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ZINCRON FX
SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA

Q@JJ@@HEM(O AL SISTEMA CONTROL, DE ASISTENCIA

(,/.)

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
CONTRASENA

Abrir

SkyDrive Pro 3
Abrir la ubicacién del archive

Anclar al mend Inicio (Startg)

Anclar a Inicio

Ejecutar como administrador

Solucionar problemas de compatibilidad

CONTROL DE ASISTENCIA

2).- SEGUNDO PASO: en este

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

Archives  Sincronismos Reloj  Reportes]  Herramientas2  Finalizar

=28 P % o & 5 M R =

Personal Configurar Descarga USB Descargar Procesar Reformular Pericdo Faltas Cambiar Usuaric Refrescar Finalizar

A).- ARCHIVO

Personal.- esta opcién nos lleva a la tabla de personal o mantenimiento de personal.
Registro de Tarjetas.- Opcion 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 areas de acuerdo a la organizacién de su Empresa.
Opciones.- Para el manejos de subgrupos dentro los grupos o areas.

Conceptos.- administracion 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 programacion.- Para programacion de horarios rotativos del personal.
Dispositivos.- Lista de relojes o reloj configurado en el sistema.



4 7 ZINCRON FX

Archivos | Sincronismos Reloj

Perzonal

Registrar Tarjetas

Empresas

Horarios

Grupos FIGURA 1
Opciones

Conceptos

Operadores

Feriados

Tareos Programacion

Insertar Marcas

@ %W P BR[| 0 ms

Dispositivos

B).- SINCRONISMO RELOJ

Sincronismos Relo) | Reportes

g Verficar Usuarios Reloj

E Sincronizar Relo) Pe

v Registro de Huellas

e —
FIGURA 2

SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA

Verificar usuarios reloj.- en esta opcion puede
realizar una comparacion 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 opcién permite
actualizar modificar tanto la hora y la fecha del reloj
sincronizandolo con nuestra computadora (no es
remendarlo usarlo con frecuencia podria alterar sus
reportes)

Registro de huellas.- funcién no activada
desde aqui.
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C.- REPORTES

Reportes de Marcas de Asistencia.- Esta opcion 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 relacion de marcas
incompletas de personal de acuerdo al rango de fechas asignados.

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

Reportes de Marcaciones en Dispositivos.- Con esta opcion 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, aqui es donde se da los parametros de
las fechas en que deseamos visualizar los diferentes tipos de reportes.

Reportes] |Herramientasl Finalizar

Reporte de Marcas de Asistencia
Listade de Tardanzas

Reporte de Asistencia con Marcas Incompletas

FIGURA 3

Resumen Cendensado por Mes

& B %~ 4

Reporte de Marcacion en Dispositives

Resumen de Vacaciones por el pericdo

Reporte de Conceptos Registrades en el pericdo

B ewn

Reporte de Incidencias

Preparar Pericdo de Control

-
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D) HERRAMIENTAS
e Revisar la Data.- Esta opcion es para ser usado en caso el

- . sistema presente algunos errores o solo en caso el AREA
HEI’I’EI"I"IIEI"ItESE FII"IE|IIEI’ TECNICA LIMAW, lo solicite, de lo contrario no usarlo.

G Revisar [a Data Instalar y Registrar Driver Dispositivo.- Esta opcion es

usada cuando el sistema es instalado por primera vez o
reinstalado después de haber formateado la computadora. Se
instala en controlador del reloj.

H Instalary Registrar Driver Dispositiva

Configuracion de Conector de Base de Datos.- Esta

. . opcion es utilizada para conectarse a una base datos antes
@ Cﬂﬂflgwﬂftltmﬂi creados, o solos para ser usada por el AREA SERVICIO
TENCNICO LIMAW.

f& Informacion de Hegistm Configurar Titulos.- El usuario o empresa tiene la opcion
para agregar titulos o logo

Figura 4

E) ICONOS DEL SISTEMA

Archives  Sincronismos Reloj  Reportes]  Herramientas2  Finalizar

z2mE P % 3 & B oM R =

Perzonal Configurar Descarga USB  Descargar Procesar Reformular Pericde Faltas  Cambiar Usuaric Refrescar  Finalizar

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

Personal

CONFIGURAR.- En esta opcion se podra configurar el reloj o los relojes con

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

sus respectivos nombre.

DESCARGA USB.- Esta opcion es solo utilizada por los relojes que no estan
conectados a la red y por lo tanto la informacion se ingresa por USB al
sistema.

Descarga USB
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ESCARGAR.- Utilizado para la descarga de marcaciones de asistencia -\Q
por medio de la red local al sistema ZINCRONPRO.

