@ GUIAPARA QUIEN ADMINISTRA

Como enrolar un kiosco
checador.

Un kiosco es una tableta fija en la entrada de una sede, donde tu gente checa su
entrada y su salida. No se configura con usuarios ni contrasenas: se enrola con un
cbdigo de un solo uso que emites desde Cerezay que la tableta escanea. Son unos
diez minutos, con la tableta en la mano. Al final verds cdmo checa tu gente y como
encender, si quieres, el reconocimiento facial.
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1. Instala la app 2. Abre Ajustes
Cereza Kiosco, en del Checador
la tableta que se Desde Cerezq, en
queda en la sede. la computadora.

Antes de empezar

@)

Una sede dadade alta. Todo
kiosco vive en una sede y solo
checa a las personas que tienen su
punto de checado en ella.

La tableta, con camarae
internet. Ten las dos pantallas a la
mano: la computadora con Cereza
y la tableta.

Tugente, con nUmero de
empleado y PIN de checado. Es
con lo que se identifica en el
kiosco; el PIN se asigna en el
expediente de cada persona.
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3. Emite el 4.Escanéalo y
cédigo comprueba
Eliges la sede y el Desde la tableta.
nombre; sale un El kiosco pasa a
QR que vive 15 «Pareadon.
minutos.

(1) Permiso paradarde alta medios
de checado
( timeclock.device.register ).El
administrador de la empresa ya lo
tiene.

O Quince minutos sin
interrupciones. Es lo que vive el
codigo; si se vence, se emite otro
sin costo.

() Elreconocimiento faciales
aparte. Viene apagado y el kiosco
no lo ofrece hasta que lo
enciendes en Ajustes del Checador
(paso 7).
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Instala la app en la tableta

El kiosco es una app aparte de la de los colaboradores. Se llama Cereza Kiosco y se
instala en el aparato que va a quedarse fijo en la sede, no en tu celular.

DESCARGAREN # Descargalo en el
® GooglePlay i @ App Store

1 Descarga «Cereza Kiosco»
Desde Google Play (tabletas Android) o el App Store (iPad). Buscala por su nombre o
toca una de las insignias. Dentro de Cereza la verds nhombrada como /la app del
Checador. es la misma.

2 Abrela: aparece «Enrolar este equipo»

En su primer arranque la app no sabe de qué empresa es, y arriba dice — sinmarca — y
sin configurar. Lo Unico que ofrece es enrolarse: con el QR (la cdmara ya estd
buscando) o @ mano. Déjala asi y pasa a la computadora.

3  Dale permiso de usar la cdmara

La necesita para leer el QR, para el gafete de tu gente, para la foto de evidencia de
cada checada y, si lo enciendes, para el reconocimiento facial.

- sin marca — @ Sin configurar

PRIMER ARRANQUE

Enrolar este equipo

El cddigo de pareo lo emite Ajustes del Checador, en la aplicacion de la empresa, y
llega por QR.

CON EL QR 0 A MANO
Nombre de la empresa (e]. mi-empresa)
También acepta la direccion completa del servidor, si te la dieron.

CODIGO DE PAREO

© Cereza Soft LLC v1.0.0  verificacién en el dispositivo

Cereza Kiosco en su primer arranque. A la izquierda el lector de QR; a la derecha, el respaldo a mano.
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https://play.google.com/store/apps/details?id=io.cereza.kiosco
https://apps.apple.com/mx/app/cereza-kiosco/id6823695160

Abre Ajustes del Checador

El enrolamiento vive junto al catdlogo de medios de checado, porque un kiosco es un
medio de checado con una credencial propia.

1 Entraa Cereza desde la computadora

Con tu cuenta de administrador, en la direccién de tu empresa (termina en
.cereza.io )

» Ve alChecador y pulsa «Ajustes»

Organizacién — Operaciones - Checador - Ajustes — elboténestd
arriba a la derecha del reporte.

3  Baja hasta «Medios de checado»
Ahi estdn todos los medios con los que tu gente puede checar, cada kiosco con su
estado de pareo, y el renglén Enrolar un kiosco.

