MANUAL PARA RR.HH.

Como usar Kipu

Todo lo que necesitas para configurar Kipu en tu empresa y controlar la asistencia de
tu equipo: desde crear la primera sede hasta descargar el reporte del mes. Lo puedes

leer en orden la primera vez y volver a cada parte cuando la necesites.

Antes de empezar

Kipu tiene dos partes: el panel web, donde RR.HH. configura y revisa la asistencia, y
la app, con la que cada trabajador marca su entrada, refrigerio y salida desde su
celular, con foto y ubicacion.

Quién puede hacer qué:

e Administrador: todo, incluidas las reglas de la empresa y dar acceso a otros
administradores.

e RR.HH.: lo mismo que el administrador, salvo cambiar las reglas de la empresa.

e Supervisor: ve y revisa solo a los trabajadores de sus areas, y saca sus reportes.
También marca su propia asistencia con la app.

e Trabajador: marca con la app y ve su historial. No entra al panel.

La configuracion se hace una sola vez y toma unos 10 minutos: sedes — turnos —

trabajadores. El panel te guia en ese orden la primera vez que entras.
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Ingresar al panel

Entra a kipu-pe.tech y toca Ingresar. Ademas de tu correo y contrasena, Kipu pide un
codigo de 6 digitos de una app como Google Authenticator: es la verificacién en dos
pasos, obligatoria para administradores y RR.HH. porque el panel tiene datos
personales de tu equipo.

La primera vez, Kipu te muestra un codigo QR para vincular esa app y te da 10
codigos de recuperacion. Guardalos en un lugar seguro: sirven si pierdes el celular.

B g Hola, Ana

Empresa Demo Este es el panel de Empresa Demo.
Quedan 14 dias de prueba

Cddigo de tu empresa

EMPRESADEMO Copiar

Diaadia Tus trabajadores lo escriben al activar la app Kipu.

@ Inicio

Hoy
Mapa

(o]

(]

O Marcaciones
O Asistencia
o

Reportes

Configuracion
Sedes

Areas

Trabajadores

o

(o]

(]

O Celulares
O Turnos

O Feriados
(]

Empresa

Ana Torres &
Administrador

Cerrar sesion
Ver el recorrido

Manual de uso

En el inicio esta el cadigo de tu empresa. Tus trabajadores lo escriben al activar la app.
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Sedes y geocercas

Una sede es un lugar donde tus trabajadores marcan: la oficina, el almacén, una obra.

Cada sede tiene una geocerca, el circulo dentro del cual la marcacion vale.

T Kipu

Empresa Demo
Quedan 14 dias de prueba

O Inicio
Diaadia

Hoy

Mapa
Marcaciones

Asistencia

o—0— 000

Reportes
Configuracién
Sedes
Areas

Trabajadores

Turnos

L ]

(]

(o]

O Celulares
(]

O Feriados
(o]

Empresa

Ana Torres
Administrador
Cerrar sesidn
Ver el recorrido

Manual de uso

Sedes

Nueva sede

Los lugares donde tus trabajadores marcan. Cada sede tiene una geocerca: el circulo dentro

del cual vale la marcacion.

Almacén Central Editar
Av. Arequipa 1234, Lince
120 m, flexible

1 En Sedes, toca Nueva sede.
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2 Escribe el nombrey, si quieres, la direccidn (sirve para buscarla en el mapa).

3 Toca el mapa donde queda la sede, o usa Usar mi ubicacion si estas ahi.

4 Elige el radio: 100 m cubre un local y su vereda; subelo en obras, plantas o

campus (hasta 2000 m).

5 Elige qué pasa si alguien marca fuera del circulo y guarda.
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T Kipu

Empresa Demo
Quedan 14 dias de prueba

QO Inicio
Diaadia

O Hoy

O Mapa

O Marcaciones

O Asistencia

O Reportes
Configuracion

@ Sedes

O Areas

O Trabajadores

O Celulares

O Turnos

O Feriados

O Empresa

Ana Torres
Administrador

Cerrar sesion
Ver el recorrido

Manual de uso

Sedes

Los lugares donde tus trabajadores marcan. Cada sede tiene una geocerca: el circulo dentro
del cual vale la marcacion.