Descargar

PROCESAR.- Procesa todas la marcaciones descargadas y elimina las =y

marcas duplicadas. (Se recomienda procesar desde la Ultima fecha . -
procesada) _ocesar |
REFORMULAR PERIODO.- Este es el siguiente paso después de

procesar, y aqui se generan todos nuestros reportes de acuerdo al '@
rango de fechas que se le asigne. Reformular Pericdo
FALTAS.- Acceso directo a la tabla para visualizar la o las faltas. %
CAMBIAR USUARIO.- Opcién que nos permite cambiar de usuario sin
tener que cerrar y volver a ejecutar el sistema. Cambiar Usuaric

Archivos Sincronismos Reloj  Reportes] Herramientas2  Finalizar

3@.‘@;‘@@..3@

Personal Configurar Descarga USB Descargar Procesar Reformular Periodo Faltas Cambiar Usuario Refrescar Finalizar
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INGRESO DE DATOS AL SISTEMA DE ASISTENCIA PERSONAL

El modulo Personal, tiene equipado un campo de descripcién ampliatoria que le permitira el
ingreso de datos adicionales, a fin de complementar informacion sobre la ficha del personal,
la cual puede ser impresa a través de un listado.

RECOMENDACION: Es necesario que antes de comenzar a generar los cédigos del
Personal, establecer la politica de generacién y presentacion, ya que es una decisién
sumamente importante y esto definir4 el uso del sistema y el buen empleo del mismo. El
codigo es numérico de 8 digitos.

Para ingresar seleccione Archivos/Personal del mena Principal, se presentara la pantalla
de Personal.

1. Botén AGREGAR, al dar clic en dicha opcion visualizara una ventana llamada
Nuevo Personal, en la cual observaremos 4 pestafias que son: Datos Generales,
Datos Referenciales, Datos Laborales, en la cual Ud. ingresara los datos del
personal para finalmente darle click en Guardar.

2. Botén EDITAR, Para usar esta opcién se selecciona a un personal que se desee
editar o simplemente darle doble click al personal y se abrird la ventana para
poder editar todos los datos a excepcion del codigo.

3. Botdon ANULAR, Esta funcién exclusiva para eliminar usuarios con cédigos
incorrectos, para hacer uso de esta funcidn es necesario eliminar dos veces al
usuario, a la segunda vez se elimina.

4. Boton FICHA, primero debe movilizarse con el cursor sobre el Personal que
desea seleccionar luego da un clic en el Botén Ficha el cual abrira un PDF en el
cual visualizara los datos de la persona, el cargo de la persona, la empresa para la
que trabaja, etc.

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

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

6. Botdon AJUSTAR, seleccionando dicha opcién observara la ventana Relacion de
Asistencia, dicha opcion le ayudara con el manejo del Ingreso de Marcas,
Anulacion de Marcas, Licencias, Ingresos Especiales, etc. Pasos para ingresar a la
opcion ajustar:

1. Seleccione ala persona.
2. Luego en la opcion PERIODO A EVALUAR, coloque la Fecha de Inicio y la Fecha Final.
3. Por dltimo clic en el Botén AJUSTAR.
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Botdén LISTADO, Esta funcién nos permite obtener listas de nuestro personal

ingresado hasta en 4 presentaciones dependiendo de la version adquirida, como

muestra la captura:

T =
Listar | Salir Ayuda

Listado de Personal Con Heraries y 4 Marcaciones

Listado de Personal Con Fotografia

Captura:
Listado de Personal Con Local, Grupo vy Opcion ZINCRON EX
Listado de Personal Con Fecha de Cumpleafios ESPECIAL

En caso que desee ubicar un registro Ud. activara la opcion Activar Filtro, y se
activara un panel de FILTRO en el cual Ud. digitara el Codigo, Nombre, DNI,

Fotocheck, Local o Grupo a buscar.

No permite el ingreso de codigos duplicados,

DATOS GENERALES DE LA FICHA DE PERSONAL

Lood

Datos Generales | Datos Referenciales | Datos Laborales | Registro v Enrolamizrio de Husllas
CODIGO Sistema de Gontrol Datos de Identificacion del pe
DNI tle Asistencia o —
NOMBRE
DIRECCION
FOTO

Fotocheck

DATOS REFERENCIALES

N

RUC Sist de Gontrol
istema de Gontrol
TELEFONO de Asistencia

CELULAR
REFERENCIAS
DIR. REFERENCIAL
FAMILIAR

E-MAIL

FECHA DE NACIM.
TELEFONO 2
SEXO

Edicion de los Datos de un a ficha personal

Datos Generales Datos Referenciales | Datos Laborales = eui=tio v Enrclamierio de Huslas

