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INTRODUCCION

Luego de una rigurosa evaluacion y labor de consultoria, concluyé exitosamente la
implementacion del Sistema de Control de Asistencia, no solo implementando la
solucién, sino adaptandola a los nuevos requerimientos de nuestros clientes.

El principal objetivo del equipo de LIMAW era contar con un sistema de control de
asistencia automatizado, ya que el 90% de estos sistemas en el mercado era manual,
y que a la vez los ayude con los nuevos requerimientos de nuestros clientes que
exigen un control minucioso de todo lo referente a la asistencia del personal en la
empresa (horas trabajadas, sobre tiempos, justificaciones, etc.). Con este nuevo
Sistema, desarrollado por el equipo de LIMAW, se logré llevar un mejor control de
acuerdo a los nuevos requerimientos solicitados por nuestros Clientes ya que ellos son
los principales pioneros de este nuevo éxito.

Actualmente nuestro Sistema de Control de Asistencia ya viene siendo utilizado por
nuestros clientes, por ello se tuvo que capacitar al personal encargado de este tema.
En la actualidad existe un completo dominio del mismo, con lo practico y lo sencillo, es
facil de familiarizar con este software.

El Sistema representa un ahorro de tiempo para su empresa y permite un mayor
control de las horas reales trabajadas, asi como un registro de las horas extras que
recibe su personal. Una de las ventajas adicionales es que evita de manera real del
Consabido «sMARCAME LA TARJETA».

Agradecemos a todos Nuestros Clientes que con sus requerimientos nos han
permitido llegar a presentar con orgullo este nuevo producto, hemos recogido sus
sugerencias y las hemos incorporado a este Sistema, para que su funcionamiento sea
mas fiable, seguro y mas sencillo.

Un especial agradecimiento a nuestro equipo de programadores, disefiadores y en
especial a aquellos usuarios, que nos ayudaron a efectuar el test del Sistema, para
poder llegar al desarrollo que UD. tiene ahora para procesar. Sin ellos no hubiéramos
podido culminar este proyecto, cuyo manual presentamos para el mejor uso de este
Software.

Esperamos que este producto satisfaga todas las expectativas que Uds. requieren
para el mejor crecimiento de automatizacioén, lo que sera para nosotros el mejor pago
que podamos recibir como desarrollo y crecimiento de su empresa.
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REQUISITOS DEL SISTEMA

HARDWARE:

A Computador Pentium DUAL CORE, AMD o Mayor equipado con Memoria
minima de 1 GB

Reloj de Control de Asistencia ZINCRON

Sistema Operativo recomendado Windows XP, WINDOWS VISTA, WIN 7
HOME PREMIUM+ o WIN 8 y WIN 8.1.

INSTALANDO SOFTWARE DE CONTROL DE ASISTENCIA ZINCRON

1. Ingrese a la Pagina LimaW, en la opcidn Soporte Técnico encontrara las opciones
de descarga el Software. Un link de acceso directo.

www.zincrom.com\descargas\zincronpro4\zincronpro4.rar

Extraiga los archivos en una carpeta de su computador por Ejemplo: D:\asistencia

2. Instale una Base de Datos en MYSQL. Debe instalarse en un computador con una
IP Compartida una Base de Datos en MYSQL. Si desea un acceso via internet
esta IP debe ser privada. La Base de Datos si es primera vez que se instala debe
estar en blanco.

3. Genere un Usuario en MySQL con las restricciones generales para que solo tenga
acceso a la base de datos Generada. Con sus respectivas claves, usuario MySQL
y nombre de la base de datos generada.

4. Ejecute el programa Zincronpro.exe, este le indicara que no tiene acceso a una
base de datos y le solicitara que ingrese los datos del usuario MySQL. Una vez
establecida el sistema automéaticamente generara las tablas necesarias para
trabajar y el operador

Proceda a efectuar el registro ingresando los datos solicitados en el formulario
de registro. El registro se enviara al correo que Ud. indique en el formulario de registro.

1. También puede Ud. hacerlo a través del registro en linea. Para lo cual
previamente, debe estar ingresado el ruc de su empresa en nuestros servicios.
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INGRESO AL MENU DE OPCIONES

El Sistema de Control de Asistencia ZINCRON tiene un menu principal que goza de
diversas opciones, asi mismo cuenta con una barra de herramientas para el manejo
mas eficiente del mismao.

o M =
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CONSIDERACIONES PARA REGISTRAR
DATOS AL SISTEMA

CREACION DE CODIGOS EN EL SISTEMA, para crear codigos en el sistema debe
seguir el siguiente orden:

1. EMPRESAS: Cddigo 5 caracteres alfanuméricos, si bien es cierto en algunos
casos para pequefias y medianas empresas le permitira, manejar cada
empresa con su cédigo, en instituciones publicas o de mayor envergadura
podra ser utilizada para separar locales o grandes areas. (Se puede limitar el
operador del sistema al acceso de solo un area, local o empresa como Ud.
prefiera denominar). Cada trabajador debe obligatoriamente estar asociado a
una empresa.

2. GRUPOQOS: Cddigo 5 caracteres alfanuméricos, podra ser utilizado para facilitar
una clasificaciéon, Ejemplo: CAS o Nombrados. (Se puede limitar el acceso de
un operador a solo un grupo). Cada trabajador debe obligatoriamente estar
asociado a un grupo.

3. OPCIONES: Cddigo 5 caracteres numeéricos. Es una clasificacion opcional que
en algunos casos puede ser necesaria para clasificar a su personal.
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INGRESO DE EMPRESA - GRUPOS - OPCIONES

Estos archivos utilizan codigo alfanumérico de 5 caracteres, se recomienda que los 5
caracteres sean completados.

1. Seleccione la opcién de Archivos / Empresas, Grupos u Opciones del menu
Principal, se presentara una pantalla similar al Mantenimiento de Empresas.

2. Presione el boton Agregar* para adicionar un nuevo registro con un nuevo codigo
de 5 digitos, luego presione el botén Grabar para salvar los cambios.

Zincron - 3.2.1.1.6 - Especial UNI - Mantenimiento Empresas
&b Mantenimiento [ Listado = Salir

Y m e B =
Agregar  Editar  Eliminar  Listar  Salir

Codigo Razon Social

B UNSAA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AC

20163646499
| SAN AGUSTIN 115 :

Archive de Mantenimiento de Empresas

3. En caso que Ud. decida corregir algun registro, solo seleccione sobre el listado de
empresas, grupos u opciones el nombre de la fila deseada y presione el boton
Editar® para efectuar las modificaciones correspondientes, luego presione el boton
Grabar para salvar los cambios.

4. Si desea eliminar un registro de la lista solo seleccione el nombre de la fila deseada
y presione el botén Eliminar®, confirme el mensaje para concluir la anulacion.

5. Para visualizar en un archivo PDF el listado de empresas, grupos u opciones que
estan registrado en el sistema, presione el botén Listar “& .

6. Presione el boton Salir== para cerrar la interfaz.

7. Los datos se presentan ordenados, segun codigo, y el sistema no permite el ingreso
de cédigos duplicados, si por alguna razon el sistema lo permite esto seria por fallo,
y debe reportarlo a su Departamento de informatica, porque esto significaria que el
motor de la base de datos MYSQL estaria fallando.

8. Es recomendable no anular algin cédigo con el que se haya registrado el personal,
podrian generarse errores de apreciacion o de ubicacion.
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@ TENER EN CUENTA:

A Para el Mantenimiento de Opciones, acepta solo 5 caracteres numéricos.

INGRESO DE OPERADORES

¢PARA QUE SIRVEN LOS OPERADORES?

Mediante esta interfaz Ud. podr& restringir el acceso al Sistema de Asistencia a los
usuarios u operadores, por el tipo de operador. Para registrar a un operador debera
seguir los siguientes pasos:

- Tipo de Operador:

A ADMINISTRADOR
A SISTEMA
A VISOR

1. Seleccione la opcién de Archivos / Operadores del menua Principal, se presentara
la pantalla de Mantenimiento de Operadores.

2. Presione el botén Agregar** para adicionar un nuevo operador, tomando en
cuenta que no se pueden crear codigos repetidos. ElI Usuario MICHAEL no debe
ser eliminado. Cambie la clave segun sus necesidades y recuerde utilizar una
clave que pueda recordar de lo contrario puede inutilizar su sistema.