@ Oganizacien | Opsracones Regiro dejomad | Chacadr (7 ce@o » carhLoco

..............

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

nnnnnnnnnnnnnnnnnn

Medios de checado. La columna Pareo dice en qué
estado estd cada kiosco.

El Checador en el riel de Operaciones. «Ajustes» abre la
pantalla de configuracion.

éEsla primera vez que configuras el checador? Sien Cereza ves el aviso «Todavia nadie

puede checar», Gbrelo: es un asistente de tres pasos y su primer paso trae el mismo botén
Enrolar un kiosco.
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Emite el codigo de pareo

El codigo es de un solo uso y vive 15 minutos. Cereza no lo guarda en claro: se

muestra una vez vy, si se pierde, se emite otro.

Pulsa «Enrolar kiosco»
Se abre una ventana de dos pasos.

Elige la sede

El kiosco solo va a poder checar a
personas con punto de checado en
esa sede. Sila lista sale vacia, primero
da de alta la sede en

Ajustes — Sedes

Ponle un nombre

Por ejemplo «Kiosco de Recepcidn» o
«Kiosco de Andén 3». Asi aparece en la
bitdcora y en el expediente de cada
checada, asi que conviene que diga
doénde esta.

Pulsa «Emitir codigo de pareo»
La ventana cambia al paso 2 y
muestra el QR. Desde ese momento
corre el reloj de 15 minutos.
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MEDIOS DE CHECADO - KIOSCO X

Enrolar kiosco nuevo

SEDE

[ Elegir sede... ~ }

Elegir sede...
Matriz Monterrey
Planta Apodaca

Asi se va a ver en la bitdcora y en el expediente de cada checada.

Paso 1de 2 - el codigo vive 15 minutos X Cancelar

[ *’{f Emitir codigo de pareo J

Paso1de 2:la sede decide a quién puede checar el

kiosco.

MEDIOS DE CHECADO - KIOSCO X

Enrolar kiosco nuevo

SEDE
Matriz Monterrey v

El kiosco solo va a poder checar a personas con punto de checado en
esta sede.

NOMBRE DEL KIOSCO

[ Kiosco de Recepcion J

Asi se va a ver en la bitacora y en el expediente de cada checada.

X Cancelar

q Emitir codigo de pareo

Paso 1de 2 - el codigo vive 15 minutos

Con sede y nombre, se habilita «<Emitir codigo de

pareo».
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Escanéalo desde el kiosco

El QR lleva dentro una liga de tu empresa. La app de la tableta la reconoce, canjea el
cddigo por una credencial propia y queda enrolada en la sede que elegiste. No hay
nada que teclear.

1 Enlatableta, en «Enrolar este equipo» aoseo - ez woresney x

Escanéalo desde el kiosco

La pantalla del primer arranque de Cereza
KiOSCO (pCISO ]) ., Codigo emitido — escanéalo desde el kiosco

Vence en 14:58

» PonelQRfrente ala cadmarade la
tableta

En el recuadro Con el QR. Al leerlo, el kiosco se
empareja con la sede, baja la lista de personas

que checan ahi y debajo del recuadro dice, por Abrel con la c4mara e a app Cereza Checader instalada en e
. . kiosco. Al escanear, el kiosco queda enrolado en Matriz Monterrey
ejemplo, «<Emparejado — 5 personas en el — o hay nada e teclear.
https://operadoranorte-app.cereza.io/kiosk-enr e
ro st e r». ©011?code=K7RMQXDH rD hdall ]

Sila app no esté instalada, la liga abre una pagina que explica como
instalarla; el codigo sigue sin usarse

3 Pulsa «Listo» en la computadora

¢La camara del kiosco no sirve? Teclear el codigo

Cerrar la ventana no cancela el CédigOI sigue S0 et s s ez 108 i an o i S5 e
vivo hasta que alguien lo canjee o hasta que
Ve nZ G. ::ianv::CZe; cerrar no cancela el codigo: sigue vivo  Listo
( Paso 2 de 2: el QR, el reloj y la liga que lleva
éLa camara del kiosco no sirve? Captaralo a mano. dentro.

