
  

1).- PRIMER PASO: Ejecutar el sistema desde el escritorio o la carpeta D:\zincronFX; clic 

derecho ejecutar como administrador. Este proceso solo se realiza el primer ingreso, posterior ingreso 

normal con doble clic. 

INGRESAR USUARIO Y 

CONTRASEÑA 

 

 

 

 

2).- SEGUNDO PASO: en este 

paso conoceremos los diferentes menús eh iconos y sus funciones de nuestro sistema ZINCRON FX. 

A).- ARCHIVO 

Personal.- esta opción nos lleva a la tabla de personal o     mantenimiento de personal. 

Registro de Tarjetas.-  Opción manual de registro de tarjetas de proximidad del sistema al reloj. 

Empresa.- Datos de la Empresa o Empresas a administrar en la base de datos. 

Horarios.- Manejo de los horarios a trabajar o asignar a su personal. 

Grupos.-  Manejos de grupos o áreas de acuerdo a la organización de su Empresa. 

Opciones.- Para el manejos de subgrupos dentro los grupos o áreas. 

Conceptos.- administración de los diferentes conceptos de permisos, ausencias, faltas, etc. 

Operadores.- administrador de accesos al sistema (solo para administradores del sistema) 

Feriados.- Manejo de los diferentes feriados calendarios o internos de su Empresa. 

Tareos y programación.- Para programación de horarios rotativos del personal. 

Dispositivos.- Lista de relojes o reloj configurado en el sistema. 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B).- SINCRONISMO RELOJ 

Verificar usuarios reloj.- en esta opción puede 

realizar una comparación en tiempo real de las 

personas registradas en el reloj y en el sistema 

verificando si existen errores en alguno de ellos. 

Sincronizar reloj PC.- Esta opción permite 

actualizar modificar tanto la hora y la fecha del reloj 

sincronizándolo con nuestra computadora (no es 

remendarlo usarlo con frecuencia podría alterar sus 

reportes) 

Registro de huellas.- función no activada 

desde aquí. 
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C.- REPORTES 

Reportes de Marcas de Asistencia.- Esta opción permite visualizar los reportes previos 

descarga y dado PERIODO DE CONTROL, reporte general de asistencia del personal. 

Listado de Tardanzas. Permite visualizar las tardanzas del personal de acuerdo al rango 

de fecha asignado. 

Reportes de Asistencia con Marcas Incompletas.- Muestra la relación de marcas 

incompletas de personal de acuerdo al rango de fechas asignados. 

Resumen Condesado por Mes.- Resumen general calculo total de horas días, trabajados 

etc. 

Reportes de Marcaciones en Dispositivos.- Con esta opción se puede visualizar las 

marcaciones existentes en el reloj de todos los usuarios. 

Resumen de Vacaciones por el periodo.- Muestra reportes de vacaciones del personal 

en el periodo asignado. 

Reportes de Conceptos Registrados en el Periodo.- Muestra el reporte detallado de 

los conceptos asignados al personal en el mes, permisos, descanso, faltas, etc. 

  Reportes de incidencias. Solo si se han registrados incidencias en ajuste de personal. 

   Preparar Periodo de Control.- Importante opcion, aquí es donde se da los parámetros de 

las fechas en que deseamos visualizar los diferentes tipos de reportes. 
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D) HERRAMIENTAS 

Revisar la Data.- Esta opción es para ser usado en caso el 

sistema presente algunos errores o solo en caso el AREA 

TECNICA LIMAW, lo solicite, de lo contrario no usarlo. 

Instalar y Registrar Driver Dispositivo.- Esta opción es 

usada cuando el sistema es instalado por primera vez o 

reinstalado después de haber formateado la computadora. Se 

instala en controlador del reloj. 

Configuración de Conector de Base de Datos.- Esta 

opción es utilizada para conectarse a una base datos antes 

creados, o solos para ser usada por el AREA SERVICIO 

TENCNICO LIMAW. 