3. En caso que Ud. decida corregir algin registro, solo seleccione sobre el listado de
operadores el nombre de la fila deseada y presione el botén Editar = para
efectuar las modificaciones correspondientes, luego presione el botén Grabar para
salvar los cambios.
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Zincron - 3.2.1.1.9 - Especial UNI - Mantenimiento Operadores

2 =
Agregar Edtar Anular  Salir

Operador

* | MICHAEL Administrador
FREDDY Administrador
Juoim Administrador
ADOLFO Administrador
RICHARD Administrador
PATTY PATICITA Administrador
Luis Administrador
RONY- Administrador
DAMNIEL Administrador

JOSE Administrador
ERASMO Administrador
EDWIN Administrador
SALVADOR Administrador
LEONCIO Administrador

Mantenimiento de las Opciones de Generacion de Operadores

4. Si desea eliminar un registro de la lista solo seleccione el nombre de la fila de un
operador que desea eliminar de la base de datos y luego presione el botdn
Anular®,

@ TENER EN CUENTA:

A No debe eliminar el usuario MICHAEL del Mantenimiento de Operadores.

A En la interfaz de Operadores se encontrara una serie de opciones las cuales
puede habilitar o deshabilitar permisos por cada operador, que tendran accesos
restringidos al sistema segun el administrador del sistema.

INGRESO DE CONCEPTOS

Mediante esta interfaz Ud. podra ingresar todos los conceptos que sean necesarias
para asignar una licencia a un personal.

1. Seleccione la opcién de Archivos / Conceptos del menu Principal, se presentara la
pantalla de Conceptos Aplicables al Personal.

2. Presione el botén Agregar®  para adicionar un nuevo registro con un nuevo c6digo
de 1 digito, luego presione el boton Grabar para salvar los cambios.
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Zincron - 3.2.1.1.9 - Especial UNI - Conceptos Aplicables al Personal
leb Mantenimiento T Listado = Salir

Yom e K =
Agregar  Editar  Eliminar Lizta Salir

Cadigo | Descripcion

[ A Atencion Medica

Justifica Mo Marcado de Salida

Guardar

Comision de Senvicio
Descanso Medico
Compensacion por Puntualidad
Licencia por Fallecimiento
Permiso Sin Goce de Haber
Licencia Sin Goce de Haber
Licencia por Capacitacion
Citacion Judicial

Lactancia

Licencia con Goce de Haber

B
c
D
E
F
G
H
|

J
K
L
M

Descanso Post MNatal

Opciones para el mantenimiente de Conceptos

3. En caso que Ud. decida corregir algun registro, solo seleccione sobre el listado de
conceptos el nombre de la fila deseada y presione el boton Editar® para efectuar
las modificaciones correspondientes, luego presione el botén Grabar para salvar los
cambios.

4. Si desea eliminar un registro de la lista solo seleccione el nombre de la fila deseada
y presione el boton Eliminar@®, confirme el mensaje para concluir la anulacion.

5. Para visualizar en un archivo PDF el listado de conceptos que estan registrado en el
sistema, presione el botén Listar< .

6. Presione el botén Salir = para cerrar la interfaz.

INGRESO DE HORARIOS

Mediante esta interfaz Ud. podra ingresar los diversos horarios en el sistema de
acuerdo al turno de trabajo del personal que desee asignar. El codigo es alfanumérico
de 2 caracteres.

1. Seleccione la opcion de Archivos / Horarios del mena Principal, se presentara la
pantalla de Mantenimiento Horarios.

2. Se Observa en el lado derecho de la pantalla el recuadro Listado de Horarios con
todos los horarios que se ingresaron al sistema y al seleccionar un horario, se
detallara la informacién de cada uno en el recuadro Descansos y Tolerancia y
también en Horarios Semanales.
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Zincron - 3.2.1.1.9 - Especial UNI - Mantenimiento Horarios
Leb Mantenimiente T Listado = Salir

% = L] B =
Agregar  Editar  Eliminar Lista  Salir

Descansos y Tolerancia
Entrada

Corte Horarie Descanzos

Variado

00:00

Variado

JornadaSemanal e Variado

40:00 Variado

Normal

Variado

Normal
Horarios Semanales Variado

Normal

SiRef
13:00

Variado

Variado

Variado

Variado

Variado
Variado

Variado

Variado

Variado

Mantenimiento y ajuste de Horarios de Trabajo Semanales

3. Presione el botén Agregar®’ para adicionar un nuevo Horario. Observaremos una
pantalla de Edicién de Horarios, con dos pestafas:

- General:

En la pestafia General se ingresara el cédigo (2 caracteres y no debe repetirse), en el
recuadro Ingreso / Salida respectivamente, el Tipo de Horario (Variado y Standard),
las Tolerancia de Entrada, el Descanso, la marcacion de Entrada y Salida, el Inicio de
Nuevo Periodo.

A Tipo de Horario

- STANDAR: Este horario toma como referencia de marcaciéon una hora de
entrada, salida de ref., entrada de ref., y salida para todos los dias.

- VARIADO: En este tipo de horario puede colocar diversas horas de entrada,
salida de ref., entrada de ref., y salida.

A Ingresos / Salidas: Se ingresa la hora de ingreso y salida de su personal
segun el tipo de horario a elegir.

A Descanso: Se selecciona con un check los dias de descanso para el personal.

A Tolerancia Entrada / Max. Entrada: Se detalla los minutos de tolerancia de
ingreso que puede tener un personal como minimo y maximo.

A Tiempo de Refrigerio: Se detalla el tiempo de su hora de refrigerio.

A Limite de Horas Extras: Se detalla el maximo de hora acumulable para las
horas extras.

A Marcacion Antes de Entrada: Se detalla la hora antes de ingreso.
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A Inicio de Nuevo Periodo: Se detalla para un horario de tipo Variado y turno
Nocturno.

A Hora Nocturna.

A Horas/Lab/Refrig.

M Edicion de Horarios
P L
Generar Guardar Salr  Ayuda
S T
General |Semana |

Tipo de Horario Descanso
Codigo O Standard ®WVariado! CLunes

Tolerancia CMartes

. CMiercoles
Ingresos / Salidas Tolerancia Entrada :

[Jueves

Ingreso B Tolerancia Max. Entrada m CViemes
Salida : [] Sabado
Ingreso - Tiempo de Refrigerio: 1Domingo

: Horas/Lab/Refrig
Salida h Limite de Horas Extras: Inicio de Nuevo Periodo
(D=0 & Marcacion antes Entrada:

Hora Nocturna

Salida : Considerar HE  [] Considerar HN 00:00 %

[ Grabar ] [

- Semana:

En la pestafia Semana se detallara los ingresos y salidas de un personal a marcar (es
necesario ingresar todas las marcaciones que requiera el sistema, ya que segun los
ingresos nos detallara las horas trabajadas de la semana). Luego presione el botdn
Generar=® para generar los horarios ingresado en la pestafia General (recuadro
Ingreso/Salidas), tomando en cuenta también el recuadro de Descanso. Por ultimo
presione el boton Grabar para salvar los cambios.

M Edicion de Horarios

: ] =
Generar § Guardar  Salir

Semana

Ingreso Refrigerio Refrigerio Salida Ingreso Salida  Tiempo Diario
Lunes  [0%:00 ¢] [1300 =] [1400 2| [18:00 =| [oo:00 | [o0:00 =]  o08:00

Martes  [09:00 [13:00 [14:00 [18:00 [00:00 [o0:00 2|  os:00

Miercoles |09:00 [13:00 |14:00 [18:00 |00:00 [o0:00 2| 08:00

Jueves  |09:00 [13:00 |14:00 [18:00 |00:00 [o0:00 2| 08:00

Viernes | 09:00 [13:00 [14:00 [18:00 [00:00 [00:00 %] 08:00

Sabado |00:00 |00:00 |00:00 |00:00 |00:00 [o0:00 2| 00:00

Domingo |00:00 [00:00 [oo:00 [oo:00 5|  [o0:00 [00:00 %]

Total de Horas de Trabajo Semanales
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4. En caso que Ud. decida corregir algun registro, solo seleccigne sobre el listado de
horarios de la fila deseada y presione el boton Editar para efectuar las
modificaciones correspondientes, luego presione el boton Guardar para salvar los
cambios.