Nueva sede

Nombre

Cal
\t%’

Sede Central

Direccién

Av. Arequipa 1234, Lince

adiVecinal

e p
/// e
Opcional. Sirve de referencia y para buscar el punto en
el mapa.

Q Buscar en el mapa & Usar mi ubicacién

Radio de la geocerca

o 100 m

100 m cubre un local y su vereda. Sube el radio en
obras, plantas o campus (hasta 2000 m).

'\\giub intecnacional

_-Revélver,

Si el trabajador esta fuera de la geocerca

@® Flexible
Fuera del circulo se puede marcar, pero la
marcacion queda en revision.

O Estricta
Fuera del circulo no se puede marcar.

Jiron Teuiilo

Toca el mapa donde queda la sede.

Crear sede Cancelar

- Jiren Cajamarca

e = i e
= | eafiet | © OpenStreetMap

15
i

Flexible (recomendado): fuera del circulo se puede marcar, pero la marcacién va a revision.
Estricta: fuera del circulo la app no deja marcar.
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Areas y supervisores

Las areas agrupan a tus trabajadores (Produccion, Almacén, Ventas...). Son
opcionales, pero ordenan los reportes y permiten tener supervisores: un supervisor

ve solo a la gente de sus areas.

T Kipu .

Empresa Demo Agrupan a tus trabajadores. El supervisor de un drea ve solo las marcaciones de su gente.
Quedan 14 dias de prueba

Almacén
O Inicio Sin supervisor
3 personas
Diaadia Supervisores Renombrar Borrar
O Hoy
Produccién
Sin supervisor
O Mapa 3 personas
O Marcaciones Supervisores Renombrar Borrar
i Asistencia Produccion 97294 A
Sin supervisor
0 personas
O Reportes

Supervisores Renombrar Borrar

Configuracion

Sedes
Areas
Trabajadores
Celulares
Turnos

Feriados

o0 0 0 0 @& 0

Empresa

Ana Torres &
Administrador

Cerrar sesion
Ver el recorrido

Manual de uso

Para asignar supervisores, primero crea a la persona en Trabajadores con el rol
«Supervisor», y luego tocala en Supervisores dentro del area.
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Trabajadores

En Trabajadores estan todas las personas: las que marcan con la app y las que
entran al panel. Puedes agregarlas una por una o importarlas desde Excel.

T Kipu =
Trabajadores & Exportar Importar Excel

Empresa Demo Quiénes marcan asistencia y guiénes entran al panel.
Quedan 14 dias de prueba

- Buscar por nombre o documento Todas las areas v Vigentes v
O Inicio
Diaadia Persona Roly drea Dénde marca Estado
@ Hoy Torres, Ana Administrador No marca Activo
O Mapa DNI 70000001 Sin area
© Marcaciones Quispe Mamani, Rosa Trabajador Almacén Central Activo
DNI 46000001 Produccidn
O Asistencia
o R i Ccori Huaman, Raul Trabajador Almacén Central Activo
epories DNI 46000002 Produccion
Configuracién P : " ”
Flores Condori, Yolanda Trabajador Almacén Central Activo
QO Sedes DNI 46000003 Producciéon
© Areas Apaza Ticona, Wilber Trabajador Almaceén Central Activo
P DNI 46000004 Almacén
@® Trabajadores
O Celulares Ramos Soto, Milagros Trabajador Almaceén Central Activo
DNI 46000005 Almacén
QO Turnos
. Vargas Pari, Jhon Trabajador Almacén Central Activo
O Feriados DNI 46000006 Almacén
O Empresa

Ana Torres &
Administrador

Cerrar sesidn
Ver el recorrido

Manual de uso

Una por una: toca Nueva persona y llena DNI (u otro documento), nombres,
apellidos, celular, areay rol. En Donde puede marcar elige sus sedes, o «Desde
cualquier lugar» para personal de campo (se guarda donde marcd, sin geocerca).

Desde Excel: toca Importar Excel, descarga la plantilla, llénala y subela. Kipu te
muestra los errores fila por fila antes de guardar, y luego importa todo o nada (hasta
1000 filas). Corrige solo lo tipico de Excel, como un DNI que perdio el O inicial.
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Importar trabajadores desde Excel

Hasta 1000 filas por archivo. Solo trabajadores y supervisores.