Datos Referenciales

- S

Sexo

Telefonos _
() Masculino

Estado Civil
() Femenino

() soltero ()Casado () Viudo () Divorciado () Separado () Conviviente

Referencias

Dir. Referencial

Familiar

E-Mail
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DATOS LABORALES

SUELDO -
MODALIDAD

ESTADO TRABAJADOR
CARGO

HORARIO

EMPRESA

GRUPO

OPCION
FECHA DE INGRESO

Sistema de Gontrol
ile Asistencia

SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA

Datos Generales | Datos Referen

Empresa

ciales | Datos Laborales | Fegsiro v Enrolarmierto de Huellas

Estado Trabajador
Modalidad

|

Codige  Ingreso Tipo

Periodo Vacacional
@15 (O30

Descanso

[Ho Defimide

v/ Horarie  [Ho Definido

Grupo de Trabajo

[Ho Definido

]

Dato Opcional

[Ho Defimide

oo

Jefe Inmediato

FechalIngreso |17:1212014 B | ‘

17122014 [~

Grabar Fecha Retiro [

FECHA DE RETIRO
CUSSPP
AUTOGENERADO
FOTOGRAFIA

Tipo Trabajador
) Designado

Fecha Retiro

(O Empleado (2 Obrero

o

Los datos resaltados en negrita son extraidos de las tablas precedentes tales como: Empresa, Grupo, Opcién y
Horario, estos datos son de caracter obligatorio ya que el sistema lo requiere para el cruce de informacion.
Mientras que la opcion 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 opcién de descargar,

Archivos  Sincronismos Relop  Re s

2 '

Personal Configurar Descarga USE

erramientas2  Finalizar

Descargar JProcesar Reformular Periodo Fakas Cambiar Usuario Refrescar Finalizar

2).-

a) Seleccione la opcién descargar

b) Seleccione el reloj del que necesita descargar

c) clicen laopcidn de descargar desde el reloj y esperar que en el estado de proceso
mencione IMPORTACION FINALIZADA , luego salir.

¥ Mantenimiento (5 Ayuda

)| = [el)
Descargar desde reloj  Salir  Ayuda

QY s cccowevieon

[ |

Importacion de registros desde Reloj Marcador
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EPORTE DE MARCAS DE ASISTENCIA

En esta opcion observara la pantalla Listado de Ingreso, aqui 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 opcion Reportes / Reporte de Marcas de Asistencia, luego ingrese el
rango de fechas ya procesadas y reformuladas, posteriormente darle clic en el botén
procesar y observara la pantalla con todas las marcaciones realizadas.

x

Procesar Reportes Imprimir  Salr  Ayuda

i =
16-058-2014 Seleccione Grupo - Seleccione Opcion

Hombre Entrada Ingreso Salida Ingreso Salida Empresa Grupo
2110712014 46020711 JOAO MOISES COTERA CACERES
22i0712014 JOAO MOISES COTERA CACERES
23/07/2014 JOAOQ MOISES COTERA CACERES
24107/2014 JOAO MOISES COTERA CACERES
25i07/12014 JOAO MOISES COTERA CACERES
26/07/2014 JOAO MOISES COTERA CACERES
2710712014 JOAO MOISES COTERA CACERES
28i07/12014 JOAO MOISES COTERA CACERES
20/07/2014 JOAO MOISES COTERA CACERES
30i07/12014 JOAO MOISES COTERA CACERES
31/07/12014 JOAOQ MOISES COTERA CACERES
01/08/2014 JOAO MOISES COTERA CACERES
02i08/2014 JOAO MOISES COTERA CACERES
03/08/2014 JOAOQ MOISES COTERA CACERES
04/08/2014 JOAO MOISES COTERA CACERES
17i07/12014 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ
18/07/2014 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ
1910712014 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ
20i07/2014 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ
21/07/2014 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ
2210712014 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ
230712014 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ
24/07/2014 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ

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)

o= e =
Imprimir | Salr Ayuda Reportes | Imprimir  Salr  Ayuda
Listado de marcaciones por dia con 4 marcas Listade de Marcaciones con descuente de refrigerio
Listado de Ingresos y Salidas con 6 marcas Listade general de Marcaciones con resumen incluide
Listado de Ingresos y Salidas con 8 marcas Listade resumide (2} marcaciones por pericdo
Listado general con 4 Marcaciones y tiempos Listade resumide (4) marcaciones por pericdo
Listado general con & Marcaciones y tiempos Listade resumide (8) marcaciones por periode
Listado general con 8 Marcaciones y tiempos
Listado de marcacicones y Tardanzas
Listado de marcaciones con horas extra

3.- El uso de los reportes queda a criterio del usuario o de acuerdo a la necesidad.
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4.- Para abrir, imprimir o exportar, seleccionaremos uno como ejemplo:

el
455/ w2000

ZINCRON FX

& Imprimir

L4 Exportar Archivo PDF...

