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1. INTRODUCCIÓN 
Felicidades y gracias por adquirir el Módulo de control de alimentación Full Time® el siguiente 

documento es un manual que contiene las instrucciones necesarias para la correcta utilización 

de cada una de las funcionalidades de la herramienta por parte del usuario.  

2. INGRESAR AL SISTEMA  
Cuando ingrese al sistema aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Esta es la pantalla de configuración, aquí podrá hacer las configuraciones iniciales de su 

sistema, así como editarlas o eliminarlas. 

Nota: Antes de usar el sistema deben parametrizarse la configuración ya que sin esto no funcionará de 

forma correcta, se recomienda tener en claro todos los parámetros a configurar para evitar cambiarlos 
después, aunque algunos parámetros se pueden modificar es recomendable no hacerlo ya que el sistema 

puede entrar en conflicto. 
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3. CONFIGURACIONES INICIALES 

3.1. Ingresar Relojes 

1. Desplazarse a la pestaña Conexión a relojes ZK. 

 

 

2. Ingresar los datos solicitados en la sección de Ingresar nuevo dispositivo (El ID reloj y 

la Dirección IP debe ser un dato numérico único y el Puerto debe ser el 4370). En el caso 

de los relojes portátiles se debe ingresar el puerto de comunicación que esté 

configurado.  
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3. Presionar el botón . 
 

4. Si el ingreso del dispositivo se realizó con éxito se mostrará la siguiente notificación y 

el reloj aparecerá en el recuadro del lado izquierdo. 

 

 

 

3.2. Editar Relojes 

1. Para editar un reloj presionar el botón   . 
 

2. Dar doble clic en la característica que queremos cambiar. 
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3. Cambiar la característica seleccionada y presionar el botón Guardar cambios.  

 

 

4. Si la edición ha sido exitosa aparecerá el siguiente mensaje. 
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3.3. Eliminar Relojes 

1. Seleccionar el reloj creado verificando que la fila seleccionada para eliminar de la tabla 

haya cambiado de color. 

 

2. Presionar el botón  . 

 

3. Verificar que la fila desaparezca de la tabla y presionar en Guardar cambios.  
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4. Si el cambio fue exitoso aparecerá el siguiente mensaje. 

 

3.4. Conectar Reloj 

Para que funcione el módulo debe estar permanentemente conectado al reloj biométrico, esto 

se logra con tres sencillos pasos. 

1. Seleccionar el reloj creado verificando que la fila seleccionada para eliminar de la tabla 

haya cambiado de color. 

 

2. Presionar el botón  . 
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3. Si la conexión ha sido exitosa aparecerá el siguiente mensaje. 

 

Nota: Dado que el módulo debe estar constantemente conectado si ocurre alguna eventualidad con 

la conexión del reloj enviara una notificación por correo a los correos seleccionados en la pestaña 

Notificaciones que se explica en la sección 3.6 de este manual. 

3.5. Desconectar Reloj 

1. Presionar el botón . 

 

2. Si el biométrico se desconectó aparecerá el siguiente mensaje. 
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3.6. Notificaciones 

Estos parámetros son los únicos que no son estrictamente necesarios para el correcto 

funcionamiento del sistema, aquí se definen de uno a tres correos electrónicos a los cuales se 

les enviará una notificación en caso de que ocurra alguna eventualidad con el módulo. 

Para configurar esta opción seguir los siguientes pasos:  

1. Desplazarse a la pestaña notificaciones. 

 

2. Escribir los correos a los cuales se vayan a enviar las notificaciones. 

 

3. Luego presionamos el botón . 
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3.7. Conectar a Base de Datos 

El módulo de alimentación funciona con la base de datos del software de control de asistencia 

Full Time® con motor de base de datos PostgreSQL. 

1. Desplazarse a la pestaña Conexión Base de Datos. 

2. Seleccionar la opción de PostgreSQL como motor de base de datos. 

3. Agregar la dirección IP del servidor de base de datos. 

4. Ingresar el puerto al que se conecta la base datos (Por defecto el puerto para PostgreSQL 

es el 5432). 

5. Insertar usuario, contraseña y el nombre de la base de datos a la que se va a conectar. 

6. Añadir tiempo máximo de espera de conexión. 

 

7. Presionar el botón  . 
 

8. Si la conexión ha sido exitosa aparecerá el siguiente mensaje. 

 

Nota: El sistema debe permanecer conectado a la base de datos permanentemente mientras 

funcione. 
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3.8. Configuraciones comidas 

En esta pestaña se definirá la parametrización principal de los tipos de comida brindados y los 

horarios de los mismos, estos horarios no podrán sobreponerse es decir no puede haber varios 

tipos de comida definidos para un mismo instante de tiempo. 

1. Desplazarse a la pestaña Configuración comidas.  

 

2. Primero debe configurarse los tipos de comida para esto debe establecer un nombre de 

comida. 