5. Sidesea eliminar un registro de la lista solo seleccione el nombre de la fila deseada
y presione el boton Eliminar@®, confirme el mensaje para concluir la anulacion.

6. Para visualizar en un archivo PDF el listado de todos los horarios registrado en el
sistema, presione el botén Listar "% .

INGRESO DE FERIADOS

Mediante esta interfaz Ud. podra para ingresar los feriados que seran validos para
efectuar los reportes de control de asistencia.

1. Seleccione la opcién Archivos / Feriados del menu Principal, se presentara la
pantalla de Feriados Aplicables.

2. Presione el boton Agregar® para adicionar un nuevo Feriado, como codigo
principal es la Fecha y el Motivo del Feriado, luego presione el boton Grabar para
salvar los cambios.

Zincron - 3.2.1.1.6 - Especial UNI - Feriados Aplicables
leb Mantenimiente T Listado = Salir
Y = e [ =

Agregar  Editar  Eliminar  Liztar  Salir

Fecha Motivo

01/01/2012 | ANO NUEVO

05/04/2012 JUEVES SANTO 01/01/2012
06/04/2012 VIERMNES SANTO

01/05/2012 DIA DEL TRABAJO
29/06/2012 SPEDRO Y 5.PABLO .

06/07/2012 DIA DEL MAESTRO _
27i07/2012 FERIADO LARGO e

28/07/2012 FIESTAS PATRIAS T ;
29/07/2012 FIESTAS PATRIAS
151082012 DIA DE AREQUIPA

2810872012 DIA SAN AGUSTIN

Ingreso de Dias Feriados

3. En caso que Ud. decida corregir el motivo del feriado (para corregir la fecha tendria
que eliminar el registro a modificar), seleccione sobre el listado de Feriados el
nombre de la fila deseada y presione el boton EditarEl para efectuar las
modificaciones correspondientes, luego presione el botén Grabar para salvar los
cambios.
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4. Si desea eliminar un registro de la lista solo seleccione el nombre de la fila
deseada y presione el boton Eliminar®, confirme el mensaje para concluir la
anulacion.

5. Para visualizar en un archivo PDF el listado de todos los feriados registrado en el
sistema, presione el boton Listar S

6. Presione el botén Salir == para cerrar la interfaz.

INGRESO DE PERSONAL

Mediante esta interfaz Ud. podra ingresar toda la informacion general de un nuevo
personal, los datos referenciales y los datos laborales, para generar el Sistema de
Control de Asistencia e interactuar con las pantallas de Empresa, Grupos, Opciones y
Horarios. El cédigo es numérico de 8 digitos.

RECOMENDACION: Es necesario que antes de comenzar a generar los cédigos del
Personal, establecer la politica de generacion y presentacion, ya que es una decision
sumamente importante y esto definira el uso del sistema y el buen empleo del mismo.

1. Seleccione la opcion de Archivos / Personal del menu Principal, se presentara la
pantalla de Mantenimiento Personal con diferentes tipos de opciones que se
detallara a continuacion:

2. Presione el botén Agregar® para adicionar un nuevo personal. Observara una
pantalla de Adicionar Personal con 4 pestafias que son: Datos Generales, Datos
Referenciales, Datos Laborales en la cual Ud. debera ingresar toda la informacién
del personal.

M Zincron - 3.2.1.3.1 - Especial UNI - Mantenimiento personal
& Archivo 1 Reportes = Salir
¥ m o F q B B &£ @ = o

Agregar Editar Anular Ficha Revisar Ajustar Listar Kardex Especiales Salr Ayuda

Datos Ubicacion

agen - | >
2091C £
10-03-2014 v

Telefono

Telefono (OIS
Email

sl ABRIGO CHAVEZ BASILIO ELISEQ

Documentacion 29530850

DHI 00001548 30645477
Fotocheck 00001583 29446491
00001549 41834001
Autogenerado 00001958 41076736
00001850
Cusspp 00001701
00001851

Cargo
00001852

Fotegrafia

00001801
00001960
00001312
00001552
00003157

XK
XK
XX
XK
XX
XK
XX
XK
XX
XK
XX
XK
XX
XK
XX
XX
XX
XK
XX
oK

Mantenimiento de los Datos de Persanal
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DATOS GENERALES

[ ] coDIGO
[] DNI

[ ] NOMBRE
[] DIRECCION
[] FOTO

DATOS REFERENCIALES

RUC

TELEFONO
CELULAR
REFERENCIAS
DIR. REFERENCIAL
FAMILIAR

E-MAIL

FECHA DE NACIM.
TELEFONO 2
SEXO

NN

DATOS LABORALES

[ ] SUELDO

MODALIDAD

ESTADO TRABAJADOR
CARGO

HORARIO

EMPRESA

GRUPO

OPCION
FECHA DE INGRESO
FECHA DE RETIRO
CUSSPP
AUTOGENERADO
FOTOGRAFIA
PERIODO VACACIONAL

N

OBSERMWRION

A Los datos resaltados en negrita son extraidos de las tablas precedentes tales
como: Empresa, Grupo, Opcion y Horario, estos datos son de caracter

Call. Manuel Bonilla 142 - 101 Urb. La Calera - Surquillo Lima
/ 9989-77758

- www.kartalperu.com / www.limaw.com

le Datos Codigo : 00001310 Nombre :ABRIGO CHAVEZ BASILIO ELISEQ

Sistema de Control | [N
de Asistencia

Nombre ABRIGO CHAVEZ BASILIO ELISEO

Ovreccion 2091C

Sistema de Gontrol
de Asistencia

Telefonos

Eataco Cvil

Csolters OCasago OVido O bnorcisdo O Separada ©) Comviviente ® femenino

Referencias. INGENIERIA A

o Reterencisl | O.U. DE PERSOMAL
Familiar

E-Mail SAA

UNID. DE JARDINERIA

Sistema de Gontrol
de Asistencia

Autogenerass

UNIVERSIDAD HWACIOWAL DE v Womno |A7

07:00  MORMAL DO_SA

Grupo de Trabsio
INGENIERIA A  ING_A v

Dat Opcionsl
NOMBRADO 00001 v

Fochs Ingreso ovesnges v
Fecha Retiro ez v Tipo Trabajador

Gravar FechaRetira  [)

obligatorio ya que el sistema lo requiere para el cruce de informacion.
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A La opcién Estado Trabajador debe tener un check, para indicar que se
encuentra Activo, para poder visualizar a la persona en los reportes, en el
caso que el trabajador no esta activo en el sistema se . Estado Trabajador
mostrara de color rojo en el listado del Mantenimiento Bl
de Personal.

3. En caso que Ud. decida corregir algun registro del personal, solo seleccione sohre
el listado de personal el nombre de la fila deseada y presione el botén Editar =
para efectuar las modificaciones correspondientes, luego presione el boton
Grabar*  para salvar los cambios.

4. Si desea eliminar un registro de la lista solo seleccione el nombre de la fila
deseada y presionar el boton Anular@®, confirme el mensaje para concluir la
anulacion. Si a | eliminar mu e S\b 1Isea puedien anutae pos @rjere A
registroso solo podra desactivar al personal quitando el check de la opcién Estado
Trabajador de la pestafia Datos Laborales.

5. Para visualizar la ficha de un personal en un archivo PDF, solo seleccione el
nombre de la fila deseada y presione el boton FichalZl, a continuacion se mostrara
un pequefio resumen de la informacién del personal.

6. Para visualizar un reporte de marcaciones de un intervalo de fechas mensual con
el Dia, Fecha, TH (Horario), Tard., Ingreso, Salida, Horas Extras, Observaciones,
Total de Tardanzas, Total de Horas Trabajadas, Total de Horas Extras, etc.
Primero debera seleccionar del recuadro el Periodo a Evaluar (Fecha de Inicio y
Fecha Final), luego seleccione sobre el listado del personal el nombre de la fila
deseada y presione el boton Revisar®% para elegir el tipo de reporte segin el
ndamero de marcaciones.

A

REPCORTES DE INGRESCS Y SALIDAS SEGUM TARECS

REVISIOM ESPECIAL DE MARCAS DE INGRESO ¥ SALIDA 5IM HORAS EXTRAS EM EL PERICDO
Revisar Datos Con 4 Marcaciones

Rewvisar Datos Con 6 Marcaciones

Revisar Datos Con 8 Marcaciones

Ejemplo: Revisar Datos con 4 marcaciones

SEESAREA R we- QE E@HEHAEHX 441 P M

] Universidad Nacional San Aqustin
@w Universidad Nacional San Agustin
S.

