generate Bulk Payroll (Generar némina en lote).

Repita para cada departamento.

Bulk Generate Department Payroll

Para pagar a una sola persona, haga clic en Add Payroll (Agregar némina) y elija al

empleado.

Haga clic en More Columns (Mas columnas) para ver los dias trabajados, los dias de
pérdida de pago (LOP), los descansos semanales, los feriados y los permisos pagados

detras de cada salario.
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Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Downlaad Reparts 05 Control  Account
1 Aun Payrol
5 Msopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment.
ployee Payroll
Generate, reviaw, edit, and setfle monthiy payrolls, attendance allowances, and statutory disbursements
Total Hut Payro .
%1,28,200 =
1=
Employee Payroll Records &
: EMP NET & = ; PAID UNPAID WEEKLY BASIC
EMPLOYEE = AL ARY STATUS ATTEND. Lop HOLIDAY e i e e
s i #az,160 } UNSETTLED 2 o ° ] °
Imean Shaikh - .
7 a0 ?20,35233 © UNSETTLED 3 1 o 0 ) “ riaoo0  es800
Sunita Pati 57- o
Pxaskt & 0003 1344067 & UNSETTLED 138
Amit Kumar - B
4 R, 21120 & UNSETTLED
Ratui Verma s 356; esrz0 @ UNSETTLED i 3 0 a ] y 000
C oo I . . I

Para cambiar una cifra, edite la fila de ndmina del empleado. En Edit Monthly Payroll

(Editar nd6mina mensual), haga clic en Save Draft (Guardar borrador) para dejarla

& Export T Fiers A Bulk Goaerate

Saptembar ~ 2028 v {1 Search employees by name

OTHER TOTAL #F
ALLOW EARN. 1EMP)

L350 35,000 LT TU R

580 723,000 LT )
5] 726,000 1920
580 £23.000 L850

1550 8000 LT TR 1)

abierta, o en Settle & Save (Liquidar y guardar) una vez pagada.

Para marcar muchos salarios como pagados, marque las filas y haga clic en Settle

Selected (Liquidar seleccionados).

Use Export (Exportar) para descargar el mes en Excel o PDF.

Vea y descargue los recibos de pago

Haga clic en Payslip (Recibo de pago) en la fila de un empleado. El recibo muestra su
logo, el resumen de asistencia, los ingresos, las deducciones, los reembolsos si los hay y

el pago neto en letras. También muestra como se aplico la politica de horario de oficina:

marcas de retraso, salidas anticipadas y cualquier deduccién por la politica.

Haga clic en Download PDF (Descargar PDF) para guardarlo, o en Print (Imprimir). Use
Show Annual CTC (Mostrar CTC anual) / Hide Annual CTC (Ocultar CTC anual) para elegir

si aparece el CTC.
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Dashbosrd  Devica Sotup Grganization Time & Loave t Repart: Holp & Support

ht L Data Download Ruparts ayro Accoss Conrol  Account ¢
ST PN-FO58
Month: Sopr 8
Generated: 14 Oct !
Sharma Textiles Pyt Ltd Raihul Varma
t 42 Sactor 63, Sokds, List Brac Supervissr

Office Time Policy:  S1andaed Gice Paliey ates: ¥ Eary Exns: F o 0 Days

~* EARNINGS = DEDUCTIONS

EO0000  PF(Employ ¥2,880.00

9,600.00 F pdoyed) (Ex 0.00

1,600.00 E r0.00

1,250.00 E Empioy 0.00

¥1.550.00 E Empie Ex e ¥0.00

w0oo  Peok 200,00

Totsd Eamings T38,000.00 » TAR00.00

Toss! Desuctiens 76,880.00

al Anmsal Cost to Company (CTC) 4,56,000.00 1

¥31,120.00

Los empleados con acceso ven sus propios recibos en My Payslips (Mis recibos de pago).

Consulte Autoservicio del empleado.

Anticipos y reembolsos

Registre un anticipo de salario

1. Haga clic en Payroll (N6mina) — Add Advance (Agregar anticipo).

2. Elija el Employee (Empleado), ingrese el Amount (Monto) y el Reason / Description
(Motivo / Descripcion), y elija el Month (Mes) y el Year (Afo).

3. Haga clic en Save Advance (Guardar anticipo).
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[ Diwali festival advance]

Manth *
Detober

Registre un reembolso

1. Haga clic en Payroll (N6mina) - Add Reimbursement (Agregar reembolso).
2. Elija al empleado e ingrese el monto, el motivo, el mesy el afio.

3. Adjunte la factura en Supporting Document / Bill (Documento de respaldo / Factura)
(PDF, JPG, PNG o DOC, hasta 2 MB). La factura es obligatoria.

4. Haga clic en Submit Claim (Enviar solicitud).

Apruebe, liquide e imprima un comprobante

Abra Payroll (Némina) — Advances & Reimbursements (Anticipos y reembolsos) para
ver todos los anticipos y solicitudes, incluidos los que envian los empleados desde la
aplicacion movil. Abra un registro para aprobarlo con Approve (Aprobar) o rechazarlo con
Reject (Rechazar), y luego use Settle Request (Liquidar solicitud) una vez pagado. Haga
clic en Generate Slip (Generar comprobante) para obtener un comprobante de

reembolso que puede descargar en PDF.

Weekly Pay Process (Proceso de pago semanal)
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Para el personal con pago semanal, defina su Payroll Cycle (Ciclo de ndmina) como
Weekly Cycle (Ciclo semanal) en la estructura salarial. Solo esos empleados aparecen
aqui.
1. Haga clic en Payroll (N6mina) — Weekly Pay Process (Proceso de pago semanal).
2. Elija la semana.

3. Haga clic en Generate Weekly (Generar semanal) para un empleado, o en Bulk
Department (Departamento en lote) = Run Bulk Process (Ejecutar proceso en lote)

para un departamento completo.

4. Abra un Weekly Payslip (Recibo de pago semanal) para descargar un PDF, imprimirlo

con Print (Imprimir) o enviarlo al empleado con Send Email (Enviar correo).

5. Marque las filas pagadas y haga clic en Settle Selected (Liquidar seleccionados).
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Reportes de asistencia y registros oficiales

Plan: Todos los planes

Staff Khata tiene mas de treinta reportes, desde la asistencia de hoy hasta los registros
legales que pide un inspector. Cada reporte se puede filtrar, ver como una hoja lista para

imprimir y exportar.

.

Plan necesario: El reporte diario funciona en todos los planes. Los reportes semanales,
mensuales y anuales, el Attendance Calendar, Al Analysis y los demas reportes detallados
requieren un plan de pago con reportes avanzados. Government Reports también
requiere némina. Consulte Billing & Plan (Facturacion y plan) para ver los planes actuales.

Encuentre un reporte

1. Haga clic en Reports (Reportes) — All reports (Todos los reportes). Los reportes se
agrupan segun lo que quiere saber: diarios y periodicos, asistencia, problemas de

horario, dias especiales, equipos, permisos, dispositivos y cumplimiento legal.