Configurar Títulos.- El usuario o empresa tiene la opción 

para agregar títulos o logo  

 

 

E) ICONOS DEL SISTEMA 

  

PERSONAL.- Acceso directo a la tabla de personal o mantenimiento de personal. 

 

CONFIGURAR.- En esta opción se podrá configurar el reloj o los relojes con 

los IPs que previamente hayan sido asignados a cada reloj y se le asignara 

sus respectivos nombre. 

DESCARGA USB.- Esta opción es solo utilizada por los relojes que no están 

conectados a la red y por lo tanto la información se ingresa por USB al 

sistema. 

 

Figura 4 



  

ESCARGAR.- Utilizado para la descarga de marcaciones de asistencia 

por medio de la red local al sistema ZINCRONPRO. 

 

PROCESAR.- Procesa todas la marcaciones descargadas y elimina las 

marcas duplicadas. (Se recomienda procesar desde la última fecha 

procesada) 

REFORMULAR PERIODO.- Este es el siguiente paso después de 

procesar, y aquí se generan todos nuestros reportes de acuerdo al 

rango de fechas que se le asigne. 

 

FALTAS.- Acceso directo a la tabla para visualizar la o las faltas. 

 

CAMBIAR USUARIO.- Opción que nos permite cambiar de usuario sin 

tener que cerrar y volver a ejecutar el sistema. 

 

  



  

 
 

INGRESO DE DATOS AL SISTEMA DE ASISTENCIA PERSONAL 

 
 

El módulo Personal, tiene equipado un campo de descripción ampliatoria que le permitirá el 

ingreso de datos adicionales, a fin de complementar información sobre la ficha del personal, 

la cual puede ser impresa a través de un listado. 

 
RECOMENDACIÓN: Es necesario que antes de comenzar a generar los códigos del 
Personal, establecer la política de generación y presentación, ya que es una decisión 
sumamente importante y esto definirá el uso del sistema y el buen empleo del mismo. El 
código es numérico de 8 dígitos. 
 

Para ingresar seleccione Archivos/Personal del menú Principal, se presentará la pantalla 

de Personal. 

 

1. Botón AGREGAR, al dar clic en dicha opción visualizara una ventana llamada 

Nuevo Personal, en la cual observaremos 4 pestañas que son: Datos Generales, 

Datos Referenciales, Datos Laborales, en la cual Ud. ingresara los datos del 

personal para finalmente darle click en Guardar.  

 

2. Botón EDITAR,  Para usar esta opción se selecciona a un personal que se desee 

editar o simplemente darle doble click al personal y se abrirá la ventana para 

poder editar todos los datos a excepción del código. 

 

3. Botón ANULAR, Esta función exclusiva para eliminar usuarios con códigos 

incorrectos, para hacer uso de esta función es necesario eliminar dos veces al 

usuario, a la segunda vez se elimina. 

 
4. Botón FICHA, primero debe movilizarse con el cursor sobre el Personal que 

desea seleccionar luego da un clic en el Botón Ficha el cual abrirá un PDF en el 
cual visualizara los datos de la persona, el cargo de la persona, la empresa para la 
que trabaja, etc. 
 

5. Botón REVISAR, en esta opción visualizara un Reporte Personal el cual detallara 
el día, fecha, horario, tardanza, ingreso, salida, horas extras, observaciones, Total 
de Tardanzas, Total de Horas Trabajadas, Total de Horas Extras, etc. Pasos para 
realizar la observación del reporte por persona:  

 
1. Seleccione a la persona 
2. Luego en la opción PERIODO A EVALUAR, coloque la Fecha de Inicio y la Fecha Final. 
3. Por último clic en el Botón REVISAR. 

 

6. Botón AJUSTAR, seleccionando dicha opción observara la ventana Relación de 
Asistencia, dicha opción le ayudara con el manejo del Ingreso de Marcas, 
Anulación de Marcas, Licencias, Ingresos Especiales, etc. Pasos para ingresar a la 
opción ajustar: 

 
1. Seleccione a la persona. 
2. Luego en la opción PERIODO A EVALUAR, coloque la Fecha de Inicio y la Fecha Final. 
3. Por último clic en el Botón  AJUSTAR. 