Listado general de Marcaciones con resumen incluido desde el 07/0 3 ¢, Archivo HTML...
EMPRE 5A: TODOS GRUPO: TODOS Archivo RTF...

Acercar

Salida Marcal Marca2 Marcad Marcad Tard. Hor/lLab.  Hor/Trab. Algjar
07072014 09:00 19:00 08:56 14:05 15:06 19:06 00:00 09:09 Pantalla complets Tabla Excel (OLE)...
ozi0T2014  09:00 19:00 09:00 14:39 19:12 00:00 b marca Imagen BMP...
ogTz01e 0900 19:00 09:39 14:48 15:49 1811 00:39 08:31 Imagen IPEG.
100072014 09:00 19:00 09110 14:06 14:52 19:23 00:10 08:26
11072014 09:00 19:00 09:50 14:03 14:55 1917 00:50 08:35
12072014 02:00 19:00 10:18 1323 018 0305 Imagen Gif.
1300712014 Archivo de Texto...
14072018 03:00 19:00 08:55 14:13 00:00 09:47 E-mail..
15072014 09:00 19:00 08:47 14:00 00:00 09:28
1672014 0900 19:00 0904 1498 0004 - Hoja de Célculo OpenOffice/LibreOffice...
1ToT201s 08:00 19:00 09:16 14:16 00:18 0305 Texto OpenOffice/LibreOffice...
1g0T201s 0300 19:00 09:07 1349 00:07 1001 Tabla Excel (ML)...
19072018 08:00 19:00 08:58 1331 00:00 0432 EMFexport..
200772014
2072014 09:00 19:00 09:08 13:50 1923 00:08 e Fichero Excel 97/2000/%P.
22072018 0800 19:00 08:07 14:01 15:04 00:07
23072014 0200 19:00 09:07 14:08 14:55 00:07
24072014 02:00 19:00 09:11 1314 14:19 0011
25072014 08:00 19:00 09:56 13:44 14:51 00:56
26072014 09:00 19:00 10114 15:13 01:14

46631331 ISRAEL ALBERTO SANCHEZ SALAZAR 06:07 E Faltas: 0

Archivo CSV...

Imagen TIFF...

Pagina 1 de 1

5.- Para exportar basta un clic derecho sobre la hoja como se muestra y tendremos la
opcién de exportar a los formatos en que lo necesitemos.

[mprirmir i
Exportar . Archivo PDF..
Buscar Archive HTML...
Archivo RTF...
Archive CSV...
Tabla Excel (OLE)...
Imagen BMP...

Acercar

Alejar

IO BLG

Pantalla completa

0926
08:35
03:05

Imagen JPEG..
Imagen TIFF...
Imagen Gif...

0547 Archivo de Texto...
0528
05:05
10:1
04:32

E-mail...

Hoja de Calculo OpenOffice/LibreOffice...
Texto OpenOffice/LibreOffice...

Tabla Excel (XML)...

EMFexport...

Fichero Excel 97/2000/XP...

ik EE

05:03

AL e e eee

o T . T o T e T . TR . SO . TN . T e SO . T . W . TN . TR
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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 menu Principal, luego la opcion de Listado de
Tardanzas, ingresar el rango de fecha que se necesite ver y luego procesar y se
presentard una pantalla de Listado de Tardanzas como la que se muestra en la figura.

) & = &

Procesar Imprimir  Salir  Ayuda

07-07-2014 w Seleccione Empresa
5—07—2014 w Seleccione Grupo Seleccione Opcion

Fecha Dni Nombres Hora Ingreso  Hora de Llegada Atraso
070712014 06663942 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ 09:00 1518 06:18
10/07/2014 06663942 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ 09:00 13:58 04:58
1110712014 066630942 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ 09:00 1353 04:53
1410712014 06663942 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ 09:00 1318 0418
15/07/2014 06663942 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ 09:00 19:22 10:22
18/07/2014 06663942 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ 09:00 11:26 02:26
19/07/2014 06663942 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ 09:00 10:30 01:30
22/07/12014 06663942 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ 09:00 11:04 02:04
2310712014 06663042 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ 09:00 14:21 05:21
240712014 06663942 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ 09:00 19:19 10:19
2510712014 06663942 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ 09:00 10:53 01:53
26/07/2014 06663942 JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ 09:00 09:59 00:59
09/07/2014 07731677 JULIO VICTOR MARTIN MONTOYA OLAVARRIA 09:00 09:40 00:40
2110712014 OTT731677 JULIO VICTOR MARTIN MONTOYA OLAVARRIA 09:00 13:14 04:14
08/07/2014 08005758 CAROLINA CRUZATT 09:00 09:14 00:14
09/07/2014 08005758 CAROLINA CRUZATT . 09:39 00:39
10/07/2014 08005758 CAROLINA CRUZATT . 09:20 00:20
21/07/2014 08005758 CAROLINA CRUZATT . 09:08 00:08
07/07/2014 10535384 VICTOR CORDOVA MUAOZ . 09:01 00:01
08/07/2014 10535384 VICTOR CORDOVA MUAOZ . 14:02 05:02
09/07/2014 10535384 VICTOR CORDOVA MUAOZ . 10:37 01:37
10/07/2014 10535384 VICTOR CORDOVA MUAOZ H 09:21 00:21
1110712014 10535384 VICTOR CORDOVA MUAOZ H 09:20 00:20