2. Escriba en el cuadro de busqueda para acotar la lista. Por ejemplo, escriba late para

ver todos los reportes sobre llegadas tarde.

willRentive B Eanich Testins . @ A Branches & crowin sdmein IR T
ashboan wp organization Tir 1 Reparts Payrod Access Control  Account
»
Daily & periodic
Fiienciariss for & iy, westllm
Daily report > Weekly report » Monthly summary
= Performance, in-oul, datalis and department views for ong day of @ range B Weakiby-week stendance and hours - [y perfarmance sheet, in-cut and totals por smployis
o Yoarly report » g Anendance calendar
welvé-manth anengance nd ir Each employes's manth 83 a calendar gri
Attendance
Who came, who giint, and w
Attendance Io Present | absent » Late comers
e . oy o @
Jitaiied PURCH-in ant punch-aul recons Prasent and absant employees far a period e arrvats
= Overtime » Manual attendance
@ Gveriime nos . £niies sccestar coarcrsd by hand

Time issues
Exceptions worth £

i foligwing up
Late arrivais Early departures Late & ear
) e B (vrassiand < Pyl
Short hours » s Mis nches > All in-out (multi-punch)
2 ploriond less than the 1equired duration & -mﬁw 1 o check-out @ Evary Injout pa -T----:\-.
Special days & performance
Halidays, weakly offs and absence patigms
4 Presentan holiday » gy Frosemtonwaekly aff » Ly Oty time record summary
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Reporte diario

1. Haga clic en Reports (Reportes) — Daily (Diario).

2. Elija un tipo de reporte (por ejemplo Performance (Desempefio), Late Arrival
(Llegada tarde), Absent (Ausentes) o Missing Punch (Marcacién faltante)), la fechay

a quién incluir: sucursales, departamentos, cargos o empleados individuales.

3. Haga clic en View Report (Ver reporte).
En el resultado:

Use las flechas junto a la fecha para retroceder o avanzar un dia.

Haga clic en All (Todos), Present (Presentes), Late (Tarde) o Absent (Ausentes) para

filtrar,

Haga clic en Sheet (Hoja) para un disefio listo para imprimir con el nombre de su
empresa, la fecha y la hora de entrada, la hora de salida y las horas trabajadas de

cada empleado. Haga clic en Table (Tabla) para volver.

Cambie el tipo de reporte desde la lista desplegable de arriba a la izquierda sin tener

que volver.

A Admin >
mﬂ!}_fq LTIME @ A Branches A, Aommmstanton
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Leave Data Download Reparts Payrofl Accoss Conrol  Account Haip & Support
@ s

5 Autapay is iactive. Set up sutopay or choose 3 ona-time subseription payment Review biting
Performance & Change filters O Rofrash | @ Tple @ sheat
Dally attendance repon

~* Performance v < | Fii,0ct16,2026 >

[ DAILY PERFORMANCE REPORT AN Prosent  Late  Absent 5 Fiters &, Expont

Petiod: 16 Oct 2026

DALY PERFORMANCE REPORT  (20/10/2008] [0 Excel & POF

1 on Showing 1-9 o1 8 recons PorPage 25 v

J Empindsheet ) Filweh  W0% @ 100% @
Sharma Textiles Pvt Ltd
Report Date : W/II2008 DAILY PERFORMANCE REPORT Brivt Date - 381072026
L « P B o Anient 1
Emplayee Shatt O Work Late Emty Device Device
3. [ Emp.Code , Oupariment | Ousignation | s | smm | G| mrie | S OYRR | or | RN g | B e
ADM- Unncsen
1 FYMULAD Adman et admn G5 | S00AM | G00OPM | SOZAM | 60IPM Phole | 00:01 . . present | RES-01 RE5-01
2 5T-0001 Raatesl Verma Praduction empioyee G5 | RO0AM | G00PM | BSSAM | 601 PM Phots | 0000 + * resend | B55-01 RE5-01
: ] ST-0002 At M Preduction emphayes G5 | SO0AM | E00PM | SO1AM | S08PM Oh e | 0005 . peetent | BES-01 BES-01
e Suneabasl | Producten wegloyee | G5 | G008 | S00Pm | aseam | 6206 | on2am [ooza| - - [ oweseee | w01 | mss-ma
5 ST-0004 ervan Shasdy Preduction amployee GE | SO0AM | S0OPM | 348AM | BOTPM Bh1se | 00:18 . peesent | RES-01 RE5-01
6 ST-0005 Pooja Nae Preduction empiaoyes G5 | S00AM | GO0PM | SOTAM | S16PM Bh G - - A | peesent | RSS-01 RS5-01
7 | sr-oeoe WarnaRas | HumanRessurces | smployss | G5 | 00AM | S00PM Abiers | RES-01 | RSS-01
8 BT-0007 Ajurs Mehta o empioyes GS | SO0CAM | &00PM | BSIAM | BOTPM Bhldm | 0014 . present | ESS-01 ®ES-01
Tezhaology

L] ST-0008 Neda Josh Husan Resourcas empityes GE | SO0AM | GOGPM | BSIAM | B04PM Ohils | 0011 . peepent | BSS-01 BES-01
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Reportes semanales, mensuales y anuales

Funcionan de la misma manera: elija el periodo, seleccione a quién incluir y aplique el
filtro.

1. Haga clic en Reports (Reportes) = Monthly (Mensual).
2. Elija el mes, seleccione a quién incluir y haga clic en Apply Filter (Aplicar filtro).

3. Cambie el reporte desde la lista desplegable de arriba. Algunos utiles:

Reporte Qué muestra

Performance (Desempefio) Los dias presentes, feriados, descansos semanales, ausencias, horas

de retraso y dias pagados de cada empleado, dia por dia.

Attendance With Status El mes de cada persona, con un estado por dia.

(Asistencia con estado)

Muster Book (Libro de Un registro de asistencia listo en el formato legal.
asistencia)
OT Summary (Resumen de Las horas extra del mes.

horas extra)

Leave Details (Detalle de Los permisos tomados en el mes.

permisos)
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Attendance Calendar (Calendario de asistencia)

Haga clic en Reports (Reportes) = Attendance Calendar (Calendario de asistencia) para
ver el mes como un calendario. Cambie entre las vistas Cards (Tarjetas), Matrix (Matriz) y
Sheet (Hoja), y filtre por departamento o empleado. Muestra quién lleg6 tarde, tuvo

ausencias o tomo permisos.

Government Reports (Reportes oficiales)

1. Haga clic en Reports (Reportes) = Government Reports (Reportes oficiales).
2. Cambie las fechas de arriba. Cada registro se actualiza para ese periodo.

3. Elija un registro de la lista.

Registro Formulario Ley

Muster Roll (Lista de asistencia) Form 25 Factories Act, 1948
Register of Adult Workers (Registro de trabajadores Form B Factories Act, 1948
adultos)
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Registro Formulario Ley

Leave with Wages Register (Registro de permisos con goce  Form D Factories Act, 1948

de sueldo)

Register of Wages (Registro de salarios) FormI Payment of Wages Act,
1936

Register of Workmen (Registro de trabajadores) Form XIII Contract Labour Act,
1970

ESI Register (Registro ESI) Form 6 ESI Act, 1948

El Muster Roll muestra las horas de entrada, las ausencias, los permisos y los descansos

semanales de cada dia del periodo.