Enla computadora abre el pliegue «¢La cGmara del
kiosco no sirve? Teclear el cédigo». En la tableta, en
la columna O a mano, escribe el nombre de la
empresa —el identificador que va alinicio de tu
direccibnde Cereza, porejemplo mi-empresa ;
también acepta la direccidén completa—y el cédigo
de pareo de 8 caracteres, y pulsa Emparejar. El
cébdigonotrae @, 0, 1 ni I ,asique sepuede
dictar por teléfono a quien esté junto a la tableta.

El codigo no es una contrasefia. Se gasta al enrolar
y no se puede volver aleer. Lo que se quedaenla
tableta es su propia credencial, que se puede cortar
en cualquier momento (paso 6).
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KIOSCO - MATRIZ MONTERREY X KIOSCO - MATRIZ MONTERREY x

Escanéalo desde el kiosco Escanéalo desde el kiosco
5 Codigo emitido — escanéalo desde el kiosco ° EL codigo vencio
Vence en 14:57 Nadie lo canje6 en 15 minutos. EL kiosco sigue pendiente de pareo

y no puede registrar checadas.

'G) Emitir un cédigo nuevo

Paso 2 de 2 - cerrar no cancela el cédigo: sigue vivo
hasta vencer

Vv Listo

Si pasan 15 minutos sin canjearlo, el cédigo se borra

Abrelo con la camara de la app Cereza Checador instalada en el H H
kiosco. Al escanear, el kiosco queda enrolado en Matriz Monterrey d e |G pO n tO ”G PG ra el mis mo kl os CO! usa
= Tl Ny nada qus fecteat «Reemparejarm en su renglén (paso 6).

https://operadoranorte-app.cereza.io/kiosk-ent

(§) Copiar liga
011?code=K7RMOXDH 0 Copiarlig

Si la app no est4 instalada, la liga abre una pagina que explica cémo
instalarla; el codigo sigue sin usarse.
¢La camara del kiosco no sirve? Teclear el codigo

En el kiosco: Ajustes — Enrolar - Tengo un cédigo. EL alfabeto no
trae 0, O, 1ni |, asi que se puede dictar por teléfono.

K7RMQXDH (@ Copiar cédigo

Se muestra una sola vez y no se guarda en claro en ningun lado. Si se pierde
o vence, se emite otro.

Paso 2 de 2 - cemmar no cancela el codigo: sigue vivo
hasta vencer

Vv Listo

El respaldo: el codigo para teclear o dictar.
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Comprueba que quedod pareado

De vuelta en Medios de checado, el renglon del kiosco te dice si ya puede checar.
Es la misma tabla del paso 2.

® Pareado ® Pendiente de pareo
Reporta al servidor y su credencial estd El c6digo se emitié pero la tableta todavia no
vigente. Debajo dice desde cudndo. Ya lo canjea. Debajo dice cudnto le queda.

puede checar.

® Coédigo vencido ® Sin reportar - Pareo vencido

Nadie lo canjed a tiempo. Pulsa Lleva dias sin hablar con el servidor; casi

® Reemparejar siempre eslared de la sede. Sila credencial
en ese mismo renglén: emite otro cédigo ya caducd, se arregla reemparejandolo.

para el mismo kiosco.

® Revocado

Se le cortd la credencial a mano. Sus
checadas anteriores se conservan.

Prueba de punta a punta: pide a alguien con punto de checado en esa sede que cheque en
el kiosco (paso 6) y bascalo en el reporte del Checador del dia.