  

 

 

7. Botón LISTADO, Esta función nos permite obtener listas de nuestro personal 
ingresado hasta en 4 presentaciones dependiendo de la versión adquirida, como 
muestra la captura: 

 
 

 
- En caso que desee ubicar un registro Ud. activara la opción Activar Filtro, y se 

activara un panel de FILTRO en el cual Ud. digitara el Código, Nombre, DNI, 
Fotocheck, Local o Grupo  a buscar. 

- No permite el ingreso de códigos duplicados,  
 

 

DATOS GENERALES DE LA FICHA DE PERSONAL 

 

 
         CODIGO 

       DNI  
       NOMBRE 

       DIRECCION 

       FOTO 

 

 

 

 

 

DATOS REFERENCIALES 

 

 

         RUC 

       TELEFONO 

       CELULAR 

       REFERENCIAS 

       DIR. REFERENCIAL 

       FAMILIAR 

       E-MAIL 

       FECHA DE NACIM. 

       TELEFONO 2 

       SEXO 

 

 

 

Captura: 

ZINCRON FX 

ESPECIAL 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 



  

 

DATOS LABORALES  

       

         SUELDO 

       MODALIDAD 

       ESTADO TRABAJADOR 

       CARGO 

       HORARIO 

       EMPRESA 

       GRUPO 

       OPCION 

       FECHA DE INGRESO 

       FECHA DE RETIRO 

       CUSSPP 

       AUTOGENERADO 

       FOTOGRAFIA 

 
Los datos resaltados en negrita son extraídos de las tablas precedentes tales como: Empresa, Grupo, Opción y 

Horario, estos datos son de carácter obligatorio ya que el sistema lo requiere para el cruce  de información. 
Mientras que la opción ESTADO TRABAJADOR debe tener un check, para indicar que se encuentra ACTIVO, 

es decir que deseamos visualizar los reportes de la persona.  

DESCARGAR DE MARCACIONES DEL RELOJ AL SISTEMA 

1). - Click en la opción de descargar,  

 

 

 

 

 

2).- 

a) Seleccione la opción descargar  
b) Seleccione el reloj del que necesita descargar 
c) clic en la opción de descargar desde el reloj y esperar que en el estado de proceso      

mencione IMPORTACION FINALIZADA , luego salir. 
 

 

 

 

 

 

 

   

 

D 
 
 
 

 
 
 
 

 

c 
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EPORTE DE MARCAS DE ASISTENCIA 

 

En esta opcion observara la pantalla Listado de Ingreso, aquí se detalla las marcaciones del 

personal de su unidad para ello, tendremos que darle en parametro de FECHA DE INICIO Y 

FECHA FINAL, para poder visualizar repores de la fecha elegida. 

1.- Seleccione la opción Reportes / Reporte de Marcas de Asistencia, luego ingrese el 

rango de fechas ya procesadas y reformuladas, posteriormente darle clic en el botón 

procesar y observara la pantalla con todas las marcaciones realizadas. 

 

2.-Para poder ver nuestros reportes en diferentes formatos usaremos los botones imprimir y 

reportes. (LA CANTIDAD O TIPOS DE REPORTES VARIAN A ACUERDO A LA VERSION 

ADQUIRIDA) 

 

 

3.- El uso de los reportes queda a criterio del usuario o de acuerdo a la necesidad.  

 



  

 

4.- Para abrir, imprimir o exportar, seleccionaremos uno como ejemplo: 

 

5.- Para exportar basta un clic derecho sobre la hoja como se muestra y tendremos la 

opción de exportar a los formatos en que lo necesitemos. 

 

 
 

 



  

 

 

 

REPORTE DE LISTADO DE TARDANZA 

 

En esta opcion visualizaremos la ventana de Listado de Tardanzas, la cual detalla las 

marcaciones del personal que tenga una o varias tardanzas esto reporte se visualizara de 

acuerdo al intervalo de fechas que le asignemos en FECHA DE INICIO Y FECHA FINAL. 