Listado de Tardanzas

2.- Clic en el Botén IMPIMIR para visualizar el reporte en un archivo exportable.
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REPORTE DE MARCACION EN DISPOSITIVOS

Este tipo de reporte nos detalla el dia, fecha, hora, codigo, reloj, modo y nombre de cada
trabajador. Aqui se puede observar o emitir un reporte donde especifique que persona
registra en un reloj en especifico.

1.- Seleccione REPORTES del menu Principal, luego la opcion de Reporte de Marcacion
en Dispositivos, observara la ventana Revision 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 Botén Procesar, si
desea filtrar la informacion puedo activar el filtro Especial, se activara un recuadro de bajo
de cada columna donde puede introducir el texto a buscar.

18-12-2014 v

Dia  Fecha Hora Codigo g
003 RELOJ PISO 02

3.- Clic en el Boton IMPRIMIR para poder escoger entre tres tipos de reportes que podra
exportar o imprimir de la misma forma que todos nuestros reportes.
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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 menu Principal, luego la opcion de Resumen Condensado
por Mes, elegir una FECHA DE INICIO Y FECHA FINAL y procesar, se presentara una
pantalla de Listado de Horas Extras. Como la que se muestra en la imagen.

m % e

Procesar  Ajustar Salir  Ayuda

Resumen condensado de trabajo

16-07-2014 Resumen General incluye Descuentos

Resumen General incluye Descuentos Separados

Dia Fecha Dni Hombre Entrada Ingreso Salida Ingreso  Salida Empresa Grupo  HTrab H25%  H35%  H100% THIExt 0ob: »
Mie 16/07/2014 09746982  NELLY TOLEDO SALAZAI 09:00 CONT 00:00  00:00 00:00  00:00 00:00 Falt
Mie  16/07/2014 10196423 LEONARDO ALIAGA SAL 10:00 CONT 00:00  00:00  00:00  00:00 00:00 Fah
Mie  16/07/2014 10535334  VICTOR CORDOVA MUAC 09:00 09:07 14:19. 15:27 19:13 CONT 08:58 00:00  00:00
Mie  16/07/2014 40293345 ROSA MARIA LUZ SALA: 09:00 YAKU 00:00  00:00  00:00  00:00 00:00 Fali
Mie  16/07/2014 41713887  JANETTE AYBAR TUESTA 09:00 YAKU 00:00  00:00  00:00  00:00 00:00 Fali
Mie  16/07/2014 42982412 GRETTA CINDY ROSALE! 08:00 09:47 CONT bl 00:00  00:00 Ma
Mie  16/07/2014 43423087  FIORELLA BENAVIDES AL 09:00 YAKU 00:00  00:00  00:00 0000 00:00 Fall
Mie  16/07/2014 43617645 VALERIA PAMELA CARRI 09:00 CONT 00:00  00:00  00:00  00:00 00:00 Fal
Mie  16/07/2014 44039585 ALINDOR VILCHEZ CACH 09:00 0947 CONT e 00:00  00:00 Ma
Mie  16/07/2014 44380415 MARITZA MAGDALENAZ 09:00 YAKU 00:00  00:00  00:00  00:00 00:00 Fah
Mie  16/07/2014 45145777  VEROMNICA PAOLA QUIRC 10:00 YAKU 00:00 00:00  00:00  00:00 00:00 Fal
Mie  16/07/2014 45432827  MAYRA YESENIA RUIZ LC 09:00 YAKU 00:00  00:00  00:00  00:00 00:00 Fah
Mie  16/07/2014 45502034  EDWIN FAUSTO CARDENZ 09:00 YAKU 00:00  00:00  00:00  00:00 00:00 Fali
Mie  16/07/2014 46020711  JOAO MOISES COTERA C 10:00 09:44 CONT bl 00:00  00:00 Ma
Mie  16/07/2014 46151491  BLAS CHRISTIAN FREDY 08:00 0%:01 15:00 16:06 20:45 CONT 10:37 00:00  00:00
Mie  16/07/2014 46516020 ALEXANDRA ROSANNA § 10:00 YAKU 00:00  00:00  00:00  00:00 00:00 Fal
Mie  16/07/2014 46631331  ISRAEL ALBERTO SANCE 09:00 09:04 14:28 19:09 CONT e 00:00  00:00 Ma
Mie  16/07/2014 46730143  LEANDRO ANGELES TAB( 09:00 CONT 00:00  00:00  00:00  00:00 00:00 Fah
Mie  16/07/2014 46771643  CHILINGANO TATAJE FAE 10:00 CONT 00:00  00:00  00:00  00:00 00:00 Fah
Mie  16/07/2014 47190043  KEVIN ARNOLD MEJIA Pl 09:00 YAKU 00:00  00:00  00:00  00:00 00:00 Fah
Mie  16/07/2014 47265075  MIGUEL NAJERA 09:00 09:16 15:11 19:11 CONT e 00:00  00:00 Ma
Mie  16/07/2014 47546434  LADY ANDREA QUIRE KE! 09:00 YAKU 00:00 00:00  00:00  00:00 00:00 Fali
Mie  16/07/2014 48052527  PAMELA HILARIO CARTC 08:00 CONT 00:00  00:00  00:00 0000 00:00 Fali
Mie  16/07/2014 71044722  JANETH FLORES RODRIG 09:00 %11 13:21 14:14 19:07 CONT 09:03 00:00  00:00 e
< >