A Adimin
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Al Analysis (Analisis con IA)

Haga clic en Reports (Reportes) — AI Analysis (Analisis con IA) para ver lo que destaca en
un periodo: su tasa de asistencia, los dias presentes y ausentes, las llegadas tarde y las

horas extra. Debajo aparecen los Key findings (Hallazgos clave) en lenguaje sencillo, un
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grafico dia por dia, Attendance by department (Asistencia por departamento) y
Absences by day of week (Ausencias por dia de la semana).

aillfertive Q soarch @ A Branchas oA M aron -
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Leave Data Download Ruparts Payrosl Accoss Contral  Account Haip & Support
@+ Dasmocerd » Alrepcrs  Reporss
£ Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment Roview biting
Attendance Leave Analysis £ Ratresh = Fiters 1 & Exgont
What stands out in attendance, absence, leave and punctuality for the period.
Sep 2026 » D) Cloar Fa
Attendance rate Ansent days Loave cays Late arrivals Overtime
96% -1 0 14 45h 42m
of working dayi g O 13m A day nplaed o T4 of plesent gays total Egged
& Key findings

Attendance rate over time
) Attendance is healthy 5t 96% of working days.

@) Absences peak on Tuesday: 38% of all absances.

Have r o o aahed ke i e priad average
@ Punctuality s good: 93% of present days startad on time. :
4 45h 42m of overtime lngged in this period. I
sep2 Sepd =y - sap 12 Sep e - apdt  Sep 22 Sop 21 S0 21
Wers 1he diys went

@ Proseniees 205 @ Abteniess 8 © Weeidy ONf 54

i Attendance by department £ Absences by day of week
Lowsst frat. The dashad Bng i the cvaral ral @ Abant @ On lsave

Human

Technol..

Nota: Al Analysis también requiere que su plan incluya la gestién de permisos.

Otros reportes

Desde All reports (Todos los reportes) también puede abrir:

Late comers (Llegadas tarde) y Present / absent (Presentes / ausentes) para un
rango de fechas.

Overtime (Horas extra) (requiere horas extra en su plan).

Manual attendance (Asistencia manual), para revisar las marcaciones agregadas a
mano.

Leave report (Reporte de permisos), Device punches (Marcaciones por dispositivo) y
Easy access (Acceso rapido).

Exporte, imprima y comparta
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Haga clic en Export (Exportar) en cualquier reporte y elija Excel (.xIsx), PDF (.pdf) o Sheet
view / Print (Vista de hoja / Imprimir). En la vista de hoja, use los botones Excel, PDF y

Print (Imprimir) encima de la hoja.
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13

Alertas de WhatsApp e integraciones

Plan: Todos los planes

Manténgase al dia sin abrir la aplicacién. Staff Khata puede enviarle resimenes de
asistencia por WhatsApp, enviar alertas al personal desde su propia cuenta de WhatsApp

o SMS, y pasar eventos a otro software.

Elija sus resumenes de WhatsApp

Estos mensajes los envia Staff Khata al niumero del duefio. No hay nada que configurar

aparte de activarlos.

1. Haga clic en Organization (Organizacion) - Company (Empresa) y abra la pestafna
Notifications (Notificaciones).

2. En WhatsApp Notifications (Notificaciones de WhatsApp), active los mensajes que
desee:

Ajuste Qué recibe

Daily Attendance Summary (Resumen diario de  Un resumen por WhatsApp de la asistencia del dia,

asistencia) cada noche.

Monthly Attendance Summary (Resumen Un reporte mensual de asistencia como archivo
mensual de asistencia) Csv.

Device Health Alerts (Alertas de estado de Un mensaje cuando un dispositivo biométrico se
dispositivos) queda sin conexion.

3. Haga clic en Save Changes (Guardar cambios).
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Abra el centro de integraciones

Para enviar alertas desde sus propias cuentas, haga clic en Account (Cuenta) —
Integrations (Integraciones). El Integrations & Webhooks Hub (Centro de integraciones
y webhooks) muestra tres conexiones listas: WhatsApp, SMS Gateway (Pasarela SMS) y
Webhooks API. Haga clic en Configure (Configurar) en la que desee.

dlReAun acimin :
ailiferuve @ Al Branches [ P
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Leave Data Download Reports Payrodl Accoss Control  Agcount Help & Support
2 Dasrbosrd - indegrations.

5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-lime subseription payment. Rowiew biting

P9 Integrations & Webhooks Hub
S Send attendance, leav

£ Rafresh € Wabhock AP1 Spac
e and payroll avents 10 your messagin

w7

© 30 L] HMAC-SHA256 (6]

AN 3 Commumication 2  Autcmations & Custom API 1 Al'3  Conmected 0 Available 3

Available Avatable Availanie
B ®
COMMURICATION COMMUNERTION DEVELOPEE & EUSTOM
WhatsApp SMS Gateway Webhooks API
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Use su propio numero de WhatsApp Business

Necesita una cuenta de WhatsApp Business en la Cloud API de Meta, con plantillas de

mensajes ya aprobadas por Meta.

Conecte

1. Enlatarjeta WhatsApp, haga clic en Configure (Configurar). Se abre la pestafia

Connection (Conexion).

2. Ingrese su Meta access token (Token de acceso de Meta) y su Meta phone number
ID (ID del numero de teléfono en Meta). Use el ID del numero de teléfono que da

Meta, no el nUmero de teléfono en si.

3. En Alert numbers (NUumeros de alerta), ingrese los numeros de celular que deben

recibir las alertas para el duefio (hasta 20).

® WhatsApp Cenfiguration
Matas Cloud AP - D pvents anabled
Connectlon  Event templates

Connect your provider
Setup the cannection once, then choose which events can send message:
WhatsApp provider

Mets WhatsApp Cloud ARl

® 123456785012345

i regritines phone numes 10, RSt The diigliy numes:

)

Configure event tempiates >

Configure las plantillas de eventos

1. Abra la pestafia Event templates (Plantillas de eventos). Los eventos aparecen a la
izquierda: Check In (Entrada), Check Out (Salida), Late Arrival (Llegada tarde),

Missing Punch (Marcacion faltante), Leave Application (Solicitud de permiso), Leave
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Approved (Permiso aprobado), Leave Rejected (Permiso rechazado) y Daily

Summary (Resumen diario).
Elija un evento, por ejemplo Check In.

Ingrese el Approved template name (Nombre de la plantilla aprobada), el Approved
language code (Cddigo de idioma aprobado) (como en_US o hi) y el Exact approved
template text (Texto exacto de la plantilla aprobada), copiado tal como lo aprobd
Meta.

En Variable mapping (Asignacion de variables), elija qué llena cada variable, por
ejemplo employee name (nombre del empleado) para la Variable 1 y punch time

(hora de marcacion) para la Variable 2.

Elija los Recipients (Destinatarios) y marque la casilla para confirmar que comparé la

plantilla con Meta.

Haga clic en Preview message (Vista previa del mensaje) para ver exactamente lo
que se enviara. Para probarlo, ingrese un Test number (NiUmero de prueba) y haga

clic en Send Test (Enviar prueba).

. Active Enable event (Activar evento) y haga clic en Save configuration (Guardar

configuracion).

=  WhatsApp Configuration
Mats Claud AP - O svests arablsd

Connection  Eventtemplates  Activity

P Check In
Setihe apscoved messags AN chage wha recanves &

Approved template name
attendance_check_in
Approved language code
Late Arrival
Incomplots o USs

Use e Ianguage of the approved lemplate, for ¢xamle en_US o 1
Missing Punch
heinols Exact approved template text

HI 1), your chack-in at {{2)} s recerded]
Leave Application

Leave Approved
ncomply e QUTFL, 421} in onder, or approved named varsbios. Taxt bady

Leave Rejectad Varlabie mopping
Variable |

employee name
Varlable 2

punch time
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Nota: El mensaje Missing Punch (Marcacion faltante) se envia una vez, 30 minutos
después de que termina el turno, cuando solo existe una marcacién de entrada o de
salida. El Daily Summary (Resumen diario) se envia a las 10 PM hora de India y solo llega
a los numeros de alerta.

