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1. Acerca de eClock5 

 

 

eClock5 es un software de control de acceso y asistencia, que permite controlar la 

asistencia de los empleados de manera fácil, rápida, segura y confiable. Cuenta con una 

interfaz amigable, intuitiva y fácil de usar, de tal forma, que puede realizar operaciones 

con sólo un clic. 

 

eClock5 está dirigido a las medianas y grandes empresas que tengas la necesidad de 

automatizar el control de personal a través de dispositivos de última tecnología, haciendo 

más fácil el proceso de nómina.  



 
 

 
 

 

2. Requisitos para la instalación de eClock5 

 

Es recomendables tener los siguientes requisitos: 
 
 

¶ Sistema Operativo Windows 7 en adelante 

¶ Disco Duro 100MB disponibles 

¶ Memoria RAM 1GB 

¶ Conexión a Internet 

¶ NET. Framework 2.0 

¶ NET. Framework 4.0 

¶ C++ Redistributable 

¶ Todas la actualizaciones de Windows 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

3.1 Acceder a eClock5 

 

Para acceder a eClock5 garantizando su correcto funcionamiento, es necesario instalar el 

software correctamente.  

 

Una vez ya instalado, debemos ingresar el nombre de usuario y contraseña que nos han 

sido otorgados previamente (podemos usar los eClockWeb para entrar al programa) 

 

 

3.2  Pantalla principal de eClock5 

 

Ya que nos hemos autenticado con un nombre de usuario y contraseña válidos, podremos 

observar la pantalla principal de la aplicación misma que se muestra en la figura 4.1.2 

 

 



 
 

 
 

 4.2.1 Barras de Búsqueda rápida 

 

En la parte superior de la pantalla principal de eClock5 podemos observar el buscador 

como se muestra en la (Figura 4.2.2). En el cual podremos buscar a personas por 

nombre, apellido o No. de empleado. 

 

 

 
Figura 4.2.2 ï Barra de búsqueda rapida 

 

 

 Esta opción nos llevará de vuelta a la página principal de la aplicación 

toda vez que nos encontremos en una sección diferente a está. 

 

5. Barra de menús 

 

Seguido de la barra de acceso rápido podemos encontrar la barra de menús (Figura 5.1.2) 

la cual contiene el siguiente menú: 

 

 

¶ Menú Empleados: Este menú permite 

visualizar y seleccionar un conjunto de empleados o 

un empleado en específico para realizar diversas 

tareas. 

 

 

 

 

Menú Configuración: Este menú podemos ver las 

siguientes opciones como: Tipos de Incidencias, 

Turnos, Terminales, Días festivos, Sitios, Periodos, 

Campos, Actividades, Trámites y configuración 

permite realizar diferentes tipos de Configuraciones 

tanto en terminales así como también de algunas 

propiedades de la aplicación. 

 

Figura 5.1.2 Barra de menús 

 

 

 

 

 

 

 

La barra que se encuentra de lado derecho de la barra de menús, es una barra que se 

complementa  con la anterior ya que en ella se irán mostrando diferentes opciones como 



 
 

 
 

asistencias, Accesos, Todos, Horas Extras y Supervisores según la opción del menú en la 

que nos hemos posicionado, tal como se muestra en la Figura 5.2.2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Figura 5.2.2 ï Barra de menús complementada 

6. Alta de empleados 

 

Uno de los beneficios de eClock5 es que podemos dar de alta empleados de distintas 

formas, las cuales hacen más fácil y rápida esta labor aun cuando se trate de un gran 

número de ellos. 

 

6.1 Alta individual de empleado 

 

Esta modalidad nos permite dar de alta a empleados de uno en uno directamente desde 

el software. Esta opción es de gran utilidad cuando los empleados que se tienen que dar 

de alta es un número pequeño o reducido. Para realizar el alta de empleados de esta 

manera debemos de seguir los pasos que a continuación se listan: 

 

1. Ubicarnos en la pantalla principal de eClock 5. 

 

2. Dar clic en el menú Empleados. 

 

3. Luego damos clic en Todos los Empleados seguido de la opción nos 

mostrará una lista de todos los empleados que están en el sistema; luego daremos 

clic en el símbolo            

 

 

 

 

4. Nos mostrara un formulario para el alta del empleado y que se ejemplifica en la 

Figura 5.2.3 



 
 

 
 

 

 
Figura 5.2.3 ï Formulario para alta individual de empleados 

 

5. Una vez que estamos en el formulario que se muestra en la figura anterior solo 

restaría llenar los campos que aparece en cada una de las pestañas que se 

muestra en la imagen anterior y dar clic en el botón ñGuardar        ò.  