A.C Universidad Nacional San Agustin

REPORTE DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL 01/03/2013 AL 30/03/2013
DNI : 29237688 NOMBRES : ABARCA RIVERA DE APAZA NELLY LUCY CODIGO : 00001202

Dia Fecha TH | Holin | Tard. | Ingr. | Salid. | Ingr. |Salid. | Hofla | Ho/Tr [ H/Ext |H25% |H35% | HE100% OBSERVACIONES
Vie |01/03/2013 | B1 | 06:00 | 00-31 | 08-31 | 17:35 07-00 | 09-03 02:00 | 00:03
Sab | 02/03/2013 | B1 00:00 Descanso
Dom | 03/03/2013 | B1 00:00 Descanso
00:31 00 203 | 00:00 | 02 00:03| 00:00
Lun | 04/03/ 08:00 | 00 08: ¥ =00 32 01 00:00
Mar | 05/03/. 08:00 | 00 08 : 00 24 01 00:00
Mie | 06/03/ B1 | 08-:00 | 0029 | 08 00 ] 0747 0047 | 00.00
Jue | 07/03F B 08:00 | 00-07 | 08 00 54 01:54 | 00-00
Vie | 08/03/: B1 | 08.00 0023 |08 00 1005 0200 [01.04
Sab | 09/03F B 00 Descanso
Dom | 10/03/: 00-00 Descanso
01:53 3500 4342 | 00:00 | 07-36 | 01:04 | 00-00
Lun 103 B1 | 06:00 | 00:39 | 08:39 | 16:20 07:00 | 07:41 00:41 | 00:00
Mar /031 B1 | 05:00 | 00:30 | 08:30 [ 17:25 07:00 | 08:54 01:54 100:00
Mie 103, pes 00-00 Vac
Jue | 14/03F e d 00:00 Vac.
Vie | 15/03 ot 00:00 Vac_ 7 E
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n caso que Ud. presione el botén Ajustar % observara la pantalla de Relacién
de Asistencia que mostrara el Control diario de Asistencia del personal, que le
ayudara con el manejo del Ingreso de Marcas, Anulacion de Marcas, Licencias,
Ingresos Especiales, Ajustar Horario. Pasos para ingresar a la opcién ajustar:

A Seleccione a un personal de la lista.
A Seleccione el Periodo a Evaluar (Fecha de Inicio y la Fecha Final).
A Por ultimo seleccione el botdn Ajustar.

M Relacion de Asistencia de ANCI RAMOS LARISSA KAREM en el Periodo desde : 01/03/2013 al 30/03/2013 [[=1E3)

L] Y (0} A }5¢ s
Anular Marca Insertar Marca Consolidar Licencias y Otros  Ajustar Horario Ingreso Especial Salir

ANCI RAMOS LARISSA KAREM

311102013 ¥

Fecha H Ent. Tard Ing Ing  Salida Ing Salida Horas HExt Observacion
01/03/2013 c4 14:00 00 12:59

0200312013 ca

0200312013  18:45:53 C4 OK Dom 03/03/2013 00:00 Descanso
04/03/2013 11:5211  C4 OK Lun 041032013 1400 00:00 11:52 19:36 07:44

04/0312013  19:36:44 C4 OK Mar 05032013 14:00 0000 1028 20:19 09:50

8. Para visualizar las marcaciones de asistencia del personal, presione el boton
Kardex® , donde mostrara una pantalla de Resumen de Kardex en el cual detalla
la comparacion del horario asignado y las marcaciones realizadas.

WIERNES

010032013 / Horario asignado al personal
Hor: 08:00 - 15:45
Ent: 08:03 Sal: 16:07

Obs:

Marcaciones realizadas en el
reloj

A Presione el botén Procesard, para listar todas las marcaciones de un
periodo. Asi mismo se puede asignar mas horarios o cambiar un horario
asignado con un doble clic en la casilla, donde se mostrara una pantalla

- . . Z =
de Busqueda de Horarios. Luego presione el boton Guardar * para
salvar los cambios.

A Presione el botén Editar = para efectuar las modificaciones

. . ) *=
correspondientes. Presione el boton Guardar ™ para salvar los
cambios.

A Si desea eliminar un registro del Kardex solo presione el botén
Anular@®.

A Presione el boton Imprimir'% , si desea visualizar en un archivo PDF el
listado de las marcaciones del Kardex.
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B Resumen de Kardex por
¥ = L] =

Procesar  Guardar Editar  Anular  Imprimir  Salir

AT
DOMINGO WIERCOLES JUEVES VIERNES

01/03/2013 02/03/2013
Hor: 08:00 - 15:45 Hor: 08:00 - 15:45
Ent: 08:03 Sal: 16:07
Obs: Obs: Descanso
04/03/2013 06/03/2013 08/03/2013 08/03/2013
Hor: 08:00 - 15:45 T - Hor: 08:00 - 15:45 H - Hor: 08:00 - 15:45 Hor: 08:00 - 15:45
Ent: 08:21 Sal: 16:18 Ent: 08:15 Sal: 16:17 Ent: 08:12 Sal: 16:24
Obs: 3 Obs: 3 Obs: Obs: Descanso
11/03/2013 13/03/2013 1510312013 16i0312013
Hor: 08:00 - 15:45 T - Hor: 08:00 - 15:45 H - Hor: 08:00 - 15:45 Hor: 08:00 - 15:45
Ent: 08:14 Sal: 16:53 Ent: 08:22 Sal: 16:21 Ent: 08:16 Sal: 16:11
Obs: 3 Obs: 3 Obs: Obs: Descanso
18/03/2013 20/03/2013 2210312013 2310312013
Hor: 08:00 - 15:45 T - Hor: 08:00 - 15:45 H - Hor: 08:00 - 15:45 Hor: 08:00 - 15:45
Ent: 08:13 5al: 16:17 6:38 Ent: 08:07 Sal: 16:16 Ent: 08:15 Sal: 16:13 Ent: 08:09 Sal: 16:13
Obs: 3 Obs: Obs: Obs: Obs: Descanso
25/03/2013 27/03/2013 2810312013 29i0312013 30/0312013
Hor: 08:00 - 15:45 g - Hor: 08:00 - 15:45 Hor: 08:00 - 15:45 Hor: 08:00 - 15:45 Hor: 08:00 - 15:45
Ent: 08:05 Sal: 16:23 Ent: 08:14 Sal: 17:12
Obs: 3 Obs: ‘Obs: Fer SEMANA Obs: Fer SEMANA 0Obs: Descanso

Reporte por Semana

Busqueda de horarios

¥ 8 o=

r-‘«grégar Cancelar S alir

Busqueda
Cod Tipo Entrada Sal/Ref Ing/Ref Salida Tolerancia | **
#| B2 Hormmal 08:30 00:00 00:00 16:15 00:30
A9 13:00 00:00 00:30 B
E3 09:00 14:00 00:10
E7 07:00 00:00 00:30
A2 21:00 00:00 00:30
Ab 06:30 00:00 00:30
AT 07-00 00:00 00:30

9. Para visualizar en un archivo PDF el listado de todo el personal registrado en el
sistema, presione el boton Listar'® .

_Q -
Listado de Personal Con Fecha de Cumplearios
Listado de Personal Con Fotografia
Listado de Personal Con Horarios v 4 Marcaciones

Listado de Personal Con Local , Grupo y Qpdion

Ejemplo: Listado de Personal con Fecha de Cumpleafios

Pé.ﬁina17 o
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@ LISTADO DE PERSONAL CON FECHA DE CUMPLEARIOS
SEHLAESA R we- LE | EHEAEH 44

Universidad Nacional San Agustin

BT : Universidad Nacional San Agustin
= Universidad Nacional San Agustin
SAC

Listado de Personal Con Fecha de Cumpleafios

CODIGO NOMBRE DHNI LOCAL GRUPO OPCION TIPO CUMPLEANOS
00001202 ABARCA RIWERA DE APAZA NELLY LUCY 29237688 UNSAA  ING_B 00001 30 de Mayo

00001310 ABRIGO CHAVEZ BASILIO ELISEQ 20380823  UNSAA  ING_A 0o 14 de Junie

0000857  ABRIGO CHAVEZ ERASMO 29318465 UNSAA  SOCIA 0000t 25 de Noviembre

00001203 ABRILL BUSCH ALVARO BERNABE 29203445 UNSAA  BIOME 00001 5 de Junio

10. Para visuali7ar los reportes Especiales en un archivo PDF solo presione el botén
EspecialesEf.

av

REPORTE ESPECIAL MODO 1
REPORTE ESPECIAL MODO 3
REPORTE ESPECIAL MODO2

11. Para exportar un reporte a un archivo Excel u otro formato solo presione con un
clic derecho sobre el listado o clic en el simbolo de la hojas con una flecha
verde en parte superior izquierda de la ventana, ejemplo: Exportar / Archivo
PDF, luego indique la ubicacion donde se guardara el archivo.