\

La pestafa Activity (Actividad) lista los mensajes de prueba y de eventos recientes, y si su

proveedor los acepto.

Consejo: "Accepted" (Aceptado) significa que Meta aceptd el mensaje. No confirma la
entrega. Revise su panel de Meta antes de reenviar.

Envie alertas por SMS

La SMS Gateway (Pasarela SMS) funciona igual: haga clic en Configure (Configurar),
conecte un proveedor y luego configure las plantillas de eventos. Puede elegir MSG91,
Fast2SMS o Custom URL (URL personalizada) para otros proveedores. Los SMS en India
requieren su ID de remitente, ID de entidad y texto de plantilla aprobados por DLT, asi

que téngalos listos de su proveedor.

Envie eventos a otro software (webhooks)

Use webhooks si su propio software o una herramienta de automatizacion debe saber

cuando alguien marca su entrada, solicita un permiso, etc.

—

. Enla tarjeta Webhooks API, haga clic en Configure (Configurar).
2. Ingrese su Webhook Target URL (URL de destino del webhook).

3. En Event Subscriptions (Suscripciones a eventos), marque los eventos que se deben

enviar.

4. Haga clic en Test Ping (Probar conexién) para comprobar la conexion y luego en

Save Configuration (Guardar configuracion).
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. Configure Webhooks API
Diewveloper & Custom

3 Webhook Target URL *

(Mpa'.’mm sxample comistatitusa )
it

s whears S5 Wiata cliparches sloned avant natifications
1 EVENT SUBSCRIPTIONS B TRIGGER FILTERS * SelsctA | Chos

B atendance punch_log: ATTEROANCE
Fisa-time wabhosk g tohied o Shach-in o
ATTEROANEE

ATTENDANCE

> TestPing

Cada evento va firmado, para que su sistema pueda comprobar que realmente viene de
Staff Khata. Su desarrollador encontrara los detalles en Webhook API Spec
(Especificacién de la API de webhooks).

Para detener una conexion, dbrala y haga clic en Disconnect (Desconectar).
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Autoservicio del empleado en la web y el movil

Plan: Planes con acceso de empleados

Con el acceso de empleados, cada empleado tiene su propia cuenta de Staff Khata en la
web y en la aplicacion Staff Khata para Android e iOS. Puede revisar su asistencia,
corregir marcaciones erréneas, solicitar permisos y ver sus recibos de pago, asi que a

usted le llegan menos preguntas.

Plan necesario: El acceso de empleados puede estar bloqueado en los planes inferiores.
Consulte Billing & Plan (Facturacién y plan) para ver los planes actuales.

Dé acceso a los empleados

1. Haga clic en Organization (Organizacion) = Employee List (Lista de empleados).

2. Abra la flecha junto a Add Employee (Agregar empleado) y haga clic en Invite
Employee (Invitar empleado), o agregue al empleado con su correo y niumero de

celular. Consulte Agregue y gestione empleados.

3. Para definir o restablecer la contrasefia de alguien, abra el menu de la fila y haga clic

en Update Password (Actualizar contrasenfa).

4. Para permitir que alguien marque desde la aplicacion Staff Khata con una selfie, abra

el menu de la fila y haga clic en Enable Mobile Punch (Activar marcacién mavil).

Los empleados inician sesion en https://attendance.staffkhata.com o en la aplicacion

Staff Khata con el mismo correo y contrasefia.

My Dashboard (Mi panel)

Cuando un empleado inicia sesién, llega a My Dashboard (Mi panel). Muestra sus horas
de este mes, su saldo de permisos, todo lo que requiere su atencidon (como una salida no
marcada) y los dias laborables hasta la fecha. Las pestafias de abajo detallan su

asistencia y sus permisos del mes.
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My Attendance (Mi asistencia)

My Attendance (Mi asistencia) muestra las horas de hoy, de esta semana, de este mesy

las horas extra.

Marque la entrada desde el navegador

1. Haga clic en Punch In (Marcar entrada) (arriba a la derecha o en la pagina).
2. Permitala camaray la ubicacién cuando el navegador lo pida.

3. Tome una selfie y confirme.

La marcacién se guarda con la selfie y la ubicacién. Haga clic en Punch Out (Marcar

salida) al final del dia.
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La pestana Attendance History (Historial de asistencia) lista cada dia. Haga clic en el

icono del ojo de un dia para ver las horas de marcacion, el dispositivo usado y la

ubicacién en un mapa.

Attendance Details
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Corrija una marcacién errénea

1. Haga clic en el icono de edicion del dia.

2. En Request Correction (Solicitar correccién), defina la Punch In Time (Hora de

entrada) y la Punch Out Time (Hora de salida).

3. Ingrese un Reason (Motivo) y haga clic en Submit Request (Enviar solicitud).

La solicitud le llega a usted para su aprobacién. Los empleados le dan sequimiento en la
pestafia Regularization (Regularizacion). Los dias sin marcacion de salida aparecen en
Missing Punch Outs (Salidas faltantes), y Request Missing Attendance (Solicitar

asistencia faltante) cubre los dias sin ninguna marcacién.

Request Correction

Apply Leave (Solicitar permiso)

En Apply Leave (Solicitar permiso), los empleados ven sus saldos de permisos y el estado
de cada solicitud. Hacen clic en Apply Leave, eligen el Leave Type (Tipo de permiso), las
fechas (o Half Day (Medio dia)), agregan un motivo y la envian. Usted la aprueba o la

rechaza como de costumbre.
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My Payslips (Mis recibos de pago)

En My Payslips (Mis recibos de pago), el empleado elige el mes y el afio para ver cada
salario pagado, con ingresos, deducciones y dias trabajados. Haga clic en View (Ver) para
abrir el recibo completo con la asistencia, los ingresos, las deducciones y el pago neto en

letras, y descarguelo en PDF.

Mengme

My Profile Hoip & Support

& Hide Annual CTC & print & Download POF.

PAYSLIF NO

ST PN-FO58
Mhonth: Septamoe 2036

Generated: 15 Ocisoer 2036

Office Time Policy:  Standaed Oftca Pelicy ates: 1 Ealy Enti: ) Poicy Decuction: O Days
~ EARNINGS -+ DEDUCTIONS

F2000000  FF Employer #2,830.00

BE0000 P (Employe {Extuded! "0.00

neoo00 0.0

020000 ESiEnpky w000

TLES000  ES:Employer) Excisted) #0.00

€00 Professicasl Ta #200.00

Total Earmings ¥3E,000.00 LoF g 280000

Total Decuctions ¥6,580.00

£ Annuat Cost to Company (CTC] 24,56,000.00

My Profile (Mi perfil)

My Profile (Mi perfil) muestra en un solo lugar los datos personales, la trayectoria laboral

y la informacién bancaria.

En la aplicacion Staff Khata

La aplicacién mdvil les da a los empleados las mismas funciones en el bolsillo:

Mark Attendance (Registrar asistencia): marcar entrada y salida con una selfiey la
ubicacion. Si su marcacién movil esta desactivada, usan en su lugar su dispositivo

biométrico Realtime asignado.
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Attendance (Asistencia): un calendario del mes. Toque un dia para ver la linea de
tiempo de marcaciones y la ubicacion de entrada, y toque Request Regularisation

(Solicitar regularizacion) para corregirlo.