 

6. Para asignar una fotografía a un empleado el procedimiento es un tanto diferente a 

rellenar los campos, para esto 

debemos realizar lo siguiente: 

 

 

 

¶ Damos clic en el apartado 

que se encuentra en blanco 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 Nos mostrará un recuadro como el que se muestra en la Figura 5.2.4, el cual permite 

buscar en nuestro equipo las imágenes que tenemos en nuestro equipo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 5.2.4 ï Ventana para examinar imágenes 

 

¶ Una vez que hemos seleccionado la fotografía deseada esta se mostrará 

en el recuadro de fotografía y debemos dar clic en el botón aceptar para 

que suba la foto seguido de guardar   

 

¶ Cuando se encuentre finalizada la carga eClock5 nos indicará foto 

guardada como se muestra en la Figura 5.2.5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Figura 5.2.5 ï Carga de fotografía Guardada 

 



 
 

 
 

Cuando se rellena el formulario para el alta del empleado existen dos situaciones en las 

que se debe de poner especial cuidado y se describen a continuación. 

 

¶ En el campo ñNo. Empleadoò debemos verificar que este n¼mero no se encuentre 

asignado a ningún otro empleado ya que si duplicamos dicho número eClock5 

automáticamente sobrescribirá el registro del empleado anterior y se perderán los 

datos del mismo. 

 

¶ Cuando se rellenan los campos: Centros de costos, Área, Departamento y Puesto, 

eClock5 crea una agrupación, la cual permite reunir en grupos a los empleados 

que comparten las características de los campos antes mencionados.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 5.2.6 ï Lista de agrupaciones 

 

Cada vez que se realice el alta de un empleado y se le asigne una agrupación ya 

existente, para poderlo visualizar en las agrupaciones que se muestran dentro del menú 

ñEmpleadosò del Panel de men¼, es necesario dar clic en el bot·n ñInicioò del Panel de 

acceso rápido. 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

6.2 Alta de empleados copiando datos desde una hoja de cálculo. 

 

En algunas ocasiones resulta un poco complicado realizar el alta de empleados 

directamente desde la interfaz de eClock5 ya sea cuando no disponemos de una conexión 

a Internet o bien cuando el número de empleados el cual queremos dar de alta es grande. 

 

Para este tipo de situaciones el alta de empleados se puede realizar capturando los datos 

en una hoja de cálculo ya sea de Excel o de cualquier otro programa, para esto deberá de 

solicitar el formato (layout) para el alta de empleados y una vez que lo tenemos debemos 

de realizar los pasos que se describen a lo largo de este apartado  

 

Una vez capturados los datos es necesario guardarlo como alguna de los siguientes 

formatos: txt separado por tabulación, csv texto separado por comas, xls o xslx donde la 

primera fila debe contener el nombre del campo 

 

 
Una vez teniendo el archivo a importar realizamos los siguientes pasos: 

 

1. Dar clic a todos los empleados después seleccionamos Todos y nos mostrara 

todos los empleados que tenemos en el software. 

 

2. .Seleccionamos el símbolo  

 

3. Nos desplegara un pequeño menú donde seleccionaremos Importación avanzada 

como se muestra en la figura 6.1.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

Nos mostrara una ventana a donde le daremos clic en examinar para buscar el archivo 

que guardamos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Buscamos el archivo guardado y damos clic en abrir para que los importe. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

6.3 Reagrupar empleados 

Como ya se ha mencionado anteriormente eClock5 permite organizar en agrupaciones a 

los empleados que comparten características similares y mostrar estas agrupaciones en 

el apartado ñTodos los empleadosò del men¼ ñEmpleadosò. 

 

Para que las nuevas agrupaciones se muestren o bien cambiar la forma en que estas se 

muestran es necesario realizar una ñreagrupaci·n de empleadosò, tarea que se puede 

realizar siguiendo los pasos que enseguida se listan. 

 

1. Ir al menú configuraciones y dar clic en la opci·n ñReorganizar Empleadosò, lo cual 

nos mostrará de lado derecho un recuadro como el que se muestra en la Figura 

6.1.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 6.1.2 ï Pantalla de reagrupación de empleados 

 

2. eClock5 nos permite elegir los campos y el orden en el que se mostrarán las 

agrupaciones en la secci·n ñTodos los empleadosò del men¼ empleados, para 

ellos debemos: 

 

2.1 Dar clic en la lista desplegable del paso número de la pantalla de 

agrupación, con esto se mostrarán los campos por los cuales se pueden 

ordenar las agrupaciones. 