En este caso se tiene que elegir la sede donde esta ubicado, en grupo dejarlo para que 

procese todo y procesar para que empiece a cargar los datos solicitados al sistema. 

 

OBSERVACIONES: En esta ventana observaremos un recuadro llamado Activar Filtro 
Especial, el cual al ser activado (colocando un ckeck), nos mostrara un Panel de Filtro en el 
cual podemos colocar el Dia, la Fecha, el DNI, el Nombre,Hora Ingreso, Hora Llegada y 
Atraso. Podemos digitar en cada recuadro la opcion a buscar, por ejemplo el nombre de una 
persona, etc. 

1.- Seleccione REPORTES del menú Principal, luego la opción de Listado de 

Tardanzas, ingresar el rango de fecha que se necesite ver y luego procesar y se 

presentará una pantalla de Listado de Tardanzas como la que se muestra en la figura. 

 
 

2.- Clic en el Botón IMPIMIR para visualizar el reporte en un archivo exportable. 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

REPORTE DE MARCACION EN DISPOSITIVOS 

 

Este tipo de reporte nos detalla el dia, fecha, hora, codigo, reloj, modo y nombre de cada 

trabajador. Aquí se puede observar o emitir un reporte donde especifique que persona 

registra en un reloj en especifico. 

1.- Seleccione REPORTES del menú Principal, luego la opción de Reporte de Marcación 

en Dispositivos, observara la ventana Revisión de Marcas Directas .Como la que se 

muestra en la imagen.  

2.- Defina la Fecha de Inicio y la Fecha Final, para luego dar clic en el Botón Procesar, si 

desea filtrar la información puedo activar el filtro Especial, se activara un recuadro de bajo 

de cada columna donde puede introducir el texto a buscar. 

 
3.- Clic en el Botón IMPRIMIR para poder escoger entre tres tipos de reportes que podra 

exportar o imprimir de la misma forma que todos nuestros reportes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

REPORTE CONDENSADO POR MES 

 

En esta opcion visualizaremos la ventana de Listado de Horas Extras, la cual detalla                      

lo siguiente: Codigo, Dni, Nombres, Diurnas, Nocturnas, T/horas, Hor/Pro, Per/Dia, Dia/trab, 

Descanso, Falt/sj, Dias/extras, Permisos, D/medico, Natal, Lic/sgh, Suspen, Vacaciones, 

DREM, HD25, HD35, HN25, HN35, Num/Tard, Min/Tard, Empresa y Grupo.       

 

1.- Seleccione REPORTES del menú Principal, luego la opción de Resumen Condensado 
por Mes, elegir una FECHA DE INICIO Y FECHA FINAL y procesar, se presentará una 
pantalla de Listado de Horas Extras. Como la que se muestra en la imagen. 

                                                                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.- En el botón imprimir tenemos tres tipos reportes con condesados por periodo, el de la 
imagen es la primera opción. 

 



  

 

 

 

PANTALLA DE VISUALIZACIÓN DEL INGRESO DE REGISTROS 

 RECOMENDACIÓN: ARCHIVO – PERSONAL ventana de Mantenimiento de 

personal. Una vez dentro en esta ventana, Para obtener una información más 

detallada de todos los registros primero debe seleccionar el PERIODO A 

EVALUAR (fecha de inicio – fecha final) clic en la opción (AJUSTAR) para 

visualizar periodo a trabajar.  

 

 En la parte superior se encuentran los botones que le ayudaran a efectuar, funciones 

adicionales, tales como el Botón Anular Marca (que permite eliminar Marcaciones), 

Botón Insertar Marca (que permite insertar Marcaciones), Botón Consolidar 

(permite grabar todas las ediciones realizadas), Botón Licencias y Otros, Botón 

Ajustar Horario, Botón Ingreso Especial. Para finalizar el chequeo del control de 

información clic en el Botón Salir.  

