
REGISTRO NUEVA PERSONA A BIOMETRICO 

1. Se ingresa a aplicativo ZKAcess3.5 

 

2. Se ingresa a opción PERSONAL en la parte superior de menú:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Se visualiza la siguiente pantalla, donde se encuentran todos los usuarios registrados en los 

dispositivos, damos clic en la opción AGREGAR.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Como ID de usuario se relaciona los últimos 4 dígitos del documento de identificación, se 

selecciona el departamento, nombre y apellidos, finalmente damos clic en OK.  

4. En el momento en que diligenciamos el formulario, como en la imagen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. En la parte superior del formulario seleccionamos la opción NIVELES DE ACCESO, donde 

debemos seleccionar Asesores / 24 hours accesible y pasar al grupo derecha de niveles de 

acceso seleccionados posteriormente damos clic en el botón OK. 

 

 
 

6. Validamos que el registro allá quedado como se visualiza en la imagen:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. Seleccionamos la opción DISPOSITIVOS donde se visualizará el siguiente esquema, quien nos 

pregunta donde se realizará la captura de la huella, seleccionamos ENTRADA y 

posteriormente OK.  

 

8. Al momento de seleccionar el dedo con el cual se realizará el registro e ingreso 

posteriormente se da doble clic, el dedo seleccionado se torna de color amarillo: 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. Posteriormente se debe de ir al dispositivo y registrar la huella (3 veces), nos remitimos a 

portal de aplicativo quien me indicara que fue exitoso en la parte superior derecha. Damos clic 

en el botón OK. 

  

 
 

10. Se visualiza en la parte inferior izquierda pop up Sincroniza tus movimientos, damos clic en la 

opción Sincronizar ahora:  

 

 
 

 

 

 

 

 

  



11. Finalmente, posterior a la sincronización se debe visualizar el siguiente recuadro donde en los 

dispositivos biométricos como TERMINADO.  

 

 