2.2 Seleccionar uno a uno los campos por los cuales deseamos organizar las 

agrupaciones. 

2.3 Una vez seleccionado el campo que deseamos dar clic en el botón 

ñAgregar campoò, la cual har§ que este se muestre en el recuadro del paso 

dos de la misma pantalla. 

 



 
 

 
 

3. Una vez que agregamos todos los campos por los que deseamos reorganizar a los 

empleados damos clic en el bot·n ñAplicar cambiosò. Esto nos mostrar§ un aviso el 

cual nos indica que los cambios se han realizado. 

 

4. Actualizar la interfaz de eClock5  dando clic en el bot·n ñInicioò de la barra de 

acceso rápido. 

 

 

7. Turnos 

 

En eClock5 se le conoce como ñturnoò al horario y frecuencia que cada empleado debe  

dedicar a la ejecución de su trabajo y sus descansos. 

 

Mediante el uso de turnos eClock5 es capaz de tener un control del horario en que deben 

laborar sus empleados, la tolerancia que tienen para registrar sus asistencias, sus días de 

descanso y horas de comida. 

 

 

 7.1 Crear nuevos turnos 

 

eClock5 permite crear de forma fácil turnos que se adecuen a las necesidades laborales 

de su empresa. Para crear un nuevo turno es necesario realizar los pasos que se detallen 

a continuación.  

 

1. Ir al men¼ ñTurnosò y dar clic sobre la opci·n ñTodos los turnosò, esto nos listar§ cada 

uno de los turnos que se encuentran registrados en eClock5 (Figura 7.1.1), así como 

también ofrecerá varias opciones en el panel complementario que se encuentra de 

lado derecho.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Figura 7.1.2 ï Listado de turnos  

 

 



 
 

 
 

 

 

2. Del panel complementario dar clic sobre símbolo           . Una vez hecho esto se 

mostrará la pantalla de detalles y configuración del turno (Figura 7.1.3), donde 

estableceremos todos los parámetros que debe tener el turno que se está creando. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 7.1.3 ï Pantalla de detalles y configuración del turno 

 

3. Rellenar y/o seleccionar cada uno de los campos u opciones que se encuentran 

dentro de la pantalla de detalles y configuración del turno. Para mejor comprensión de 

cada campo a continuación se explica a detalle uno a uno como deben de ser llenados 

o configurados. 

 

3.1. Campo ñNombre del Turnoò: En este campo se debe ingresar el nombre con el 

cual se conocerá en el futuro al turno que se está creando. 

 

3.2. Casilla ñEl Turno Genera Asistenciaò: Seleccionando esta casilla eClock5 

generará asistencia únicamente cuando el empleado genere sus checadas en el 

equipo correspondiente. Si se deja sin seleccionar el empleado siempre tendrá 

asistencia aun cuando no registre sus checadas, esta opción es útil para generar 

turnos para el equipo gerencial, los cuales no necesitan checar sus entradas ni 

salidas para el alta de cualquier turno se debe seleccionar ñel turno genera 

asistenciaò. 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

3.3. Casilla ñPor Horarioò: Al tener seleccionada esta casilla se le indica a eClock5 que 

el empleado tendrá una hora de entrada y una hora de salida fija mismas que 

deberán ser configuradas en un formato de 24 horas en el apartado de 

configuración como se muestra en la Figura 7.1.4, donde se establece como 

ejemplo un horario de 8 a.m. a 5:30 p.m. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 7.1.4 ï Apartado de configuración 

 

Como observamos en la figura anterior, el apartado de configuración tiene los 

campos de ñEntradaò  y ñSalidaò que son donde escribiremos las horas 

correspondientes al turno.  

 

Así mismo podemos observar siete casillas con los días de la semana, de las 

cuales solo debemos seleccionar las casillas correspondientes a los días en que 

deberá laborar el empleado teniendo este turno. Aquellas casillas que no sean 

seleccionadas eClock5 automáticamente las tomará como días de descanso del 

turno. 

 

Si el turno tendrá un horario nocturno por ejemplo, de 11:00 p.m. del día lunes a 

7:00 a.m. del día martes, debemos seleccionar la casilla ñSiguiente D²aò, con ello 

eClock5 sabrá que aunque las checadas están en días distintos corresponden a 

una misma jornada laboral. 