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

G B H@ - E EHE | cemar |

ZINCRON FX

Resumen condensado de trabajo desde el 01/07/2014 al 31/07/2014

EMPRESA: TODOS GRUPO: TODOS OPCION: TODOS

Nro Cédigp  DNI Nombre Sueldo Per. DiTra Desc Fl/sj Perm D/M MNat LSG Susp Vac CI/S Fer. M/ NTar TiTar AntTpo. Totiat

1 | 00553118 | 00553118 [RUIFEDRO SOARES BARATA 000 | 3| o | 4 ]2z|oe oo ]o]o|lo]o]o |0 |0 |oow]| oo 0

2 | 06663942 | 06662942 [JUAN JOSE ANTEPARRA ALBORNOZ o0 [ 3| a[nfoe o oo olo oo [13]1w[eras] rees "

3 [ 07731677 | 077367 [JULIO VICTOR WARTIN HONTOYA o0 [ e[ a[s[oofo]o[olo o o [s ]2 Jouse| soe0 6

2 | 08005758 | 08005758 |CAROLINA CRUZATT 000 | 31| 0 | & |12 |8 |0 |0 |0 |0 0o |0 | @ |15 & |02 02 15

5 | 0840877 | 0943877 [CECILIA WARGARTTA MARTINEZ 000 [ o | a[z[oe oo oo lo oo oo [oow| oo 0

& | 08716982 | 08716982 |NELLY TOLEDO SALAZAR o0 [ o[ afz[oelo[o]o[olo oo o] o Joon][ oono 0

7 | 1019423 | 10196423 |LEONARDO ALIAGA SALINAS 000 | 31 EIERERIEN [To oo Joooo] ooo 0

8 | 10535384 | 10536384 [VICTOR CORDOVA MURCZ aomm [31 (20| ¢ [ 3 [0 [0 [ Eportar Archivo PDF...

9 | 40293345 | 40283345 [ROSAMARIALUZ SALAZARMARCOVIEH| 000 [ 31 | 0 | ¢ [ 27 [ o [ 0 ||44 Buscar Archivo HTML. I
10 | 41713887 | 41713857 |JANETTE AYBAR TUESTA 00 [T o] a7 00 (@ acercar Archivo RTF... I
11 | 42080412 | 42982412 [GRETTA CINDY ROSALES LINARES. EEEIEEREIERERICYT™ Archive CSV... |
12 | 43423087 | 43423087 [FIORELLA BENAVIDES ALMONTE s (sl o [ e [0 |0 [/ g pantalls completa Tabla Excel (OLE)..

13 | 43617645 | 43617645 [VALERIA PAMELA CARRETEROLINARES[ 000 | 31 [ o | ¢ [z [ o [ o [T oo~ T7 Imagen BMP...