 

 



  

 

 

 

A continuación detallaremos todas las opciones que se encuentran en el recuadro 

RELACION DE ASISTENCIA (esta relación muestra las marcaciones y 

modificaciones que desee agregar a la asistencia de un personal)  

 

INSERTAR  MARCA 

 
Esta Opción permite el ingreso manual de asistencia del personal, para ingresar a este 

módulo, realice lo siguiente: 

1. Clic en el Botón Insertar Marca y visualizaremos la siguiente imagen donde observaremos 

el nombre de la persona, empresa a la que pertenece, grupo al que pertenece, marcas, 

control diario de personal y un recuadro Ingresar Marca en la cual detallaremos el día y la 

hora que deseamos realizar el ingreso de marcación.   

 

- NOMBRE.- Nombres de la persona a la que a la que realizaremos cambios en sus 

marcaciones. 

- MARCAS.- Aquí visualizamos las marcas del personal y también las marcas registradas 

manualmente. En esta columna podemos anular las marcaciones las cuales deseamos 

no visualizar en el control diario del personal. Seleccionaremos el registro a anular y 

damos doble clic sobre la misma para que a continuación la marca se visualice de color 

rojo, esto quiere decir que anulamos la marcación por lo tanto no se visualizara en el 

recuadro de Control Diario de Personal. 



  

- CONTROL DIARIO DE PERSONAL.- En este recuadro observaremos las marcaciones 
realizadas pero con un orden diario, y con las siguientes columnas: DIA, FECHA, ENT (hora de 
entrada), TARD (tardanza), ING (hora de ingreso), SALIDA (salida de refrigerio), ING (ingreso de 
refrigerio), SALIDA (hora de salida), HORAS (horas totales realizadas al día), H/EXT (horas extras) 
y OBSERVACION (la cual detallara las faltas, descansos, etc.) 

-  
2. INGRESAR MARCA.- Ingresaremos la marcación seleccionando la fecha y la hora que 

desee registrar. Por último doble clic en el Botón CONSOLIDAR. Para realizar una 

verificación buscaremos el registro ingresado en el recuadro de MARCAS y a la vez en el 

recuadro CONTROL DIARIO DE PERSONAL. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

LICENCIAS Y OTROS 

 

 

Esta opción permite el ingreso y manejo de los diferentes motivos de ausencia del personal 

en el unidad laboral, tenemos diferentes motivos para lo cual se detalla después de la 

imagen mostrada. 

 

1. Clic en el Botón LICENCIAS Y OTROS, visualizaremos la siguiente imagen 

 
2. LUEGO BUSCAR LA OPCIÓN QUE DESEE REALIZAR LAS CUALES PUEDEN 

SER: 

 

- Vacaciones 
- Onomástico 
- Suspensión 
- Paro Sindical 
- Licencia con Goce de Haber 
- Descanso Medico  
- Descanso Post Natal 
 

 

- Huelga n/a 
- Permiso Programado 
- Comisiones de Servicio 
- Descanso Pre Natal 
- Permiso con Goce de 

Haber 
- Permiso sin Goce de 

Haber 
- Licencia sin Goce de 

Haber 
 

3. Después de seleccionar una de las opciones seleccionara en el recuadro Ingresar 

(Fecha Inicial y la Fecha Final), que en este caso es la fecha de ausencia del 

personal en su unidad de trabajo. Por último clic en el Botón PROCESAR para 

ingresar las observaciones correspondientes. 

 

4. Todo cambio que desee guardar deberá dar DOBLE CLIC sobre el Botón 

CONSOLIDAR, si no desea guardar los cambios por haber realizado un error 

entonces se recomienda cerrar la ventana o clic en el Botón Salir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 OPCION CONSOLIDAR 

 

Luego de realizar todos los ingresos, modificaciones y observar que todas las 
marcaciones se visualizan tal y como lo desee, entonces procederá a dar doble clic 
en el Botón CONSOLIDAR, el cual al momento de ejecutarla nos mostrara una 
ventana pequeña pidiendo la confirmación para iniciar el proceso, damos clic en SI 
en caso de estar conforme con los cambios realizados y NO en el caso de realizar 
otras modificaciones deseadas.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