Lj Abrir

Lﬂ Guardar I

| Exportar Archiva POF...
E.L Exportar a PDF Archivo HTML. ..
=2 Enwiar por E-mail Archivo RTF...

12. Presione el botén Salir =* para cerrar la interfaz.

@ TENER EN CUENTA:

Otras opciones que muestra el sistema para el Mantenimiento de Personal, son:

A La opcién Activar Filtro, se usa para hacer una busqueda rapida mediante un
filtro con solo activar la casilla con un check y visualizar el panel donde podra
hacer el filtro por el Cédigo, Nombre, DNI, Local, Opciéon o Grupo. Y asi le
ayudara de una manera mas sencilla con las operaciones que desee efectuar.

Pé.ginalS o

E-mail: ventas@limaw.com kartalperu@hotmail.com clientes@kartalperu.com - RUC 20492072631 - LIMAW S.A.C.



, -~

Call. Manuel Bonilla 142 - 101 Urb. La Calera - Surquillo Lima

Telef.: 534-5045 / 9989-77758 - www.kartalperu.com /www.limaw.com

-

A La opcion Revision, se usa para visualizar en el recuadro Detalle las
marcaciones por personal.

A La opcion Periodo a Evaluar, se usa para elegir un intervalo de fechas
mensual para visualizar las marcaciones de un personal en los Reportes del
boton Revisar y en el Control Diario del Personal del botén Ajustar.

A La opcion Ver Imagen Asociada, se usa para visualizar todas las fotografias
del personal ingresados al sistema.

A La opcién Mostrar Cumpleafios, se usa para visualizar en el listado de
personal, una columna con el nombre de CUMPLEANOS de todo el personal
ingresado en el sistema.

A La opcion Solo Personal Activo, se usa para excluir a los trabajadores
eliminados de la lista.

INGRESO DE FOTO DEL PERSONAL

Para realizar el ingreso de fotos del personal al sistema tiene que realizar los
siguientes pasos:

1. Seleccione la opcion de Archivos / Personal del menud Principal, se mostrara la
pantalla de Mantenimiento de Personal y seleccione sobre el listado de personal
el nombre de la fila deseada el cual va ingresar una fotografia y presione el boton
Editar = , donde mostrard la pantalla de Edicién de Datos.

2. En la pestafia de Datos Generales, seleccione el recuadro de la imagen con un
doble clic para agregar una foto, donde mostrara una pantalla donde le pedira la
ubicacion del archivo (foto) a seleccionar.

3. Luego de seleccionar la foto verifique si es de la persona correcta y presione el
boton Grabar* para salvar los cambios.

4. Presione el botén Salir = para cerrar la interfaz.

M Edicion de Datos Codigo : 00003157 Nombre :ALLASI MALAGA YELKA LEYLA
¥ =

Grabar  Salir

Datos Generales | Datos Referenciales | Datos Laborales | Registro y Enrolamiento de Huellas

sls'-ema lle Gn““ul Datos de ldentificacion del personal

de Asistencia
Codigo 00003157 DHI Ppasa1968 Clavelreloj

Nombre | ALLASI MALAGA YELKA LEYLA

Direccion | 5015D

Fotocheck

Edicion de los Datos de un a ficha personal

T uillluu.u ‘
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Buscar en: | (2} Escritoro v @%@
— | Mis documentos (Dysisol2
b\é MiPC [E)sistema Controlader
Documentos | [W@Mis sitios de red Qv
reciertes ([ Carga-Dates ] 40451586.°G
— |5 copia controler | correciones2.bmp
@ [oLLs [ pibujo.bmp
Escrionio | |LDerrores |weL1zaBETH CuBAS Jpg
| generaderimpresiones [Ei| FondosL.ipg
[Eicenos antiguos G
’] |C2moduleszineromvp2101 |Elimgo2.3pg
Mis documentos | | DPrueba (Cyimpresionminag
[Cpruebas [%) marcaciones.bmp
(S recuperadorhuelas ] MIRIAM SALIRROSAS. jpg
g_! [Eyserpar 27 08 (= nUEvO.ing
s [Cserpar 28 08 (%Y RELOIES bmp
2 E]
~ 184 %231
ﬂg Nombre \SANDHAUH\BEH\OSM g v\ [ ]
Mis siios de red | Tipo: [ Fcheros de imégenes v| [[Cancelar ]

@ TENER EN CUENTA:

A Verificar la imagen (foto) correcta del personal a registrar en la pestafia de
Datos Generales.

INTERFAZ DE CONTROL DIARIO DE ASISTENCIA E
INGRESO DE REGISTROS

Mediante esta interfaz Ud. podra visualizar el Control diario de Asistencia de un
personal, que le ayudara con el manejo del Ingreso de Marcas, Anulacion de Marcas,
Licencias y Otros, Ajustar Horario, Ingreso Especial.

RECOMENDACION: Para obtener una informacion mas detallada de todos los
registros primero debe seleccionar el Periodo a Evaluar de la pantalla de
Mantenimiento Personal de la opcién Archivo / Personal del menu principal y
presionar el boton Ajustari®.

M Relacion de Asistencia de ALLASI MALAGA YELKA LEYLA en el Periodo desde : 01/04/2013 al 30/04/2013
a Y & s = m =

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

ALLASI MALAGA YELKA LEYLA - =
P 0910/2013 (¥
¢ v "

11:03:07 a.m. 5
—

Procesar

-
g
a

Fecha Hora = Dia Fecha

010412013 | 14:04:10 Lun 01/0412013
02/04/2013  07:03:03 Mar 02/04/2013
02/0472013  14:12:19 Mie 03/04/2013
03/04/2013  07:02:38 Jue 04/04/2013

Ing Salida Ing Salida H/Ext  Observacion

]
2

03/04/2013  14:06:23 Vie 05i04/2013

04/04/2013  07:06:38 Sab 06/04/2013
04/0472013  14:06:26 Dom 07/04/2013
05/04/2013  07:05:29 Lun 08i04/2013
05/0472013  14:09:25 Mar 09/04/2013
06/0472013  07:03:35 Mie 10i04/2013
06/0472013  11:08:15 11/04/2013
08/0472013  06:53:06 12104/2013
08/0472013  14:04:47 13/04/2013
09/0472013  07:06:50 14/04/2013
09/0472013  14:08:32 15/04/2013
10/0472013  07:09:53 16/04/2013
10/0472013  14:11:29 17104/2013
11/04/2013  07:09:20 18/04/2013
11/04/2013  14:22:31 19i04/2013
12/0412013  06:57:33 20i04/2013
1210412013 14:47:33 21i04/2013
1310412013 07:03:59 v 22i04/2013

Descanso
Descanso

Fer ELECCIONES
Fer JURAMENTACION

Fer ASAMBLEA

Descanso
Descanso

Modulo de Control de Ajustes de Ingresos y Salidas del Personal Seleccionado
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S.A.C -
Insertar Marca:
1. Presione el boton Insertar Marca® para el ingreso manual de una asistencia de un
personal, donde se visualiza el nombre de la persona, empresa, grupo al que
pertenece, el motivo de la incidencia, marcas y el control diario de personal.
2. Seleccione del recuadro Ingresar Marca el dia, la hora para ingresar una marcacion
y el motivo de la incidencia. Luego presione el botdbn Procesar para iniciar el
proceso. Para ver el registro ingresado solo verifique en el recuadro de Marcas y a
I
M Relacion de Asistencia de ALLASI MALAGA YELKA LEYLA en el Periodo desde : 01/04/2013 al 30/04/2013 a
® % n) r3 3 =
Anular Marca Insertar Marca Consolidar Licencias y Otros  Ajustar Horario Ingreso Especial  Salir
y : Vv
e Y y 4 ol e
. ; , 5
en el recuadro Control Diario del Personal.
3. Por ultimo presione el botén Consolidar () para guardar los cambios, mostrara un
mensaje de confirmacionconfiDesea consol i dar ,eresiopeeSt i odo

en caso de estar conforme con los cambios realizados para iniciar el proceso y NO
en caso de realizar otras modificaciones deseadas.