1. Descarga la plantilla y llénala
Trae las columnas correctas y una hoja con instrucciones. Las sedes deben existir antes; las areas
nuevas se crean solas.

Descargar plantilla

2. Sube el archivo
Lo revisamos antes de guardar nada.

Seleccionar archive = Ningun archivo seleccionado

Cancelar

Cuando alguien deja la empresa, usa Dar de baja. No se borra: sus marcaciones se
conservan los 5 anos que exige la ley.

Kipu - Manual para RR.HH. - kipu-pe.tech - 7 de 23



Activar la app del trabajador

Cada trabajador activa la app con un codigo de activacion que le das tu. No necesita
correo.

1 En Trabajadores, toca a la persona y luego Generar codigo de activacion.

2 Toca Enviar por WhatsApp: se abre WhatsApp con el mensaje listo, con el
codigo y el enlace de descarga. También puedes copiarlo.

» 46000001
Con este nimero ingresa a la app.
Nombres Apellidos

Rosa Quispe Mamani

Celular Correo (opcional)
96000001

Para enviarle el codigo de activacion por
WhatsApp.

Cédigo interno (opcional) Fecha de ingresa (opcional)

dd/mm/aaaa

Dénde puede marcar

[ Desde cualquier lugar
Para personal de campo: se guarda dénde marcé, sin geocerca.

Cancelar Guardar cambios

Almacén Central

Acceso a la app

Codigo de activacion

SE7K-THXN

Sirve una sola vez. Vence el 11 de octubre de 2026 a las 6:52 p. m.
Copialo o envialo ahora: no volveremos a mostrarlo.

Enviar por WhatsApp Copiar cédigo

El cddigo sirve una sola vez y vence en 72 horas. Si lo pierde o vence, genera otro: el anterior
deja de servir.

Lo que hace el trabajador en su celular (Android 7 o mas nuevo):
1 Descarga la app desde kipu-pe.tech/app e instalala (la pagina explica cada
paso).

2 Toca «Tengo un codigo de activacion» y escribe el codigo de la empresa, su DNI
y el cadigo de activacion.

3 Creasucontrasena o PIN y acepta el uso de sus datos.
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4 Listo: en la pantalla principal toca el boton grande para marcar. La app toma la
ubicacion y una foto, y muestra la hora registrada.

Sin internet también marca: la marcacién se guarda en el celular con su hora real y

se envia sola cuando vuelve la senal.
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Celulares

Cada trabajador marca desde un solo celular, el que activo. Si cambia de celular e
ingresa desde otro, ese celular queda pendiente de aprobacion: lo apruebas aqui y el

anterior queda desvinculado. Asi nadie marca por otro desde su propio teléfono.

T Kipu

Celulares
Empresa Demo Cada trabajador marca desde un solo celular. Si ingresa desde otro, aqui decides si lo
Quedan 14 dias de prueba aceptas.
© Inicio Trabajador Celular Ultimo uso Estado
Diaadia Vargas Pari, Jhon Redmi 12 10 oct. 2026, 12:59 a. m. Vinculado Desvincular
O Hoy Almacén Android 13, app 0.1.0
O Mapa Ramos Soto, Milagros Moto G54 10 oct. 2026, 12:59 a. m. Vinculado Desvincular
Almacén Android 13, app 0.1.0
O Marcaciones
. : Apaza Ticona, Wilber Galaxy A15 10 oct. 2026, 12:59 a. m. Vinculado Desvincular
O Asistencia X
Almacen Android 13, app 0.1.0
O Reportes
Flores Condori, Yolanda Redmi12 10 oct. 2026, 12:59 a. m. Vinculado Desvincular
Configuracién Produccién Android 13, app 0.1.0
Q Sedes Ccori Huaman, Ratl Moto G54 10 oct. 2026, 12:59 a. m. Vinculado Desvincular
O heias Produccién Android 13, app 0.1.0
O Trabajadores Quispe Mamani, Rosa Galaxy A15 10 oct. 2026, 12:59 a. m. Vinculado Desvincular
Produccién Android 13, app 0.1.0
@ Celulares
O Turnos
O Feriados
O Empresa
Ana Torres &

Administrador
Cerrar sesion
Ver el recorrido

Manual de uso
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Turnos y feriados

El turno dice a qué hora debe entrar y salir cada persona. Con él, Kipu calcula
tardanzas, faltas y horas extra.

e Turno: nombre, hora de entrada y de salida (puede pasar la medianoche), minutos
de refrigerio, tolerancia (minutos de gracia antes de contar tardanza) y minutos
minimos para contar horas extra.

e Asignacion: a quién (una persona o varias a la vez), qué dias de la semana y desde

cuando.