Operadora Norte o Enlinea

Q8 . 0,

Viernes 13 de noviembre

NUMERO DE EMPLEADO O ACERCA TU GAFETE

1 2 3
- Conti |_ _|
ontinuar 4 5 6
7 8 9 | I
< 0 P

La camara solo busca el cédigo de tu gafete

©  ©Cereza SoftLLC v1.0.0  vigencia 20 nov verificacién en el dispositivo

Y en la tableta: arriba ya sale el nombre de tu empresa y Enlinea; a la derecha, cudntas personas de esta sede
han checado hoy. Al pie, hasta cudndo es vigente su credencial.
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Asicheca tu gente

Con el kiosco en lineq, cada persona se identifica con sundmero de empleado —o
acercando su gafete a la cdmara— y confirma con su PIN de checado.

Operadora Norte o Enlinea Mariana Castillo Rangel
a 8 C 3 9 JORNADADEWOY - EsTASEOE ||
L a /5 e o o o
Viernes 13 de noviembre 1 2 3
1001/ 1 2 3 4 5 6

-
4 5 6

P Registrar X Cancelar

1. Teclea su nimero de empleado y pulsa Continuar, o 2.Escribe su PIN y pulsa Registrar. Se toma una foto
acerca su gafete. como evidencia de la checada.

La foto de la checada no es reconocimiento facial. Es evidencia de quién estaba frente al
kiosco y el propio kiosco lo dice: «No se usa para reconocerte». EIl PIN se comprueba dentro de
la tableta, asi que el kiosco sigue checando aunque la sede se quede sininternet.

¢Alguien no puede checar? Necesita su PIN de checado (se asigna en su expediente)y su
punto de checado en la sede del kiosco. Sin cualquiera de los dos, el kiosco no lo deja
registrar.
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Reconocimiento facial (opcional)

El kiosco puede reconocer el rostro para que tu gente no tenga que teclear su PIN.
Pero viene apagado, y mientras lo esté el kiosco nunca lo ofrece: hay que
encenderlo a mano, una vez, para toda la empresa.

1 Enciéndelo en Ajustes del Checador

En la misma pantalla del paso 2, seccion Rostro como medio de checado , cambia

Permitir el reconocimiento facial de Apagado a Permitido. Lo puede cambiar quien
tenga permiso sobre la politica biométrica.

o Elkiosco se lo ofrece a cada persona

A partir de entonces, cuando alguien se identifica en el kiosco le pregunta «gQuieres
checarconturostro?». Es voluntario: puede decir No, gracias y seguir con su PIN igual
que hoy.

3  Siacepta, tarda menos de un minuto

Lee el aviso (qué se guarda, para qué y por cudnto tiempo), confirma con su PIN —es lo
que prueba que es ella quien acepta— y se toman cinco capturas, de frente y a los
lados.

RECONOCIMIENTO FACIAL
. DE TODA LA EMPRESA
Rostro como medio de checado

Permitir el reconocimiento facial ' ? Permitido  Apagado

O Tu gente puede enrolar su rostro desde el
kiosco, dando su consentimiento.

El interruptor, en Ajustes del Checador. Nace en Apagado: asi, nadie puede enrolar su rostro y el checador
sigue funcionando con PIN.

Mariana Castillo Rangel

Lo que ve cada persona en el kiosco una vez encendido. Voluntario y revocable.

El PIN nunca desaparece. Con el rostro encendido, quien no lo autorizd, quien todavia no tiene
suregistro o a quien esa maniana el kiosco no reconoce sigue checando con su PIN.

Cereza - Como enrolar un kiosco checador - cereza.io/guia-kiosco
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Cambiar de tableta o darlo de baja

Cada kiosco enrolado tiene tres acciones en su renglon: Reemparejar, Revocar y
Dar de baja.

] Reempq rejqr MEDIOS DE CHECADO - KIOSCO X

. .z R jar ki
Para cambiar la tableta (se rompid, se eempareiar osco

cambié por una nueva) o para revivir un
kiosco con el pareo vencido. Emite un
codigo nuevo para el mismo kiosco, en
la misma sede y con el mismo nombre,
asi su historial sigue junto. Luego se I _ _ v
El cédigo anterior deja de servir en cuanto se emite este. Si el
escqneq |gu0| que en el pGSO 4' kiosco viejo todavia tenia su token, sigue vivo hasta que lo

revoques o hasta que otro aparato canjee este coédigo.