14 | 44039535 | 44039585 |ALNDOR VILCHEZ CACHIQUE 157500 | 31 | 0 | 4 | e |0 |0 |0 |0 |0 @O Imagen JPEG... 1
15 | 44380415 | 44380415 [MARMZA MAGDALENA ZAMBRANO RUZ | 0.00 stlo| ef2m]o]o o oo o Imagen TIFF... I
16 | 45145777 | 45145777 [VERONICA PAOLA QUIROZ ANAYA 0.00 31 [ 4 [2r |0 0 0 0 0 0 ege G I
17 | 45422827 | 4542827 |WAVRA YESENIA RUIZ LOZADA 000 | 31| 0| & |2 |0 |o |0 | o]0 |0 Archive de Texto.. 1
18 | ¢8502034 | 45502034 [EDVIN FAUSTO CARDENAS ooo [ 3| o afz[o|ofo]o]o]|o el ) :
19 | 46020711 | 48020711 [JOAOD MOISES COTERA CACERES 0.00 stlw| «[s oo o0 oo o [z Bl el e et iies

20 | 46151491 | 46151491 [BLAS CHRISTIAN FREDY SOTO PEREZ 0.00 2z« [+ oo |0 (HERE T e I

Tabla Excel (XML)... 2 2
Pagina 1 de 2

EMFerport...
Fichero Excel 37/2000/XP...




,

ZINCRON FX

SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA

PANTALLA DE VISUALIZACION DEL INGRESO DE REGISTROS

e RECOMENDACION: ARCHIVO — PERSONAL ventana de Mantenimiento de
personal. Una vez dentro en esta ventana, Para obtener una informacién mas
detallada de todos los registros primero debe seleccionar el PERIODO A
EVALUAR (fecha de inicio — fecha final) clic en la opcion (AJUSTAR) para
visualizar periodo a trabajar.

b Archivo g Reportes = Salir
Y ® o H M B BT = g ‘*

Agregar Editar Anular Ficha Revisar Ajustar Listar Salir Ayuda

Datos Ubicacion
01-07-2014

Direccion

31-07-2014

';elefono ‘

Telefono \ \ Codigo Nombre DNI Fotocheck Local Grupo  Opcion  Ho Tipo HD

e En la parte superior se encuentran los botones que le ayudaran a efectuar, funciones
adicionales, tales como el Botén Anular Marca (que permite eliminar Marcaciones),
Boton Insertar Marca (que permite insertar Marcaciones), Boton Consolidar
(permite grabar todas las ediciones realizadas), Boton Licencias y Otros, Botén
Ajustar Horario, Boton Ingreso Especial. Para finalizar el chequeo del control de
informacion clic en el Boton Salir.

s ]
o ¥ L] & 3= ® i

Anular Marca Insertar Marca Consolidar Licencias y Otros  Ajustar Horario  Ingreso Especial Salir

ISRAEL ALBERTO SANCHEZ SALAZAR
I

1M:03:07 am. 5

Procesar

Fecha Hora

- | 01i07/2014  19:19:05
02/07/2014 09:05:31
02/07/2014  14:40:33
02/07/2014 15:14:48
02/07/2014  19:29:24
03/07/2014 09:22:49
03/07/2014  13:40:31
03/07/2014  14:38:38
03/07/2014  19:08:02
04/07/2014 08:57:52
04/07/2014  14:37:.09
04/07/2014  15:35:20
07/07/2014  08:56:18
07I07/12014  14:05:52
070712014 15:06:49
070712014 19:06:35
08/07/2014  09:00:58
08/07/2014  14:39:06
08/07/2014 1%:12:11
09/07/2014  09:39:45
09/07/2014  14:48:23
09/07/2014

Dia Fecha Ent. Tard Ing i i i Horas HIExt Observacion
Mar 01/07/2014 : 00:24 09:24 3 09:54
Mie 02/07/2014 09:05
Jue 03/07/2014 09:22
041072014 08:57
051072014
061072014
071072014
081072014
09/07i2014
10/07/12014
11/07/12014
1210712014
1310712014
1410712014
1510712014
16/07/2014
1710712014
180712014
19/07/2014
Dom 20/07/2014
Lun 21/07/2014
Mar 22/07/2014
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SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA

A continuacion detallaremos todas las opciones que se encuentran en el recuadro
RELACION DE ASISTENCIA (esta relacibn muestra las marcaciones vy
modificaciones que desee agregar a la asistencia de un personal)

]
(] ¥ tn) .3 3= B =
Anular Marca Insertar Marca Consolidar Licencias y Otros  Ajustar Horario  Ingreso Especial Salir
ISRAEL ALBERTO SANCHEZ SALAZAR
I