T Kipu

Empresa Demo

Turnos

El horario gque cumple cada persona. Con él se calculan las tardanzas, las faltas y las horas

Nuevo turno Asignar turno

Quedan 14 dias de prueba extra.
O Inicio o
Gf!mna ; ] 6 12 18 2 Editar  Desactivar
Dia adia 48:00:327:00 Refrigerio 60 min, tolerancia 5 min. 7 personas
O Hoy ——) < —
Noche 17597 0 6 12 18 24 Editar  Desactivar
O Mapa 22:00 a 06:00 (dia siguiente) Refrigerio 60 min, tolerancia 5 min. 0 personas
O Marcaciones
Noche 31059
n g ] 6 12 18 24 i i
O Asistencia B - . Editar Desactivar
R DU S s enie) Refrigerio 60 min, tolerancia 5 min. 0 personas
O Reportes
——C) - —
Noche 38772 o 6 12 18 24 Editar  Desactivar
ConfgtiALo 22:00 2 06:00 (dia siguiente) Refrigerio 60 min, tolerancia 5 min. 0 personas
O Sedes
———C) < —
O Areas Nochelel2ds; a 6 12 18 20 Editar  Desactivar
22:00 a 06:00 (dia siguiente) Refrigerio 60 min, tolerancia 5 min. 0 personas
O Trabajadores
——C) < —
O Celulares Noche 92234 o o 6 12 18 24 Editar  Desactivar
22:00 a 06:00 (dia siguiente) Refrigerio 60 min, tolerancia 5 min. 0 personas
® Turnos
——C) - —
O Feriados Noche 93944 0 6 12 18 24 Editar  Desactivar
22:00.406:00 (dia sigiente) Refrigerio 60 min, tolerancia 5 min. 0 personas
O Empresa
Ana Torres Quién tiene cada turno
Administrador
Cerrar sesion Persona Turno Dias Vigencia
Ver el recorrido
Pahualdaiea Apaza Ticona, Wilber Oficina Lunes a sdbado Desde el 10 de setiembre de 2026 Terminar

Los feriados nacionales ya vienen cargados. En Feriados puedes agregar los dias no

08:00a17:00

laborables propios de tu empresa.
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T Kipu

Feriados
Empresa Demo En un feriado no se cuenta falta. Si alguien trabaja, sus horas quedan senaladas para el pago
Quedan 14 dias de prueba especial.
O Inicio Calendario 2026 5026 ~  Agregarun diano laborable
Diaadia RS
Jue, 1 Ene. Ano Nuevo Nacional
O Hoy dd/mm/aaaa
Jue, 2 Abr. Jueves Santo Nacional
© Mapa Motivo
O Marcaciones Vie, 3 Abr. Viernes Santo Nesticmol sario de la empresa
O Asistencia Vie, 1 May. Dia del Trabajo Nacional Vale solo para tu empresa.
O Reportes Dom, 7 Jun. Batalla de Arica y Dia de la Bandera Macional Agregar dia
Configuracion Lun, 29 Jun. San Pedro y San Pablo Nacional
O Sedes X ,
Jue, 23 Jul. Dia de la Fuerza Aérea del Perdl Nacional
O Areas
Mar, 28 Jul. Fiestas Patrias Nacional
O Trabajadores
Mié, 29 Jul. Fiestas Patrias Nacional
O Celulares
O Turnos Jue, 6 Ago. Batalla de Junin Nacional
@ Feriados Dom, 30 Ago. Santa Rosa de Lima Nacional
O Empresa Jue, 8 Oct. Combate de Angamos Elproximo  Nacional
Dom, 1 Nov. Dia de Todos los Santos Nacional
Ana Torres &
Administrador . R R
Séb, 14 Nov. Aniversario 61216 De la empresa Borrar
Cerrar sesidn
Marskiecontio Mar, 8 Dic. Inmaculada Concepcidn Macional

Manual de uso
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Reglas de la empresa

En Empresa el administrador cambia el nombre comercial (el que ven tus

trabajadores en la app) y las reglas para aceptar una marcacién. Una marcaciéon que

no cumple una regla no se pierde: va a revision.