Leave (Permisos): solicitar un dia completo, medio dia o un rango de fechas, y ver el
estado de las solicitudes.

Payslip (Recibo de pago): ver cualquier mes y tocar Download PDF (Descargar PDF).

Claims & Reimbursement (Solicitudes y reembolsos): enviar una solicitud de anticipo
o de gastos con una foto o un PDF de la factura. Le llega a usted en Advances &

Reimbursements (Anticipos y reembolsos) para que la apruebe.

Profile (Perfil): datos personales y laborales.

B:55 vi

< Attendance

® Ready to Punch

08:56.

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checks complete & Locationoptional

General Shift
09:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh
Verification Photo .
Selfie captured successfully

=] Punchin
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Consejo: Si la geocerca esta activada, los empleados solo pueden marcar desde la
aplicacion cuando estan dentro del area permitida. Consulte Reglas de asistencia y politica
de horario de oficina.

L
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Journey Tracker (complemento)

Plan: Complemento Journey Tracker

Journey Tracker es para el personal que trabaja en la calle: visitas de ventas, entregas,
servicios técnicos. Los empleados registran sus recorridos en la aplicacion mévil de Staff

Khata, y usted ve desde la aplicacion web ddnde estan, donde se detuvieron y cuanto
gastaron.

.
Plan necesario: Journey Tracker es un complemento de pago. El menu Journey Trackery
su pestafia de ajustes aparecen solo cuando el complemento esta activo en su cuenta.

Consulte Billing & Plan (Facturacion y plan) para ver los precios actuales.

L

Active Journey Tracker

Defina con qué frecuencia los teléfonos envian su ubicacion antes de que su equipo
empiece a usarlo.

1. Haga clic en Organization (Organizacién) - Company (Empresa).

2. En Company Settings (Configuracion de la empresa), abra la pestafia Journey
Tracker.

3. Active Enable Live Location Feed (Activar ubicacién en vivo).

4. Ingrese el Location Update Interval (Intervalo de actualizaciéon de ubicacién) en

segundos. Diez sequndos funcionan bien para la mayoria de los equipos.

5. Haga clic en Save Changes (Guardar cambios). Vera "Journey settings saved" (Ajustes
de recorridos guardados).
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5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-time subscription payment. Riniewbiling
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Journey Tracker Settings
& E @ Configure ive location updates and o
¢

Enabio Live Lecation Feed «©

LOCATION UPDATE INTERVAL

Start Journay on Punch-in

You have unsaved changes Discard
Ajuste Qué hace
Enable Live Location Feed Envia actualizaciones de ubicacion mientras el recorrido de un
(Activar ubicacion en vivo) empleado esta en curso.
Location Update Interval Con qué frecuencia el teléfono envia su ubicacién, de 1 a 60
(Intervalo de actualizacién de segundos. Los intervalos mas cortos usan mas bateria y datos
ubicacion) moviles.
Start Journey on Punch-In Inicia un recorrido automaticamente cuando el empleado marca su
(Iniciar recorrido al marcar entrada en la aplicacion mavil.
entrada)

Automatic Start Applies To (EIl  All departments (Todos los departamentos), o solo Selected
inicio automatico se aplica a) departments (Departamentos seleccionados). Los empleados aun

pueden iniciar recorridos a mano.

Inicie un recorrido (empleado, aplicacion mavil)

1. Enla pantalla Home (Inicio) de la aplicacidn Staff Khata, toque Journeys (Recorridos).

También puede ir a More (Mas) — Journey Tracker.
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2. Toque Start Journey (Iniciar recorrido) y luego Done (Listo) en la confirmacion.

5:20 vi
Journey Tracker
€« Y ©
® Ready tostart Online
JAYPEE —g_
I—| iU
s INFORMATION
' TECHNOLOGY
[ ]
SECTOR 62
62
SECTOR 63

® Readytostart

2 ©) ®
0.00 KM - 0
Distance Duration Checkpoints

I start) ourney

Journey Timeline

©

No stops recorded

Ahora la pantalla muestra On Trip (En recorrido) con la distancia, la duracidn y los puntos
de control hasta el momento. El teléfono sigue enviando su ubicacién mientras la

aplicacién esta en segundo plano.

.

Consejo: Si la aplicacién advierte "Battery optimization is on — tracking may stop" (La
optimizacion de bateria esta activada; el sequimiento puede detenerse), toque Fix
(Corregir) y permitalo. Algunos teléfonos detienen las aplicaciones en segundo plano para
ahorrar bateria, lo que deja huecos en la ruta.
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Agregue un punto de control en un cliente

Un punto de control registra una parada: dénde fue, qué pasdé y las facturas que haya.

1. Enla pantalla del recorrido, toque Add Checkpoint (Agregar punto de control). Se
abre la hoja Log a Stop (Registrar parada). Su ubicacion se adjunta

automaticamente.

2. En Add a Note (Optional) (Agregar una nota, opcional), escriba qué paso, por

ejemplo el pedido que tomé.

3. Toque Attach Documents (Adjuntar documentos) para agregar facturas, recibos o

fotos. Elija Take Photo (Tomar foto) o Browse Files (Buscar archivos).

4. Toque Save Stop (Guardar parada).
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Log a Stop

Recard details about your current location

Location attached when you save
GPS coordinates will be attached automatically

Add a Note (Optional)

Booked 25 bolts of cotton poplin

Attach Documents

Add
Upload bills, receipts, or photos
fuel-bill.j
P9 B
28.7KB

Termine el recorrido

1. Cuando termine el trabajo, toque End Trip (Terminar recorrido).

2. Confirme con End trip. No puede reanudar un recorrido después de terminarlo.

El recorrido se cierra con su ruta, la distancia total y cada parada. Los empleados pueden

ver los recorridos anteriores en More (Mas) — Journey History (Historial de recorridos).

Siga a su equipo en vivo (administrador)
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1. Haga clic en Journey Tracker en el menu superior.

2. Haga clic en Refresh (Actualizar). Todos los que estan en un recorrido aparecen en

Live now (En vivo ahora).

3. Enla Journeys List (Lista de recorridos), haga clic en el icono del mapa de un
recorrido activo para abrir su mapa en vivo. El mapa sigue al empleado a medida que
llegan nuevas ubicaciones, con una Activity Timeline (Linea de tiempo de actividad)

a la izquierda.
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Journey Timeline

Para ver a todos a la vez, haga clic en Live Locations (Ubicaciones en vivo) arriba a la

derecha. Muestra en un solo mapa a cada empleado que esta en un recorrido.

Revise el historial de recorridos

1. En Filters (Filtros), elija Today (Hoy), Yesterday (Ayer), Last 7 days (Ultimos 7 dias) o
This month (Este mes), o defina sus propias fechas From (Desde) y To (Hasta).

También puede elegir un solo empleado.

2. Las tarjetas de arriba muestran el Total de recorridos, Active now (Activos ahora),
Ended (Terminados), Distance covered (Distancia recorrida) y Avg. duration

(Duraciéon promedio).
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3. Use las pestanas All (Todos), Active (Activos), Ended (Terminados) y Auto Ended
(Terminados automaticamente) para filtrar la lista, y Export (Exportar) para

descargarla.