 

3.4. Campo ñToleranciaò: eClock5 es capaz de catalogar como retardo cuando los 

empleados llegan después de su hora de entrada. Este campo permite establecer 

los minutos que tendrán los empleados para checar después de su hora de 

entrada sin tomarla como un retardo. 



 
 

 
 

 

3.5. Casilla ñPor Jornada de trabajoò: Cuando se selecciona esta casilla en lugar de la 

casilla ñPor Horarioò, estaremos configurando a eClock5 para que el empleado al 

cual se le asigne el turno cumpla con una jornada de horas exactas las cuales se 

le irán contabilizando por bloques de tiempo definidos.  

 

Al seleccionar esta casilla, tendremos un nuevo campo en el apartado de ñDetalles 

de turnoò y otros en el apartado ñConfiguraci·nò, tal como se muestra en la Figura 

7.1.5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Figura 7.1.5 ï Apartados de configuración en turno ñPor Jornada de trabajoò 

 

 

En el apartado de configuración podemos observar que los campos para 

configurar el turno son muy diferentes a los anteriores, es por ello que se 

explicarán uno a uno: 

 

- Campo ñEntradaò: Esta será la hora en el que el trabajador debe iniciar 

su jornada laboral. 

 

- Campo ñEntrada M²nimaò: Esta será la hora antes de la hora establecida 

en el campo ñEntradaò en el que el empleado podr§ registrar su checada 

generándole asistencia, es decir, si un empleado realiza su checada en el lapso 

que existe entre la hora de ñEntrada M²nimaò y la hora de ñEntradaò esta checada 

le generará asistencia pero eClock5 considerará que su labores comenzaron a la 

hora establecida en el campo ñEntradaò. 

 

- Campo ñEntrada M§ximaò: Aquí se establecerá la hora límite después de 

la hora de ñEntradaò en la que el empleado tiene oportunidad de comenzar su 

jornada laboral antes de que eClock5 le asigne automáticamente falta al empleado 

aún cuando este registre su checada. 



 
 

 
 

 

 

 

- Campo ñJornadaò: Aquí se establecerán las horas que el trabajador debe 

laborar para tener una jornada completa. 

 

Por otro lado en detalles del turno la función de los campos bloque y tolerancia 

dependen una de la otra es por ello que se explican en paralelo y a través del 

ejemplo siguiente. 

 ñSupongamos que se tiene un turno con la características siguientes: 

- Entrada Mínima: 07:00 

- Entrada: 08:00 

- Entrada Máxima: 09:00 

- Jornada: 4 

- Bloque: 30 

- Tolerancia: 5 

Un empleado tiene asignado el turno que se acaba de describir y realiza su 

checada de entrada a las 8:06 horas. Al ser su hora de entrada a las 8:00 

horas y contar con una tolerancia de 5 minutos, el empleado habrá 

excedido su tolerancia por un minuto por ello y al estar definido un bloque 

de 30 minutos eClock5 automáticamente tomará como hora de entrada las 

8:30 horas  que es el próximo bloque de 30 minutos después de la hora de 

entrada, así mismo al tener este una jornada de 4 horas su hora de salida 

entonces será a las 12:30 horas, y si registrase la checada a las antes de 

las 12:30 eClock5 catalogará la checada como una salida temprano. 

Por otro lado si en este caso el empleado hubiese generado su entrada 

dentro del tiempo de tolerancia eClock5 hubiese tomado como inicio de su 

jornada las 08:00 horas. 

 

Para finalizar cabe mencionar que las casillas de los días de la semana y la casilla 

ñSiguiente D²aò tienen la misma funci·n que se describi· para la opci·n ñPor 

Horarioò. 

 

3.6. Casilla ñPermite Tiempo Extraò: Al seleccionar esta casilla le indicamos a eClock5  

que en este turno si el empleado realiza su checada después de su hora de 

salida, contabilice este tiempo adicional pero no lo agregue a sus horas laboradas 

hasta que sea autorizado por un supervisor (este procedimiento se explica más 

adelante). 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

3.7. Casilla ñMismo Horario para cada D²aò: Al estar seleccionada esta casilla se 

sobreentiende que el horario de entrada y salida será el mismo para todos los 

d²as y se configurar§ en el apartado ñConfiguracionesò como se ha venido 

explicando en los puntos anteriores. 