T Kipu

Empresa
Empresa Demo Los datos de tu empresa y las reglas para aceptar una marcacion.
Quedan 14 dias de prueba
Q Inicio Datos de la empresa
Diaadia RUC Razon social
20100030595 Empresa Demo S.A.C.
O Hoy
Cddigo para la app Plan
O Mapa . B
EMPRESADEMO Prueba gratis - Activa
O Marcaciones Tus trabajadores lo escriben al activar la app. La prueba termina el 22 de octubre de 2026
O Asistencia Nombre comercial
O Reportes Empresa Demo
Eselqu t X
Configuracian Es el que ven tus trabajadores en la app.
ELRUC y la razén social no se cambian aqui. Si hay un error, escribenos.
O Sedes
O Areas
O Trabajadores .
Reglas de marcacion
O Celulares Una marcacién que no cumple estas reglas no se pierde: queda en la bandeja de revisién para que RR.HH. decida.
O Turnos Precision minima del GPS Tiempo méaximo sin internet
O Feriados 100 m (recomendado) v 3 dias (recomendado) ¥
® Empresa Si el celular ubica peor que esto, la marcacién va a Si una marcacién hecha sin sefial llega después de
revisién. En interiores el GPS suele dar 30a 80 m. esto, va a revision.
Ana Torres & Revisar las fotos sin rostro
Administrador Si la app no detecta una cara en la foto, la marcacion va a revision.

Cerrar sesidn
La tardanza se cuenta desde la hora de entrada

Con turno de 8:00 y 10 minutos de tolerancia, quien entra 8:20 tiene 20 minutos de tardanza. Si lo desactivas,
tiene 10: solo cuentan los minutos después de la tolerancia.

Ver el recorrido

Manual de uso

Kipu - Manual para RR.HH. - kipu-pe.tech - 13 de 23



Hoy: quién llego

Hoy muestra en vivo quién ya llego, quién llego tarde, quién esta en refrigerio, quién
aln no marcay quién ya salio. Se actualiza solo cada minuto y se puede filtrar por

sedey area.

T Kipu

Hoy Todas las areas v

Empresa Demo Jueves 8 de octubre de 2026. Actualizado a las 18:52.
Quedan 14 dias de prueba

2 marcaciones esperan revision. Revisarlas

QO Inicio
Diaadia . _________________________________________________________________________________________________J
@ Hoy @ Presentes 6 O En refrigerio 0 @ Adnnomarcan 0 Por llegar 0 De ellos, tarde 1
O Mapa
Ya salieron (&)
O Marcaciones
e Apaza Ticona, Wilber ® e | Entré 07:58, sali6 17:08

O Asistencia Almacén

O Reportes i v
EcoriHuaman, Raill, ® ® | Entré 08:24, 24 min tarde, salio 17:00
Produccion

Configuracion

O Sedes Flofes F:.ondon, tolhda ® L ] | Entré 07:52, salid 17:04
Produccion

O Areas y . ]
Quispe Mamani, Rosa . F Entré 07:57, salid 17:04

O Trabajadores Produccidn Tiene una marcacion en revision

O Celulares Ramos Sato, Milagros . salié 17:01, Turno 08:00 a 17:00
Almacen

O Turnos
Vargas Pari, Jhon % - Entré 07:55, salié 17:04

O Feriados Almacén Tiene una marcacién en revisién

O Empresa

Ana Torres &

Administrador
Cerrar sesion
Ver el recorrido

Manual de uso

¢Cuando es falta? Mientras dura el turno, quien no marcé aparece como «Auln no
marca». Si termina el turno sin ninguna entrada, Kipu lo cuenta como falta. Los dias
de descanso y los feriados no cuentan como falta.
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Mapa

El mapa muestra donde marco cada persona en un dia, con las geocercas de las
sedes. Verde es valida, amarillo en revisién y rojo rechazada o anulada. Cuando varias
personas marcan en el mismo lugar se ve un punto con el nimero: pasa el mouse
para ver quiénes, o tocalo para ir una por una en la lista.