Licencias y Otros:

4. Presione el boton Licencias y Otros A para el ingreso de una Licencia de un
personal, los tipos de conceptos que se puede asignar dentro de la empresa. Por

ejemplo:
- Vacaciones - Huelga n/a
- Onomastico - Permiso Programado
- Suspension - Comisiones de Servicio
- Paro Sindical - Descanso Pre-Natal
- Licencia con Goce de Haber - Permiso con Goce de Haber
- Descanso Medico - Permiso sin Goce de Haber
- Descanso Post Natal - Licencia sin Goce de Haber

5. Seleccione del recuadro Ingresar Marca la Fecha Inicial y Fecha Final de la
licencia, del recuadro Tipo de Evento seleccione el concepto que se va asignar al
personal y el motivo de la incidencia si es necesario. Luego presione el botén
Procesar para ingresar la licencia y el boton Guardar Incidencia.

M Relacion de Asistencia de ANCI RAMOS LARISSA KAREM en el Periodo desde : 14/10/2013 al 14/11/2013

Y tn & I B =

3=
Anular Warca Insertar Marca Consolidar  Licencias y Otros  Ajustar Horario Ingreso Especial - Salr

ANCI RAMOS LARISSA KAREM A ~ Co Descripcion -

P 141102013 ¥

UNNVERSIDAD NACIONAL DE SA ADM. CENTRAL A4 <& Austifica salida antes de hora

Atencion Medica

Guardar Incidencia y Comision de Servicio

Marca en cuderno auxilar
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6. Por ultimo presione el boton Consolidar () para guardar los cambios, mostrara un
mensaje de confirmacionconi Desea consol i daro GphesiopeeSt i odo tr
en caso de estar conforme con los cambios realizados para iniciar el proceso y NO
en caso de realizar otras modificaciones deseadas.

Ajustar Horario:

. , . . S . . .
7. Presione el botén Ajustar Horario jo para el ingreso de un horario o regularizar
un horario de un personal, donde se observara el recuadro Seleccione Horario el
listado de todos los horarios programados en el sistema.

8. Seleccione del recuadro Ingresar Marca la fecha y la hora para ingresar un cambio
de horario que desea modificar, luego seleccione el horario deseado con un doble
clic sobre el horario, mostrard un mensajei adesea cambi ar e | presen
presione Sl para visualizar el cambio realizado. Esta accion realizara que la
columna Horario cambie con el nuevo Horario seleccionado.

Ml Relacion de Asistencia de ANCI RAMOS LARISSA KAREM en el Periodo desde : 14/10/2013 al 14/11/2013

L] L () A 5 i) =
Anular Marca Insertar Marca Consolidar Licencias y Otros  Ajustar Horario Ingreso Especial  Salir

eccione Horario

cH Ingreso | SalRef Ing/Ref Salida | Descanse & Py
AB 07:30 00:00 00:00 15:15 4

AZ 2100 00:00 00:00 06:00 - 4m 58:00 p.m 5

B1 08:00 00:00 00:00 17.00

n B [ Clemeties [ _eoceser

9. Por ultimo presione el boton Consolidar (m) para guardar los cambios, mostrara un
mensaje de confirmacionconi Desea consol i dar ,resiopeeSt i odo tr
en caso de estar conforme con los cambios realizados para iniciar el proceso y NO
en caso de realizar otras modificaciones deseadas.

Ingreso Especial

10. Presione el botén Ingreso Especial' ', para justificar las asistencias mediante el
ingreso masivo de marcaciones de un personal por un intervalo de fechas (Fecha
Inicial y Fecha Final), muy diferente a un Insertar Marca.

11. Seleccione del recuadro Ingresar Marca la Fecha Inicial y la Fecha Final para el
Ingreso Especial de marcaciones, luego un check en la casilla de Proc. Marcas
por Horario para mantener el tipo de horario asignado.

12. Si desea ingresar un horario especial para solo un intervalo de fechas, NO debe
seleccionar la casilla de Proc. Marcas por Horario. Solo debera ingresar el
Ingreso, Sal/Ref., Ing/Ref., Salida.

13. Seleccione del recuadro Bloque con un check en las casillas de Ausencias,
Feriado y Desc. Luego seleccione el Ajuste y Minimo entre marcas de acuerdo
a las variaciones que desee visualizar al momento de ingresar las marcas.
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14. Por ultimo seleccione del recuadro Dias de Marcacion con un check los dias que
desea registrar las horas y presione el botdn Procesar para cargar el registro de
marcaciones.

M Relacion de Asistencia de ANCI RAMOS LARISSA KAREM en el Periodo desde : 14/10/2013 al 14/11/2013
Y ) A s =
Anular Marca Insertar Marca Consolidar Licencias y Otros Ajustar Horario Ingreso Especial Salir

|
|

Por dltimo presione el boton Consolidar () para guardar los cambios, mostrara un

mensaje de confirmacibn confiDesea consol i dar ,elesiopeeStenodo tr atk
caso de estar conforme con los cambios realizados para iniciar el proceso y NO en

caso de realizar otras modificaciones deseadas.

Consolidar

15. Presione el botén Consolidar ) luego de realizar todos los ingresos,
modificaciones y observar que todas las marcaciones se visualizan tal y como Ud.
lo desee, mostrara un mensaje de confirmacionconfiDesea consolidar el
t r a b a prastre &l en caso de estar conforme con los cambios realizados para
iniciar el proceso y NO en caso de realizar otras modificaciones deseadas.

Confirme para iniciar el Proceso

\:‘:) Desea Consolidar el Periodo Trabajado ?

| s || m

@ TENER EN CUENTA:

Los recuadros de Marcas y Control Diario del Personal, mostrara todas las marcas
ingresadas al sistema.

A Marcas: Se visualiza las marcas del personal y también las marcas registradas
manualmente. En esta columna podra anular las marcaciones que desea no
visualizar en el Control Diario de Asistencia del Personal. Solo seleccione el
registro que desea eliminar y presione el boton Anular Marca®, se visualizara
de color rojo el cambio. Asi mismo para guardar los cambios presione el botén
Consolidar ™, esto quiere decir que se ha anulado la marcacion por lo tanto
no se visualizaré en el recuadro de Control Diario de Personal.

A Control Diario del Personal: Se visualiza todas 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 (total de
horas realizadas al dia), H/EXT (horas extras) y Observacion (detalla las faltas,
descansos, etc.).
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INGRESO DE DISPOSITIVOS (RELOJ)

Mediante esta interfaz Ud. podré ingresar y configurar todos los relojes registrados en
el sistema para el Control de Asistencia del Personal. El codigo es numérico de 3
caracteres. Para la configuracion General, debe realizar los siguientes pasos con cada
uno de los relojes:

1. Seleccione la opcién Archivos / Dispositivos del menu principal, se presentara la
pantalla de Mantenimiento de Tablas de Relojes.

2. Presione el boton Agregar = para adicionar un nuevo registro con un nuevo
cbdigo de tres digitos, la direccién IP del reloj, el tipo de reloj (FX o ZK) y presione
el botdn Grabar, donde se visualizara un mensaje fFaltaTe st ear Rel oj 0.

3. Presione el botdn Test para realizar la conexién del sistema con el reloj, donde se
visualizara las caracteristicas del reloj conectado. Por Gltimo se visualizara el
mensajei Rel oj Testeado correctamenteo

4. Pararealizar unaconexion viaWeb, se deberd generar un nimero de puestegun el
modelo del reloj (FX o ZK) seleccionando con un check en la casillaXb Service y
presione el botérGrabarpara salvar los cambios.