 

Por otro lado si esta casilla no se selecciona el apartado cambiará su presentación 

a como se muestra en la Figura 7.5.6, donde agrega campos para cada uno de los 

días de la semana donde habrá de configurarse a estos siguiendo la misma lógica 

que se ha explicado en los apartados anteriores. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 7.1.6 ï Tabla de configuración para horarios diarios diferentes 

 

3.8. M·dulo ñHorario para comerò: Este módulo (Figura 7.1.7) permite establecer 

parámetros que han seguirse si el empleado es acreedor a tener un tiempo de 

descaso para comer. En los apartados anteriores se han presentado ejemplos 

donde el empleado tiene definido en este apartado la opci·n ñSin Comidaò, por 

ello únicamente se explicará las últimas tres opciones de este módulo. 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 7.1.7 ï Módulo de configuración del horario de comida 

 



 
 

 
 

 

 

 

- Opción ñHorario Fijoò: Al elegir esta opción el horario de comida estará 

delimitado por una hora de salida y una hora de regreso, y las cuales se 

deberán de respetar ya que si el empleado toma el horario de comida 

en horas diferentes a las establecidas eClock5 tomará su hora de salida 

a comer como hora del fin de su jornada y catalogará esta situación 

como salida anticipada. En esta opción el apartado de configuración se 

mostrará de forma similar a la Figura 7.1.8. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
               Figura 7.1.8 ï Pantalla de configuración de horario de comida fijo 

 

 

- Opci·n ñPor Tiempoò: Seleccionando esta opción se le indica a eClock5 

en el campo ñTiempo Comidaò (apartado de configuraci·n) que el 

empleado dispondrá de una cantidad de tiempo exacta definida en 

minutos para su comida y que podrá tomar en cualquier horario 

comprendido dentro de su turno laboral.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 7.1.9 ï Pantalla de configuración de horario de comida por tiempo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

- Opci·n ñAvanzadoò: Está opción permite establecer que el empleado 

tendrá una cantidad de tiempo exacta definida en minutos que sólo 

podrá tomar en un horario específico dentro del turno laboral y no a 

fuera de este. Por ejemplo, si se desea que un empleado cuyo turno es 

de 8:00 a 17:30 horas, tenga 30 minutos de comida y pueda tomarlos 

en el momento que decida pero solo entre las 13:00 y 15:00 horas, 

debemos configurar el apartado de configuración como se muestra en 

la Figura 7.1.10. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 7.1.10 ï Pantalla de configuración de horario de comida avanzado 

 

4. Una vez que se han establecido y configurado cada uno de los apartados y campos, 

debemos guardar las configuraciones hechas, para ello debemos dar clic en el botón 

ñGuardarò, o bien si se desea descartar lo que se ha hecho basta con dar clic en el 

bot·n ñRegresarò. 

 

 

7.2  Editar turno 

 

Cuando por cualquier motivo o situación se necesita modificar alguno de los turno de los 

que eClock5  ya tiene registrado, podemos editarlos y aplicarles todas las configuraciones 

que sean necesarias para adaptarse a las nuevas necesidades de su empresa. Para 

realizar esto se debe llevar a cabo el procedimiento que a continuación se enumera. 

 

1. Ubicarse en la pantalla principal de eClock5 

 

2. Ir al men¼ ñConfiguraciónò de la Barra de men¼. 

 

3. Dentro del menú Configuración dar clic en el apartado ñTurnosò, lo que 

mostrará en el panel que se encuentra de lado derecho un recuadro (Figura 

7.2.1) donde se lista todos los turnos existentes y botones que permiten 

realizar operaciones con ellos. 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 7.1.2ï Pantalla de turnos 

 

4. Dar clic sobre el turno que se desea editar para seleccionarlo 

 

5. Dar clic en el botón editar, esto nos mostrará la pantalla de destalles y 

configuración del turno misma que se explicó a detalle en el apartado anterior. 

 

 

7.3 Asignación de turnos 

 

Para que eClock5 tenga valores de referencia para comparar y así determinar si los 

empleados cumplen con su jornada laboral como debe de ser, es necesario indicarle a 

eClock5 cuáles serán estos valores asignándole a cada uno de los empleados un turno en 

específico. 

 

Al momento de asignar turnos a un empleado tenemos dos opciones: asignar un turno 

predeterminado o asignar un turno por un periodo de tiempo. El turno predeterminado es 

aquel que tendrá un empleado todo el tiempo que permanezca en la empresa. Por otro 

lado el turno por un periodo de tiempo es aquel turno que tendrá un empleado durante 

cierto lapso tiempo y puede sustituir al turno predeterminado sólo en el periodo indicado, 

ya que al acabar este, el empleado volverá a tener su turno predeterminado. 

 

 

 

 