T Kipu

Empresa Demo Dénde marco cada persona, con las geocercas de las sedes.
Quedan 14 dias de prueba

Marcaciones del dia

L,
. |+ b} Calle 11
O Inicio $ o
& e Calle 15 1 Fle Condori, Yoland.
= % % ) Uﬂ]?l"ﬂ?al’lﬁ'? ® 07:52 ores Londori, Yolanda
S ) LaFloresta Entrada
Dia adia \::q\ .:P‘“ 2 T8 L
U & &
%O ms i Ramos Soto, Milagros
" calle2) ® 07:52 -
© Hoy \:E\b% N Entrada, rechazada o anulada
& |
P e & v
® Mapa L 4_-%”.,% R G, e e Vargas Pari, Jhon
. 5, = T g N Entrada
O Marcaciones sciond, 1, %"vaﬁ'tac
Rossi! Pt K \ e i H
. . # "’?q, g » ® 0757 Quispe Mamani, Rosa
QO Asistencia /;93 2 Entrada, en revisién
O Reportes TAp— .::ta:::‘aricuna,Wilber
Configuracién Geoilii 4n. Radl
® pgopq CcOriHuaman, Rad
O Sedes Entrada
O Areas ® 13:00 ApaFaTicun.?,Wilher
Inicio de refrigerio
O Trabajadores
X . .
o 3 |- ® 13:01 Quispe Mamani, Rosa
0¥ Sy b & Urbanizaciony. 3 5 Inicio de refrigerio
O Celulares 4 & i, oy S {ub'Intecniacional
% Leoncio/Prado gl
'ﬂoe% 5: : | Revolver. 4 — I
Vs, \ - cori Huaman, Raul
© Turnos § s . ® 13:01 L L
@ - 5 Inicio de refrigerio
Gy g oo
O Feriados D £ o e Flores Condori, Yolanda
E Sotyty ) B
A ! Inicio de refrigerio
O Empresa b &
=\ ;3 ¥ s azeRal el ;
— z ;fb Inicio de refrigerio, en revision
Ana Torres & . Ly NG
Administrador ,/‘,_;F,v-w_ -Lealfétl@rbpenstreérMap - T

Cerrar sesion @ Vilida 21 @ Enrevision 2 @ Rechazada o anulada 1
Ver el recorrido

Manual de uso
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Revisar marcaciones

Algunas marcaciones quedan en revision para que una persona decida: por ejemplo,
si se marco fuera de la geocerca, si en la foto no se ve un rostro, si el GPS fue poco
preciso o si la marcacién hecha sin internet tardé mucho en llegar. Mientras tanto, no

se pierden ni se cuentan de mas.

T Kipu :

Empresa Demo Revisa las dudosas con su foto y su ubicacién, y corrige lo que haga falta. La marcacion
Quedan 14 dias de prueba original nunca se borra.
O Inicio Porrevisar (2) Todas Correcciones
Diaadia
QO Hoy Huispe Mamani, Rosa @ Marcd fuera de la geocerca m
Entrada, jue, 8 oct. a las 07:57
O Mapa
: Vargas Pari, Jhon ® No se ve un rostro en la foto m
@ Marcaciones Inicio de refrigerio, jue, 8 oct. a las 13:02
O Asistencia
O Reportes

Configuracién

Sedes

Areas

Trabajadores

Turnos

(o]

(]

(o]

O Celulares
Q

O Feriados
(o]

Empresa

Ana Torres &
Administrador

Cerrar sesidn
Ver el recorrido

Manual de uso

En Marcaciones — Por revisar, toca Revisar: veras la foto, el punto en el mapa, la
distancia a la sede y el motivo. Luego:

e Aprobar: la marcacion cuenta normalmente.

e Rechazar, con un comentario: no cuenta para la asistencia.