 

3. Luego proceda a establecer el rango de horario en que se va a brindar la comida. 

 

4. Presionar el botón  . 
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5. Si el tipo de comida se ha ingresado correctamente aparecerá en la tabla debajo, además 

en la parte inferior habrá un aviso de se ha agregado el mismo y se puede evidenciar en 

el apartado de la izquierda como aparece el nuevo tipo de comida para establecerlo a 

un horario. 

 

6. Luego de agregados todos los tipos de comida proceder a asignar los mismos a los 

horarios creados para los empleados, estos horarios fueron agregados desde el sistema 

de control de asistencia Full Time®. Para esto debe seleccionar el horario al que quiere 

asignar un tipo de comida. 

 



 

 

13 

7. Ahora se asignará el o los tipos de comida que aparece en el apartado de la izquierda. 

Con el uso de los botones  y  se puede asignar como quitar el tipo de comida al 

horario seleccionado. 

 

8. Si la comida ha sido asignada correctamente podremos ver el tipo de comida en el 

recuadro de “Comida asignada” además aparecerá un aviso en el recuadro de abajo 

notificando que la comida se ha asignado.  

 

 
 
Nota: En el caso de los clientes que no necesitan validación con la planificación y los horarios de 

los empleados simplemente deben crear un tipo de comida con nombre Especial. 
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3.9. Asignación de costos 

En la pestaña de Asignación de costos, se procederá a registrar el valor o costo de cada uno de 

los tipos de comida registrados, así como la ciudad en la que aplica el costo del servicio de 

alimentación. 

1. Seleccionar el tipo de comida al cual se le va a agregar un costo. 

 

2. Seleccionar la ciudad en la que aplicará el costo del servicio de alimentación. 

 

3. Registrar el costo del servicio. 

 

 

4. Presionar el botón  . 

 

5. Si el valor del servicio ha sido registrado correctamente se visualizará en el recuadro la 

información del servicio, la ciudad y el costo asignado. 
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3.10. Funciones de Administrador 

La pestaña Funciones de Administrador fue pensada para que el administrador pueda imprimir 

un ticket sin que pase por ninguna de las restricciones (Las restricciones existentes se 

evidencian en la sección 4 de este documento) y se registre en el sistema, esto en caso de que 

alguien necesite reservar su comida o necesite el ticket por alguna razón en específico.  

Para hacer uso de esta función debe:  

1. Desplazarse hacia la pestaña Funciones de Administrador. 

 

2. Escribir el nombre o apellido del empleado a quien desea imprimir el ticket, la búsqueda 

puede darse insertando mínimo una letra, se buscarán todos los empleados que tengan 

esa letra en su nombre o apellido. 

 

3. Presionar el botón . 

 

4. Se mostrarán los resultados que coincidan con el parámetro de búsqueda. 
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5. Para escoger el empleado al que desea imprimir el ticket dar doble clic en la fila del nombre 

del empleado, al hacerlo se cargara el código del empleado en el recuadro de inferior.  

 

6. Seleccionar el tipo de comida que desea que se imprima en el ticket. 

 

7. Presionar el botón  para imprimir el ticket sin restricciones. 
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3.11. Pantalla 

En este apartado se visualizará la información del ticket del usuario que se encuentra 

realizando la marcación. 

1. Presionar el botón . 

 

2. Se visualizará la siguiente pantalla. 

 

3. Cuando el usuario realice la marcación, en pantalla se visualizará la información del servicio. 

 

4. Para volver a la pantalla de configuraciones, dar clic en el botón . 
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5. RESTRICCIONES 
El sistema cuenta con restricciones que impiden que el usuario acceda a un servicio de 

alimentación y en caso que se maneje tickets, estos no se imprimirán, sin embargo, la marcación 

se registra en el sistema con una observación del porqué el usuario no puede acceder al servicio.  

Las observaciones de estas marcaciones podrán verse en los reportes dentro del sistema de 

control de asistencia Full Time® en caso de requerirlo. 

Las restricciones son: 

• “Repetido” esta excepción aparece cuando el empleado ya ha timbrado el tipo de 

comida establecido para ese instante de tiempo. 

 

• “Tipo de comida no establecido para el horario del empleado” esta excepción 

aparece cuando al empleado no se le ha asignado el tipo de comida a su horario laboral. 

 

• “Fuera de horario laboral” esta excepción aparece cuando el empleado que timbro no 

está dentro de su horario laboral establecido. 

 

• “No existe un tipo de comida asignado a esta hora” aparece cuando no hay ningún 

tipo de comida establecido para ese instante de tiempo. 

 

• “Invitado” especifica que la persona que timbro no es un empleado sino un invitado. 

 

• “Empleado en vacaciones” aparece cuando el empleado que timbro debería estar 

fuera por vacaciones previamente aprobadas. 

 

• “Empleado en permiso” aparece cuando el empleado que timbro debería estar fuera 

por permiso previamente aprobado. 

 

 