4. Haga clic en el icono del ojo de cualquier recorrido. El panel muestra la hora de inicio
y de fin, el total de paradas, la distancia y la Journey Timeline (Linea de tiempo del
recorrido): cada trayecto y cada parada con su duracion. Los puntos de control

muestran la nota del empleado, y puede hacer clic en attachment (adjunto) para

abrir las facturas.

'_‘_ﬂ';“w'""? « JowneyEnces | §3 Rewnememap | ¢ || > | ¥
02601 7000

Startee At p Edes
L ZUNOI2026, 1011657 am N0/2026, 01:23:32 pm

Tonal Stop Detance

L 2 smeowm

Easten Lot recenged
Jeurney ended mem 01719:39 pm
LT PELTY

= Journey Timeline

w1
RO e r——

Bk Srlm

Reproduzca una ruta

1. En el panel del recorrido, haga clic en View route (Ver ruta). Todo el recorrido se

dibuja en el mapa con cada parada numerada.
2. Presione reproducir para volver a ver el dia. Elija la velocidad 1x, 2%, 4x u 8x.

3. Haga clic en 3D Mode (Modo 3D) para ver las calles mas de cerca, y en Satellite
(Satélite) para la vista satelital. Reset View (Restablecer vista) devuelve el mapa a su

posicion.
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Nota: Si alguien olvida terminar un recorrido, usted puede terminarlo desde el panel del
recorrido. Los recorridos que quedan en curso también pueden cerrarse solos y aparecer

como Auto Ended (Terminados automaticamente).

N
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16

Pro HRMS (complemento)

Plan: Complemento Pro HRMS

Pro HRMS agrega las herramientas de RR. HH. que necesita mas alla de la asistencia: un
muro de la empresa, su estructura jerarquica, referidos, control de activos, politicas y una
mesa de ayuda. También agrega el rol Manager (Gerente), para que los lideres de equipo

puedan atender a su propia gente.

.

Plan necesario: Pro HRMS es un complemento de pago. Sus menus aparecen solo
cuando esta activo en su cuenta. Consulte Billing & Plan (Facturacion y plan) para ver los
precios actuales.

L

Encuentre el mend Pro HRMS

Cuando el complemento esta activo, aparece un menu Pro HRMS en la barra superior
para administradores y gerentes, y en el panel del empleado. Todo lo que sigue esta en

ese mend.

Organisation Feed (Muro de la organizacion)

Un muro compartido para anuncios, bienvenidas y celebraciones.

1. Haga clic en Pro HRMS — Organization Feed (Muro de la organizacion).

2. Escriba en el cuadro de publicaciéon. Haga clic en Photo / Video (Foto / Video) para

adjuntar contenido multimedia.
3. Elija quién lo ve: Everyone (Todos) o Specific Department (Departamento especifico).

4. Haga clic en Post (Publicar).
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\eran Shaikn

B

o posts yet— be the first to share!

Los empleados pueden dar me gusta, comentar y guardar publicaciones. La tarjeta

Celebrations (Celebraciones) muestra los cumple

los proximos.

Org Tree (Organigrama)

El Org Tree muestra quién reporta a quién.

Position (Crear puesto raiz)).

Elija al empleado en Link to Employee (Vincu

afos y aniversarios laborales de hoy y

Haga clic en Pro HRMS — Org Tree (Organigrama).

Haga clic en Create First Position (Crear primer puesto) (mas adelante, Create Root

lar a empleado) y complete Position

Name (Nombre del puesto), Department (Departamento) y Designation (Cargo).

Responsibilities (Responsabilidades) y una foto son opcionales.

subordinado directo) en un puesto para cons
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Un puesto puede quedar vacante hasta que contrate a alguien. Los empleados ven el

arbol en My Org Tree (Mi organigrama).

Job Referrals (Referidos de empleo)

1. Haga clic en Pro HRMS — Job Referrals (Referidos de empleo) — Add Job Opening

(Agregar vacante).

2. Ingrese el Job Title (Titulo del puesto), la Description (Descripcion), la Location

(Ubicacién) y el Department (Departamento), y guarde.

Los empleados ven las vacantes abiertas en su pagina Job Referrals (Referidos de
empleo) y hacen clic en Refer Now (Referir ahora) para proponer a alguien que conocen.
Usted revisa a los candidatos en View Referrals (Ver referidos) y mueve a cada uno a
Pending (Pendiente), Hired (Contratado) o Rejected (Rechazado).

Daily Work Updates (Reportes diarios de trabajo)

Los empleados hacen clic en Submit Today's Work Update (Enviar el reporte de trabajo

de hoy) y describen en qué trabajaron. Los administradores y gerentes ven los reportes
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de todos en Pro HRMS — Daily Work Updates (Reportes diarios de trabajo), filtrados por

fecha o empleado, y pueden exportarlos con Export (Exportar).

Assets (Activos)

Lleve el control de las laptops, teléfonos y otros bienes de la empresa.

1. Haga clic en Pro HRMS — Assets (Activos) — Add Asset (Agregar activo).

2. Elija un tipo (por ejemplo Laptop), ingrese el Asset Name (Nombre del activo) y el

Serial Number (NUmero de serie), y guarde.

3. Enlalista Inventory (Inventario), haga clic en Assign (Asignar) en el activo, elija al
empleado en Select Employee (Seleccionar empleado) y haga clic en Assign Asset

(Asignar activo).

Br  Assign Asset

Defl Latitwde 5440 (DLS440-0921)

Cada activo guarda un Assignment History (Historial de asignaciones). Los empleados

ven lo que tienen a su cargo en My Assets (Mis activos).

Policy Documents (Documentos de politicas)
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Haga clic en Pro HRMS — Policy Documents (Documentos de politicas) = Upload
Document (Subir documento). Ingrese el Policy Name (Nombre de la politica) y la Policy
Category (Categoria de la politica), y elija un archivo (PDF, Word, Excel, PowerPoint o
imagen, hasta 2 MB). Los empleados abren la politica y hacen clic en Acknowledge

(Confirmar lectura), y usted puede ver quién la ha confirmado.

HR Support (Soporte de RR. HH.)

Una mesa de ayuda para preguntas sobre asistencia, permisos, nédmina y otros temas de
RR. HH. Los empleados hacen clic en Raise Ticket (Crear ticket) y agregan un asunto, una
descripcién y hasta 5 archivos. RR. HH. y los administradores ven todos los tickets en Pro
HRMS — HR Support (Soporte de RR. HH.) y los mueven por Open (Abierto), In Progress

(En curso), Resolved (Resuelto) y Closed (Cerrado) con Update Status (Actualizar estado).

Convierta a alguien en gerente

1. Haga clic en Organization (Organizacion) - Employee List (Lista de empleados) y

edite al empleado.

2. Abra el paso Employment (Empleo) y defina el System Role (Rol en el sistema) como

Manager (Gerente).

3. Haga clic en Save Changes (Guardar cambios).
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El equipo de un gerente son todas las personas cuyo Reporting Manager (Jefe directo) es

esa persona. Definalo en el paso Employment de cada miembro del equipo.

Nota: La opcion Manager en System Role aparece solo cuando Pro HRMS esta activo.

El panel del gerente

Cuando un gerente inicia sesion, llega al Manager Dashboard (Panel del gerente). El

menu tiene:

Pagina Qué hacen los gerentes alli

My Team (Mi equipo) Ver a todas las personas que les reportan, con su cargo, fecha de
ingreso y estado.