Kipu - Manual para RR.HH. - kipu-pe.tech - 16 de 23



Entrada de Rosa Quispe Mamani
8 de octubre de 2026, 07:57

58
e

S{feeﬂ@!é‘b
Por revisar

« Marco fuera de la geocerca

Dénde

A 380 m del centro de Almacén Central Hora de Kipu (llegé al instante)
GPS con +7 m de precision

Celular Trabajador

Galaxy A15, app 0.1.0 46000001, Produccion

Anular marcacién | Rechazar Aprobar

La foto de este ejemplo es una ilustracion. En Kipu, las fotos se guardan 12 meses y solo las ven
RR.HH. y el supervisor.

El trabajador ve en su app si su marcacion fue aprobada o no contada, con tu
comentario.
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Corregir una marcacion

En Kipu ninguna marcacion se borra, ni siquiera el administrador puede. Los errores
se corrigen, siempre con un motivo:

e Agregar una marcacion olvidada: en Marcaciones, toca Agregar marcacion, elige
la persona, el tipo, la fecha y la hora, y escribe por qué.
e Anular una equivocada (por ejemplo, marcé dos veces la salida): abre la

marcacion y toca Anular marcacion, con el motivo.

La marcacion original se conserva, la correccion queda con su autor, fecha y motivo
en la bitacora, y el trabajador la ve en su historial. Nadie puede corregir sus propias
marcaciones.
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Asistencia del periodo

Asistencia es una tabla con una fila por persona y un nudo por dia: verde asistio, rojo
tardanza, circulo rojo falta, amarillo incompleto (por ejemplo, no marcé la salida). A la
derecha, lo trabajado, la tardanza, las horas extra y las faltas del periodo. Toca a una
persona para ver el detalle de cada dia.

T Kipu - :

Empresa Demo Cada fila es una persona y cada nudo, un dia. Se calcula con sus marcaciones, su turno y los
Quedan 14 dias de prueba feriados.
O Inicio n
05/10/2026 B a 08/10/2026 B Todas las areas v  Estasemana Estemes  Elmes pasado
Dlerardia @ Asistic @ Tardanza O Falta @ Incompleto O Encurso Descanso ® Feriado () Con marcaciones en revision
O Hoy
L M X 1 .
Persona Trabajado Tardanza Extra Faltas
5 6 7 8
O Mapa
v Apaza Ticona, Wilbe: ;
© Marcaciones gy Z, et ) ® O e e 24 h 42 min 0 0 1
Almacén
@ Asistencia
Ccori Huaman, Raul . .
ey & EEE 31 h 53 min 48 min 0 0
O Reportes roduccién

Flores Condori, Yolanda 36h 2 min 0 3h17min 0

Configuracién

Produccién
O Sedes . M i R
4 , Quispe Mamani, Rosa eoe® 33h 1 min 0 0 &
O Areas Produccion
O Trabajadores > Ramos Sofo, Milagras @ ® @ O 24 h 41 min 0 0 0
Almacén
O Celulares <
; Vatga:ann,Jhon o0 e @ 24 h 48 min 0 0 0
© Turnos Alinacen
O Feriados
O Empresa
Ana Torres &

Administrador
Cerrar sesidn
Ver el recorrido

Manual de uso
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Reportes
En Reportes eliges el periodo y el area, y descargas en Excel, PDF o CSV:

» Registro de control de asistencia: entrada, refrigerio y salida de cada persona, dia

por dia, con la razon social y el RUC. Es el que se muestra en una inspeccion.

e Resumen para planilla: por persona, dias trabajados, faltas, minutos de tardanza,
horas trabajadas y horas extra.

e Lista de trabajadores.

T Kipu

Reportes
Empresa Demo Descarga la asistencia en Excel, PDF o CSV. Cada descarga queda anotada en la bitacora.
Quedan 14 dias de prueba
Periodo y area
QO Inicio
01/10/2026 O a 08/10/2026 O Todas las areas v
Diaadia
Esta semana Este mes El mes pasado
O Hoy
O Mapa B . .
Registro de control de asistencia
O Marcaciones Entrada, refrigerio y salida de cada persona, dia por dia, con la razén social y el RUC. Es el Excel B POF & csv
que se muestra en una inspeccion.
O Asistencia Del 1 de octubre de 2026 al 8 de octubre de 2026
@® Reportes

Resumen para planilla

Una fila por persona: dias trabajados, faltas, minutos de tardanza, horas trabajadas y horas

Configuracion Excel B PDF /| csv

extra.
O Sedes Del 1 de octubre de 2026 al 8 de octubre de 2026
O Areas
‘ Lista de trabajadores Excal B csv