Zincron - 3.2.1.1.9 - Especial UNI - Mantenimiento de la Tabla de Relojes
‘g Mantenimiento —Q Listado = Salir 5| Ayuda
"y m e ®B =

Agregar Editar  Eliminar  Listar  Salir

Codigo Descripcion
" 001 AREA DE SISTEMAS
007 AREA DE BIOMEDICAS

008 MEDICINA AREA DE SISTEMAS
009 RELOJ MARTIN
]

_‘ 3

Mantenimiento de Datos de Relojes

5. En caso que Ud. desea corregir algun registro, solo seleccione sobre el listado de

relojes el nombre de la fila deseada y presione el botén Editar = para efectuar las
modificaciones correspondientes, luego presione el boton Grabar para salvar los
cambios.

6. Si desea eliminar un registro de la lista solo seleccione el nombre de la fila
deseada y presione el botén Eliminar @
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7. Para visualizar en un archivo PDF el listado de todos los relojes registrados en el
sistema, presione el boton Listaris .

8. Presione el boton Salir = para cerrar la interfaz.

Nota: Se colocara el N° de IP solo a los relojes con conexion a red.
Modelos: ZP-330, ZPC-88, ZBC-66, ZBP-20D9, ZBP-6D8, ZF-318, ZBP-17D1.

@ TENER EN CUENTA:

A La direccion IP del reloj no puede ser mayor a 255.
A La conexion Web Service, solo es usado para los relojes de modelo ZK.

A En el caso que Usted haya adquirido un Reloj Modelo ZBP-26D5 que es un
modelo que utiliza un cable para la conexién USB, solo dara un clic en USB.
Luego presione el botobn Grabar, vi sual i zar § €dnexibme ns aj e
Satisfactoriaa

INDEXAR ARCHIVOS

Mediante esta interfaz Ud. podra utilizar para reconstruir los datos que pueden ser
dafiados al momento de ser manipulados a través de un manejador de base de datos
0 debido a cortes de fluido o salidas abruptas del sistema, también en caso de
variaciones en el sistema o0 no estén saliendo muy bien la informacion. Dentro de las
opciones debe reordenar todos los archivos reorganizandolos, en cada una de las
tablas de datos para corregir el error.

1. Seleccione la opcion Archivos / Reorganizacion de Archivos del menu principal,
se presentard la pantalla de Reorganizacién Archivos.

2. Presione el boton Procesar™ para proceder con el indexado de archivos, dentro
de sus atribuciones realiza la recomposicion de los datos en las diversas tablas,
recalcula y recompone los montos y/o porcentajes.

3. Presione el botén Salir =* para cerrar la interfaz.
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M Zincron - 3.2.1.1.6 - Especial UNI - Reorganizacion Archivos
=

Procesar Salir

Proceso no iniciado

Reorganizacion de Archivos

@ TENER EN CUENTA:

Para asignar los datos, debe tener un tipo de informacion correcto ya que de lo
contrario el sistema le enviara mensaje de error y no procesara la instruccion.

A Antes de usar su Sistema establezca un manual de procedimientos y
responsabilidades el cual debe ser respetado para un mejor funcionamiento.

A Recuerde el orden de trabajo en la digitacion de los datos le permitird una
eficaz ayuda de lo contrario las confusiones se presentaran con frecuencia.

ASIGNACION DE HORARIOS

Mediante esta interfaz Ud. podra Asignar un Horario a un usuario o grupo de usuarios
de una forma mas sencilla y rapida, sin la necesidad de seleccionar la opcion de
Archivos / Personal por cada personal.

1. Seleccione la opcién de Archivos / Asignacion Horarios del menu principal, se
presentard la pantalla de Proceso Especial de Ajuste de Horarios, con el listado
de Personal, el tipo de horario y los horarios semanales por tipo.

2. Para cambiar un horario a un usuario o un grupo de usuarios solo seleccione sobre
el listado del personal el nombre de la fila deseada, luego seleccione el tipo de
Horario y presione el botén Aceptar ¥, confirme el mensaje con el nuevo cambio
de horario.

3. Presione el boton Salir =* para cerrar la interfaz.
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Zincron - 3.2.1.1.8 - Especial UNI - Proceso Especial de Ajuste de Horarios
ey Mantenimiento = Salir

¥ =

Aceptar  Salir

Horario

En este recuadro —— = L e o

Horario se muesira el y . CACERES CACERE S MAURO 20678431
listado de todos los

tipos de horarios que MOGROVEJO LOAIZA YON RAUL 12345678
fueron ingresados al : I z : ZAPANA HUAMANI MARY 29294462
sistema y estan : : i i ALLASI MALAGA YELKA LEYLA 20691968
asignado a un personal. ; i : : ANCI RANMOS LARISSA KAREM 20550500
ARAPA CONTRERAS JENNY LOURDES 29550649
ANAYA ANAHUA MARIA ISABEL 42187248
Descansos CARVAL CRISTIAN ROGER JACQUES 00391142
e e CONDE GRANDA CANDY ROSA 41831604
CRUZ TENIENTE NORMA 20370184
CHAUCA TAYPE MILAGROS LIZBETH 42347285
Horarios Semanales FERIA LLERENA KARINA 20738538
MARQUEZ GARCIA JOSE ALFREDO 20474495
En este recuadro e e e 5 MATTONI MAURIZIO 00238859
Horarios Semanales Lun 1500  00:00 MEDINA LLERENA LEONCIO 29579804
se muestra el horario Mar 1500 00:00 MELGAR POLANCO KARLA MARIA 46286062

semanal detallado por
cada tipo de horario.

Mie 15:00  00:00 : MEZA CARDENAS ELIZABETH JOSEFINA 29609179
Jue  15:00  00:00 : MISME CHAMBI EDGAR 25805358
Vie 1500  00:00 : MUNOZ AMES LIMBER CAROLA 30408071
Sab  00:00  00:00 : : PARIGUANA MEDINA ALEX 42329049
Dom 00:00  00:00 : - PILCO ANDIA CARLOTA CRISTINA 29539055
RIVERA RIVERA MONICA 41171853
ROLDAN BARRETO ROSA BERTHA 29385350
SAIRE PERALTA EDWAR ABRIL 40118809

Mantenimiento y ajuste de Horarios de Trabajo Semanales

@ TENER EN CUENTA:

Otras opciones que muestra el sistema para Asighar Horarios a un personal, son:

A La opcion Filtrado Especial, se usa para hacer una busqueda rapida mediante
un filtro con solo activar la casilla con un check y visualizar el panel donde
podra hacer el filtro por el Codigo, Nombres, DNI, Local o Grupo. Y asi le
ayudara a Asignar a un usuario o un grupo de usuarios un horario de una
manera mas sencilla.

A La opcion Seleccion Simple o Seleccion Mdultiple, se usa para seleccionar a
un usuario o grupo de usuarios de una forma mas sencilla, y asi asignar un
horario de la manera mas rapida.

ASIGNACION DE GRUPOS Y OPCIONES

Mediante esta interfaz Ud. podra Asignar Grupos y Opciones a un personal de una
forma mas sencilla y rapida, sin la necesidad de seleccionar la opcion de Archivos /
Personal por cada personal.

1. Seleccione la opcién de Archivos / Asignacion Grupos y Opciones del menu
principal, se presentara la pantalla de Proceso Especial de Grupos y Opciones,
con el listado de todo el Personal, el listado de Opciones y Grupo.

2. Para cambiar una Opcioén y/o Grupo a un usuario solo seleccione sobre el listado
del personal el nombre de la fila deseada, luego seleccione la Opcién y/o el Grupo
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a asignar y presione el botén Asignarﬁ, confirme el mensaje para asignar la
Opcién y/o Grupo.