Team Attendance (Asistencia Revisar la asistencia diaria y las marcaciones del equipo, y revisar las

del equipo) solicitudes de correccién de asistencia.
Team Leaves (Permisos del Revisar las solicitudes de permiso del equipo y aprobarlas o
equipo) rechazarlas.
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Apruebe una solicitud de permiso

1. Haga clic en Team Leaves (Permisos del equipo).

2. Haga clic en el icono del ojo de una solicitud para abrir Leave Request Details

(Detalles de la solicitud de permiso).

3. Haga clic en Approve (Aprobar), o en Reject (Rechazar) indicando un motivo.

Leave Request Details

A Amit Kumar

HST-0002

TreE
Casual Loave

oM
2026-10-28

REASON FOR LEAVE

“Bocior appeintment”

sTaTUS
Pending

il
2026-10-28
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Un permiso necesita la aprobacién tanto del gerente como de RR. HH. Después de que el
gerente lo aprueba, la solicitud muestra "Approval Pending from HR" (Aprobacién
pendiente de RR. HH.) hasta que RR. HH. da la aprobacién final. Si cualquiera de los dos

lo rechaza, el permiso queda rechazado.
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Planes, facturacion y soporte

Plan: Todos los planes

Este capitulo muestra dénde ver su plan, cémo mejorarlo, cdmo pagar y descargar
facturas, y como obtener ayuda. Solo el Admin puede ver la insignia del plan y mejorar el
plan.

Vea su plan actual

Su plan siempre se muestra en la parte superior de la pagina, con la cantidad de dias de
prueba que quedan.

1. Haga clic en la insignia del plan, arriba a la derecha.
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2. Se abre la pagina Manage Subscription (Gestionar suscripcion). Muestra el nombre
de su plan, cuantos usuarios y dispositivos permite y cuantos dias de prueba
quedan.

3. En Included Features (Funciones incluidas), vera cada mdédulo que incluye su plan,

como Attendance Tracking (Control de asistencia), Shifts (Turnos), Leave
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Management (Gestion de permisos), Payroll (Nomina) y Employee Login (Acceso de

s ) Soarch featur neN Admin ”
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B (=] B o
Leave Management Holidays Payroll Overtime
@
Employee Login

Nota: Durante la prueba de 15 dias, todo esta desbloqueado. Después de la prueba, su
cuenta pasa al plan basico y algunas funciones pueden bloquearse hasta que mejore su

plan.

Mejore su plan

Mejore su plan cuando necesite mas usuarios, mas dispositivos o una funcién bloqueada.

1. En Manage Subscription (Gestionar suscripcién), haga clic en Browse Plans &

Upgrade (Ver planes y mejorar).

2. Upgrade your plan (Mejore su plan) muestra los planes uno al lado del otro, con su
User limit (Limite de usuarios), su Device limit (Limite de dispositivos) y sus
funciones. Un plan aparece marcado como Recommended (Recomendado). Algunos

planes incluyen complementos como Pro HRMS o Journey Tracker.

3. Haga clic en el botén del plan que desee. En su plan actual, el boton es Manage or

renew (Gestionar o renovar).
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Data Download Ruparts Payro Accoss Contral  Account

Recommended

& Growth

Manage or renaw

La ventana de pago le permite elegir:

Opcidn
Monthly (Mensual) o

Yearly (Anual)

Purchased seats
(Licencias compradas)

Add-ons
(Complementos)

(opcional)

Autopay (Pago

automatico)

Qué hace

Con qué frecuencia paga.

@ All Branches

- Pro
ubscription plan tier

1,000 100

Choose Pro

Adimin ’
A ADMOASTRATER

Halp & Support

€ Goback

Por cuéntos usuarios paga. Deje margen para futuras contrataciones; su

factura cubre todas las licencias compradas.

Modulos adicionales, como Pro HRMS o Journey Tracker, que su plan no

incluye.

Para planes mensuales pagados en India. Activelo para renovar cada mes

sin volver a ingresar los datos de pago. Desactivelo para un pago unico sin

renovacion automatica.

El Order summary (Resumen del pedido) muestra lo que paga hoy, incluido el GST, y la

estimacion de la préxima renovacion. Haga clic en el botdn de pago y termine el pago en

staffkhata.com/guide - 116/ 125



la ventana de pago segura. Consulte Billing & Plan (Facturacién y plan) para ver los

precios actuales.

Nota: El pago automatico no esta disponible por encima de cierto monto mensual. En ese
caso, el pago cambia automaticamente a un pago unico.

Gestione la facturacion, el pago automatico y las facturas

1. Haga clic en Account (Cuenta) — Billing & Plan (Facturacién y plan). Se abre la

pagina Billing & Subscriptions (Facturacion y suscripciones).

2. Current subscription (Suscripcion actual) muestra su plan, si el pago automatico
esta activado, sus Purchased seats (Licencias compradas) y usuarios activos, el
Current period (Periodo actual) y la Next renewal estimate (Estimacion de la

proxima renovacion).

3. Haga clic en Change Plan (Cambiar plan) para pasar a otro plan, o en Renew plan

(Renovar plan) para pagar el siguiente periodo.

4. Si el pago automatico esta desactivado, haga clic en Enable Autopay (Activar pago
automatico) para configurarlo. Usted autoriza un pequefio pago para que las futuras

facturas mensuales se cobren automaticamente.

5. Billing History (Historial de facturacion) lista cada pago. Filtre por All (Todos),
Successful (Exitosos), Pending (Pendientes) o Failed (Fallidos), o busque por ID de

transacciéon o monto.

6. Haga clic en Invoice (Factura) en cualquier fila para descargar su factura en PDF.
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Consejo: El boton Review billing (Revisar facturacion) del aviso de pago automatico, en la
parte superior de su panel, abre la misma pagina.

Si su suscripcion vence, un mensaje Subscription Inactive (Suscripcion inactiva) bloquea
el panel. Haga clic en Proceed to Payment (Proceder al pago) para pagar y recuperar el

acceso.

Obtenga ayuda y cree un ticket

1. Haga clic en su foto de perfil y elija Help & Support (Ayuda y soporte), o haga clic en

Help & Support a la derecha de la barra de menus.

2. Contact support (Contactar a soporte), arriba, muestra nuestro niumero de soporte,

la linea de ayuda y el correo.
3. Para crear un ticket, haga clic en Raise Ticket (Crear ticket).
4. Ingrese un Subject (Asunto) y describa el problema en Description (Descripcion).

5. En Attachments (Adjuntos), puede agregar hasta 5 archivos (JPG, PNG, PDF o DOCX,

2 MB cada uno), como una captura de pantalla.

6. Haga clic en Submit Ticket (Enviar ticket).
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Raise New Support Ticket

Subject
Paysip thows the wrong depariment

Description *

Wk Please help s update it]

Attachmants |optionall

Su ticket se guarda con un Ticket ID (ID del ticket) y aparece en el Support Ticket Log
(Registro de tickets de soporte). Las tarjetas de arriba cuentan los tickets Open &
Pending (Abiertos y pendientes), In Progress (En curso) y Resolved & Closed (Resueltos y
cerrados). Haga clic en un ticket para ver sus detalles y su estado, que pasa de Open

(Abierto) a In Progress (En curso), Resolved (Resuelto) y Closed (Cerrado).