O Trabajadores Documento, &rea, rol, celular, dénde marca y estado de cada persona. No depende del periodo.
O Celulares

ELCSV se abre en Excel, Google Sheets o tu sistema de planillas. Si un PDF resulta demasiado largo,
O Turnos descargalo en Excel o filtra por drea.
O Feriados
O Empresa
Ana Torres &

Administrador
Cerrar sesion
Ver el recorrido

Manual de uso
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Bitacora

La bitacora anota todo lo que se hace en el panel, con su autor y su hora: quién
ingreso, quién agregd o dio de baja a una persona, quién reviso o corrigio una

marcacion, quién descargé un reporte. Nadie puede editarla ni borrarla.

T Kipu

ar
Bitacora
Empresa Demo Todo lo que se hizo en la cuenta, con autor y hora. Nadie puede editarla ni borrarla.
Quedan 14 dias de prueba
v ounw
02/10/2026 O a 08/10/2026 O Todo "
Diaadia
O Hoy Cuando Quién Qué hizo
O Mapa jue, 8 oct., 18:52 Ana Torres Genero un codigo de activacion
O Marcaciones jue, 8 oct., 18:52 Ana Torres Ingresd al panel
O Asistencia jue, 8 oct., 18:52 Ana Torres Genero un cadigo de activacion
O Reportes ’ "
P jue, 8 oct., 18:51 Ana Torres Ingreso al panel
Configuracion . o poate —)
jue, 8 oct., 18:41 Ana Torres Generd un codigo de activacion
O Sedes
' jue, 8 oct., 18:41 Ana Torres Ingresd al panel
O Areas
‘ jue, 8 oct., 18:40 Ana Torres Generd un codigo de activacion
O Trabajadores
O Caluléiss jue, 8 oct., 18:40 Ana Torres Ingreso al panel
O Turnos jue, 8 oct., 18:39 Ana Torres Intentd ingresar con datos incorrectos
O Feriados jue, 8 oct., 18:39 Ana Torres Genero un codigo de activacion
© Empresa jue, 8 oct., 18:38 Ana Torres Ingresa al panel
Bitacora i g .
® Bi i jue, 8 oct., 18:38 Ana Torres Intentd ingresar con datos incorrectos
Ana Torres & jue, 8 oct., 18:38 Ana Torres Intentd ingresar con datos incorrectos
Administrador
Cerrar sesion jue, B oct., 18:37 Ana Torres Intentd ingresar con datos incorrectos
Ver el recorrido
Manual de uso jue, B oct., 1B:36 Ana Torres Generd un codigo de activacion
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Preguntas frecuentes

Un trabajador olvido su contraseiia o PIN

Genérale un codigo de activacion nuevo en Trabajadores y enviaselo por WhatsApp.

Con él crea una contrasena nueva.

Un trabajador cambio de celular

Que ingrese en el celular nuevo con su DNI y contrasefa. Ese celular quedara
pendiente: apruébalo en Celulares.

Un trabajador olvidé marcar

Agrega la marcacién desde Marcaciones — Agregar marcacion, con el motivo. El la
vera en su historial.

¢Qué pasa si no hay seial en el lugar de trabajo?

La app marca igual: guarda la marcacion con su hora real y la envia sola cuando
vuelve la senal. Si tarda mas de lo permitido en Empresa (3 dias por defecto), va a
revision.

é¢Puede alguien marcar por otro?

Es dificil: cada persona marca desde su propio celular (vinculado a ella), con foto y
ubicacioén, y la app detecta ubicaciones falsas. Lo dudoso va a revision.

¢Puedo borrar una marcacion?

No, a propdsito: asi nadie puede alterar la asistencia. Se anula con un motivo y la

original se conserva.

¢Quién ve las fotos y la ubicacion?

Solo RR.HH., los administradores y el supervisor del area del trabajador. La ubicacién
se toma solo al marcar, nunca en segundo plano. Las fotos se borran a los 12 meses.

Mas en la politica de privacidad.

é¢Necesitas ayuda?
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http://localhost:3001/privacidad

Escribenos por WhatsApp al 943 696 802 o al correo kipu.peru7@gmail.com.
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