° Se va a reemparejar

Kiosco de Recepcion

o Al emitir uno nuevo

2  Revocar
Si la tableta se perdié o la robaron.

Corta su credencial de inmediato:

Paso 1de 2 - el codigo vive 15 minutos X Cancelar

deja de poder registrar checadas. Las Reemparejar: la sede y el nombre ya estan decididos.
checadas que ya registrdé no se tocan:

siguen en el reporte, en la ndbmina y en REVOCACION x

la bitGcora. Para volver a usarlo, se ¢Revocar «Kiosco de Recepcion»?
reempareja.

La noémina y la auditoria quedan intactas. Deja de poder
registrar checadas de inmediato. Las checadas que ya

o
3 Dar de ba]a registré NO se tocan: siguen en el reporte, en la némina y en
la bitacora, con este medio como origen. Para volver a usarlo
Cuando ese kiosco ya no se va a usar. hay que reemparejarlo con un codigo nuevo.

Sale del catdlogo de medios de

checado; su historial se conserva. o

Revocar pide confirmacion y explica qué se conserva.

Al reemparejar, la tableta vieja no se apaga sola. Sitodavia tenia su credencial, sigue viva
hasta que la revoques o hasta que otro aparato canjee el cédigo nuevo. Sila cambias porque
se perdio, revécala primero.

Cereza - Como enrolar un kiosco checador - cereza.io/guia-kiosco

10/12



Si algo no funciona

Las dudas de siempre al instalar un kiosco, con su respuesta.

No me aparece el botoén «Enrolar kiosco»

Te falta el permiso para dar de alta medios de checado. Pidelo a quien
administra Roles y permisos; el permiso exacto es

timeclock.device.register .Sialemitir sale «No tienes permiso para emitir
codigos de pareo», es lo mismo.

La lista de sedes sale vacia

Tu empresa todavia no tiene sedes, y un kiosco vive en una. Da de alta la sede
en Ajustes - Sedes y vuelve a abrir la ventana.

El c6digo vencié antes de escanearlo

El kiosco ya quedd en la lista como Pendiente de pareo. Pulsa Reemparejar en
su renglén: emite un codigo nuevo para ese mismo kiosco, con su sede y su
nombre. Ten la tableta lista antes de pulsar.

Escaneé el QR y se abrié el navegador

Lo escaneaste con la cdmara normal o sin la app instalada. No pasa nada: esa
pdgina no gasta el cédigo. Instala Cereza Kiosco, dbrela y, en «Enrolar este
equipo», vuelve a escanear o captura a mano el nombre de tuempresay el
codigo que muestra la pagina.

La tableta dice que el cédigo no sirve

Puede que haya vencido, que ya se haya usado (otro aparato lo canjed) o que
se haya emitido uno mds nuevo para el mismo kiosco, que deja sin efecto al
anterior. En los tres casos: emite otro y escanéalo de inmediato.
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El kiosco no deja checar a una persona

Un kiosco solo checa a quien tiene su punto de checado en la sede del kiosco
y un PIN de checado. Revisa las dos cosas en el expediente de la persona. Si
alguien se acaba de dar de altg, el kiosco lo conoce en cuanto vuelve a
sincronizar con el servidor.

Dice «Sin reportar» o «Pareo vencido»

El kiosco renueva su credencial cada vez que habla con el servidor. Si lleva dias
sin conexién, primero revisa el internet de la sede. Cuando la credencial ya
caducd, el kiosco guarda lo que registrd y se arregla con Reemparejar.

¢Puedo checar con el rostro en el kiosco?

Si, pero hay que encenderlo a mano: en Ajustes del Checador, Rostro como
medio de checado - Permitir el reconocimiento facial -» Permitido. Mientras
esté apagado, el kiosco no se lo ofrece a nadie. Una vez encendido, cada
persona decide siregistra surostro, y el PIN siempre queda como alternativa
(paso 7).
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