0 Ticket #TCK~ """~
Ticket

TATUS REQUESTER
Gpan Agmin

CREATED LAST UPOATED

18 0212026, 11:36 pm 18041 2026, 11:36 pm

sunster
Payslip shows the wrong department

HAUE BESCRIPTION
Rl Verma's Septamber paysiio sty Froduction, DUt he moved L Guasty
3 e Piuse oip us. upane £

UBDATE TICKE T LFECVELE

w InProgress | Resohed || Cloted

Cloge
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Nota: Los tickets de Help & Support los crean el Admin o HR. Los empleados y gerentes
deben pedir ayuda primero al Admin de su empresa.
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18

Preguntas frecuentes y solucion de problemas

Plan: Todos los planes

Respuestas rapidas a las preguntas que mas hacen los clientes. Si su problema no esta

aqui, cree un ticket desde Help & Support (Ayuda y soporte) (consulte Planes, facturacion

y_soporte).

Marcacion y dispositivos

Un empleado no puede marcar la entrada desde su teléfono

Revise lo siguiente en orden:

1. La marcacién movil esta activada para él. En Organization (Organizacion) —
Employee List (Lista de empleados), abra el menu de la fila del empleado y
asegurese de que la marcacion movil esté activada. Si estd desactivada, la aplicacién

muestra "Mobile punching disabled" (Marcacién moévil desactivada).

2. La ubicacién esta permitida. En el teléfono, los servicios de ubicacion deben estar

activados y la aplicacion Staff Khata debe tener permiso de ubicacién.

3. Esta dentro de la geocerca. Si la aplicacion dice que esta fuera del radio permitido,
esta demasiado lejos de la oficina. Revise la ubicacién y el radio de la sucursal en

Organization — Branch (Sucursal). Consulte Marcacién mdvil.

4. Su plan incluye el acceso de empleados. Los empleados inician sesion en la
aplicacion con su propio acceso. Si su plan no incluye el acceso de empleados, veran

"Employee login is locked" (El acceso de empleados esta bloqueado).

Un dispositivo biométrico aparece sin conexion

Compruebe que la maquina tenga electricidad e internet, y que la direccion de su
servidor esté configurada como se muestra en How to connect (C6mo conectar), en
Device Setup (Configuracion de dispositivos) = Manage Devices (Gestionar dispositivos).
Reinicie la maquina después de cualquier cambio. Las marcaciones guardadas mientras

estuvo sin conexion no se pierden: use Data Download (Descarga de datos) — Download
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data from Devices (Descargar datos de los dispositivos) para traerlas de cualquier rango

de fechas. Consulte Dispositivos biométricos.

Consejo: Active la alerta de WhatsApp para dispositivos sin conexién en Organization —
Company — Notifications, para enterarse de inmediato.

¢Qué dispositivos biométricos son compatibles?

Solo los dispositivos biométricos Realtime. Otras marcas no se conectan a Staff Khata.

Un empleado marco, pero la hora es incorrecta o falta

Corrijala en Time & Leave (Tiempo y permisos) = Manual Punch (Marcacion manual), o
apruebe la solicitud de correccién del empleado en Regularization (Regularizacién).

Consulte Asistencia diaria.

Cuentas e inicio de sesion

Olvidé mi contrasena

En la pagina de inicio de sesion, haga clic en Forgot password? (;Olvidé su contrasefia?),
ingrese su correo de trabajo y siga el cédigo que le enviamos. Los pasos completos estan

en Registro e inicio de sesidn.

Un empleado olvidé su contrasefia

El Admin define el acceso de cada empleado al agregarlo. Edite al empleado desde
Employee List (Lista de empleados) para definir una nueva, o el empleado puede usar

Forgot password? con su propio correo.

No recibi el cédigo de registro

Espere a que termine el temporizador y haga clic en Resend Code (Reenviar c4digo).

Revise su carpeta de spam y asegurese de que el nUmero de teléfono pueda recibir SMS.
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¢Cémo cambio el idioma?

Haga clic en su foto de perfil = Language (Idioma) y elija entre 55 idiomas. Antes de

iniciar sesion, use el botdn de idioma en la esquina superior de la pagina.

Reportes y datos

Falta un empleado en un reporte

Revise el branch switcher (selector de sucursal) de arriba. Si hay una sucursal
seleccionada, solo ve al personal de esa sucursal. Elija All Branches (Todas las

sucursales).
Revise a quién seleccioné para incluir en los filtros del reporte.

Compruebe que el empleado esté Active (Activo) en Employee List (Lista de

empleados) y que su fecha de ingreso sea anterior al periodo del reporte.

¢Como exporto un reporte?

Abra el reporte y use el menu Export (Exportar) para descargarlo en Excel o PDF, o para

imprimirlo. Consulte Reportes.

¢Por qué esta bloqueada una opcion del menu?

Un candado significa que su plan no incluye esa funcién. Haga clic en la insignia del plan
para ver su plan, o consulte la tabla de abajo.

¢Qué pasa cuando termina la prueba?

Su cuenta pasa al plan basico. Sus datos se conservan. Las funciones que su nuevo plan

no incluye quedan bloqueadas hasta que mejore su plan.

Quién puede hacer qué

Los usuarios HR inician sesidén en las mismas pantallas de administracién que el Admin.

Los gerentes necesitan el complemento Pro HRMS.
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Funciéon

Panel

Empresa, sucursales,

departamentos

Reglas de asistenciay

horario de oficina

Agregar y editar

empleados
Dispositivos biométricos
Turnos y rol de turnos

Asistencia diaria 'y

marcacion manual
Marcar entrada y salida

Permisos

Feriados
NOéminay salarios
Reportes

Alertas de WhatsApp e

integraciones

Insignia del plan y mejoras

de plan

Tickets de Help & Support

Admin

Toda la

empresa

Si

Si

Si

Si
Si

Si

Configurary
aprobar

Si
Si
Si

Si

Si

Si

Qué plan necesito

HR

Toda la

empresa

Si

Si

Si

Si
Si

Si

Configurary

aprobar
Si
Si
Si

Si

Si
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Manager

Su equipo

Ver su equipo

Ver su equipo

Si

Aprobar su
equipo

Employee

Propio

Su perfil

Propia; solicitar

correcciones
Si

Solicitar

Sus recibos de pago



Cada empresa nueva recibe una prueba de 15 dias con todo desbloqueado. Después:

Funciéon

Asistencia desde teléfonos y dispositivos Realtime, reporte diario,

sucursales, departamentos

Permisos, feriados, horas extra, turnos multiples

Acceso de empleados en la web y el mévil (autoservicio del empleadoy

marcacion desde la app)

Reportes semanales, mensuales y anuales, otros reportes avanzados,
Access Control (Control de acceso), Data Download (Descarga de datos)

NAémina, salarios, reembolsos, recibos de pago, reportes oficiales

Rol de gerente, muro de la empresa, organigrama, activos

Seguimiento en vivo del personal de campo

.

Billing & Plan (Facturacion y plan) para ver los precios actuales.

L
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Plan necesario

Todos los planes

Puede requerir un plan

superior

Puede requerir un plan

superior

Plan de pago con

reportes avanzados

Plan de pago con

némina
Complemento Pro HRMS

Complemento Journey
Tracker

Plan necesario: Los planes y lo que incluyen pueden cambiar. Haga clic en la insignia del
plan — Browse Plans & Upgrade (Ver planes y mejorar) para ver la lista actual, y consulte