€ -
1M:03:07 am. 5

Procesar

Fecha Hora

- | 01i07/2014  19:19:05
02/07/2014 09:05:31
02/07/2014  14:40:33
02/07/2014 15:14:48
02/07/2014  19:29:24
03/07/2014 09:22:49
03/07/2014  13:40:31
03/07/2014  14:38:38
03/07/2014  19:08:02
04/07/2014 08:57:52
04/07/2014  14:37:.09
04/07/2014  15:35:20
07/07/2014  08:56:18
07I07/12014  14:05:52
070712014 15:06:49
070712014 19:06:35
08/07/2014  09:00:58
08/07/2014  14:39:06
08/07/2014 1%:12:11
09/07/2014  09:39:45
09/07/2014  14:48:23
09/07/2014

Dia Fecha Ent. Tard Ing i i Ing Salida Horas H/Ext  Observacion
Mar 01/07/2014 09:00 00:24 09:24 3 09:54
021072014 09:05
Jue 03/07/2014 09:22
041072014 08:57
051072014
061072014
071072014
081072014
09/07i2014
10/07/12014
11/07/12014
1210712014
1310712014
1410712014
1510712014
16/07/2014
1710712014
180712014
19/07/2014
201072014
Lun 21/07/2014
Mar 22072014

INSERTAR MARCA

Esta Opcién permite el ingreso manual de asistencia del personal, para ingresar a este
madulo, realice lo siguiente:

1. Clic en el Boton 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 diay la
hora que deseamos realizar el ingreso de marcacion.

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

- MARCAS.- Aqui 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 continuacién la marca se visualice de color
rojo, esto quiere decir que anulamos la marcacion por lo tanto no se visualizara en el
recuadro de Control Diario de Personal.
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ZINCRON EX
SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA

- 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 dia), H/EXT (horas extras)
y OBSERVACION (la cual detallara las faltas, descansos, etc.)

2. INGRESAR MARCA.- Ingresaremos la marcacion seleccionando la fecha y la hora que
desee registrar. Por ultimo doble clic en el Botbn CONSOLIDAR. Para realizar una
verificacién buscaremos el registro ingresado en el recuadro de MARCAS y a la vez en el
recuadro CONTROL DIARIO DE PERSONAL.

Zincran - Sictama Ae Acictanria - a
Archives  Sin ® Relacion de Asistencia de ISRAEL ALBERTO SANCHEZ SALAZAR en el Periodo desde : 01/07/2014 al 31/07/2014
‘é’ ) A 2 B =
pe,sm, ch Anular Marca Insertar Warca Consollar Licenciasy Otros Ajustar lorario ingreso Especial  Salr ]
_ ISRAEL ALBERTO SANCHEZ SALAZAR 2O
i " orosnonm 13

fecka o - ia Fecha Ent  Tard ida Ing Salida Ing  Salida Horas HiExt Observacion
010712014 | 19:19:05 00 00:24 09: : 09:54
0200712014 09:00 40 1514 19:29 09:50

2 09:00 : : 08:48
(R 09:00 09:07

020712014
0310712014
0310712014
0310712014
030712014 ! Marca de Fecha : 04/07/2014 Hora : 1:03:00 registrada con exito
0410712014
04/0712014 '
04/0712014

rb— Aceptar
07/0712014
070712014
070712014
0710712014
0810712014
08/0712014
0810712014
0910712014
09/07/2014

15/07/2014
16/07/2014
1710712014
18/07/2014
19/07/12014

Dom 20/07/2014
Lun 21/07/2014
Mar 22/07i2014
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SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA

LICENCIAS Y OTROS

Esta opcidn 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 Botén LICENCIAS Y OTROS, visualizaremos la siguiente imagen

(] Y (n) & 3

¢ A L
Anular Marca Insertar Marca Consolidar Licencias y Otros Ajustar Horario Ingreso Especial Salir

ISRAEL ALBERTO SANCHEZ SALAZAR

CONTACTUS SA.C

Guardar Incidenci

Co Descripcion Abrev ~

“TL Vl Escribir texto aqui VIL ?l
LAC

| K Lactancia
D Descanso Medico D/M.

Wl Z Licencia por Paternidad LPP. v

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

SER:

- Vacaciones

- Onomastico

- Suspension

- 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 ultimo clic en el Boton PROCESAR para
ingresar las observaciones correspondientes.

4. Todo cambio que desee guardar debera dar DOBLE CLIC sobre el Botdn
CONSOLIDAR, si no desea guardar los cambios por haber realizado un error
entonces se recomienda cerrar la ventana o clic en el Boton Salir.
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OPCION CONSOLIDAR

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

=
AnularMarm InsartarMar l AJUS‘&[HDTEFDD IngrasDEspecla\ Salir

‘ ’7 = Co Descripcion = i
4 | [k Lactanci . ’
é.- ~unerable actancia PrreTerra—
? Z  Licencia por Paternidad —

D Descansc Medico

0 Desea Consclidar el Periodo Trabajade 7