3. Presione el boton Salir =* para cerrar la interfaz.

Zincron - 3.2.1.1.8 - Especial UNI - Proceso Especial de Ajuste de Grupos y Opciones |z

& =
Asignar  Salir
AT

Hombre
CONTRATADO
CAS

ocl

Nombres DNI Emp ‘Opcion
MOGROVEJO LOAIZA YON RAUL 12345678 UNSAA 00002
ZAPANA MARY 29294462 UNSAA 00003
ALLASI MALAGA YELKA LEYLA 29691968 UNSAA 00003
ANCIRAMOS LARISSA KAREM 29558509 UNSAA 00003
i ARAPA CONTRERAS JENNY LOURDES 29550649 UNSAA 00003

HNombre i ANAYA ANAHUA MARIA ISABEL 42187248 UNSAA 00002

INGENIERIA A i CARVAL CRISTIAN ROGER JACQUES 00391142 UNSAA 00002

INGENIERIA B i CONDE GRANDA CANDY ROSA 41831604 UNSAA 00002
_C  ADM. CENTRAL jj 00003168 CRUZ TENIENTE NORMA 29370184 UNSAA 00002

PERIFERIE - CHARACATO i CHAUCA TAYPE MILAGROS LIZBETH 42347285 UNSAA 00003

PERIFERIE - MAJES i FERIA LLERENA KARINA 29738538 UNSAA 00003

PERIFERIE - MOLLENDO i MARQUEZ GARCIA JOSE ALFREDO 29474495 UNSAA 00003

PERIFERIE - MUSEQ INTEGRA. i MATTOHNI MAURIZIO 00238859 UNSAA 00003
MEDINA LLERENA LEONCIO ROBERTO 29579804 UNSAA 00003
MELGAR POLANCO KARLA MARIA 46286062 UNSAA 00003
MEZA CARDENAS ELIZABETH JOSEFINA 29609179 UNSAA 00003
MISME CHAMBI EDGAR 25805358 UNSAA 00003
MUHOZ AMES LIMBER CAROLA 30408071 UNSAA 00003
PARIGUANA MEDINA ALEX 42320049 UNSAA 00003
PILCO ANDIA CARLOTA CRISTINA 29539055 UNSAA 00003
RIVERA RIVERA MONICA 41171853 UNSAA 00003
ROLDAN BARRETO ROSA BERTHA 29385350 UNSAA 00003
SAIRE PERALTA EDWAR ABRIL 40118809 UNSAA 00003
ZAVALA NU¥EZ GIULIANA MABEL 41438007 UNSAA 00003

Wantenimiento de Personal para Locales y Grupos.

TENER EN CUENTA:

Otra opcién que muestra el sistema para la Asignacién de Grupos y Opciones a un
personal, son:

A La opcion Filtrado Especial, se usa para hacer una blsqueda rapida mediante
un filtro con solo activar la casilla con un check y visualizar el panel donde
podra hacer el filtro por el Codigo, Nombres, DNI, Opcion o Grupo. Asi como
también realizar operaciones que desee efectuar.

A La opcion Seleccion Simple o Seleccion Multiple, se usa para seleccionar a
un usuario o un grupo de usuarios de una forma mas sencilla, y asi asignar una
Opciodn y/o Grupos de la manera més rapida.
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TAREOS DE PROGRAMACION

Mediante esta interfaz Ud. podr& realizar diversas programaciones de horarios a un
personal para un tiempo determinado.

1. Seleccione la opcién de Archivos / Tareos Programacién del mena principal, se
presentard la pantalla de Proceso Especial de Generacién de Horarios
Especiales.

2. Para ingresar un Tareo de Programacién, como primer paso seleccione del
recuadro Periodo Tareo el intervalo de fechas (Fecha Inicio y Fecha Final) y
presione el boton Aplicar para generar el listado de fechas que se visualizara en el
recuadro Programacion.

B Zincron - 3.2.1.1.8 - Especial UNI - Proceso Especial de Generacion de Horarios Especiales

G g P ® =

Aplicar Tareo  Programar  Revisar  Retrarde Tareo  Listar  Consolidar Tareo  Salir

.“I il P y TiQ
Fecha Ingreso | Refrig | Refrig | Salida | Horas | ch P is-10-2013 (i)
24092013 p L - 5 : -
i

250972013 I
26/09/2013

2710912013

2810972013

291092013 Opcion
300092013 00003
01M0/2013 00002
021102013 | I 00003
03102013

0411012013 00003
05M0i2013 00003
05102013 00003
07102013

081012013

091102013 | I

<

Ingreso | Refrig | Refrig
08:00 [13:00 |14:00
00:00 | 00:00
00:00 | 00:00
00:00 | 00:00
00:00 | 00:00
00:00 | 00:00
00:00 | 00:00

Frogramacion de Horarios de Tareos de Horaria de Trabajo por Dias

3. Cuando se halla generado el intervalo de fechas para ingresar una programacion,
seleccione el usuario o los usuarios del listado del personal, luego seleccione las
fechas que va asignar la programacion y asi como también del recuadro Horarios
seleccione el horario con un doble clic. Por dltimo presione el boton Aplicar
Tareo! ! .

4. Si desea visualizar la nueva programacion asignada, presione el boton Revisarl¥’
y podra ver el registro de la programacion por personal. Si desea asignar mas
horarios solo presione el botén Programari y realizar los mismos pasos.

5. Si desea ingresar un horario que no este registrado en el sistema solo seleccione
del recuadro Horario Especial la programacion a designar y presione el botén
Aplicar. Si desea cambiar de programacion presione el botén Limpiar.

6. Por ultimo presione el botén Consolidar Tareo® para guardar los cambios de la
Programacion.
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7. En caso de que Ud. decida retirar un Tareo de Programacion, debera seleccionar a
una o mas personas del listado del personal y presionar el botdn Retirar de
Tareo 4.

8. Presione el boton Salir = para cerrar la interfaz.

@ TENER EN CUENTA:

Otras opciones que muestra el sistema para Tareos de Programacion a un personal,
son:

A La opcion Filtrado Especial, se usa para hacer una busqueda rapida mediante
un filtro con solo activar la casilla con un check y visualizar el panel donde
podra hacer el filtro por el Cédigo, Nombres, DNI, Local o Grupo. Y asi le
ayudara de la manera mas réapida con la programacion de horario a un usuario
asi como también realizar operaciones que desee efectuar.

A La opcion Seleccién Simple o Seleccion Multiple, se usa para seleccionar a
un usuario o un grupo de usuarios de una forma mas sencilla, y asi asignar la
programacion de horarios de la manera mas rapida.

A Para asignar una programacién de Tareo puede seleccionar uno o mas
usuarios, seleccionar las fechas a asignar y sin necesidad de seleccionar el
horario con un doble clic, puede asignar con solo escribir con las teclas de
teclado el codigo del horario (A1, E3, etc).

TRANSFIRIENDO HUELLAS Y TARJETAS DE PROXIMIDAD

REGISTRO Y ENROLAMIENTO
DE HUELLAS

Mediante esta interfaz Ud. podra realizar el registro y enrolamiento de huellas digitales,
en la opcién de Sincronismos Reloj / Registro de Huellas del menu principal.

1. Seleccione la opcién de Sincronismos Reloj / Registro de Huellas del menu
principal, se presentara la pantalla Registrar y Enrolar Huella Digital.

2. Luego seleccione a un usuario de la lista y presione el boton Editar E, donde
mostrara la pantalla de Edicion de Datos, para enrolar a un usuario se elegira el
Reloj a enrolar y el botébn Enrolar Huella y Usuario, acepte el mensaje de
confirmacion i Desea Enr ol ar e Usuaniad sedeccionado deC reldji g o
[Numero Reloj] , opara enrolar la huella.
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M Edicion de Datos Codigo : 00001202 Nombre :ABARCA RIVERA DE APAZA NELLY LUCY

Salir  Ayuda

Registro y Enrolamiente de Huellas ‘

Sistema de Gontrol Selecione Equipo(s)

ue Asislenﬂia Reloj Seleccionado: 002 ZK ZBC 66
001 RELOJ  10-4
003 = ais Sin Ningun Proceso [ sensor
004 RELOJ 10-5 -
Opciones Precauciones

Enrolar Huella y Ut a Se extraeran las huellas de
nrofar fuela y Usuario este dispositivo las cuales
reemplazaran a las de la base
Enviar Usuario a Reloj(es) deldato= Debe asegure!rse aue
las plantillas sean optimas y
i ite chequeadas. Si
Extraer Huella(s) no hay huellas puede existir un
error.

Datos Reloj Tipo Usuario
Codigo ld

Tiene Huella(s) @ Usuario
Numero Tarjeta Prox () Administrador Reloj

Clave Habilitado
Nombre/Dni

Edicion de los Datos de un a ficha personal

3. A continuacion se observara la pantalla Registrar Huella Digital, para ingresar la

huella del personal. Luego presione el boton Registrar HueIIaB, donde mostrara

un mensaje de avisoin Por f avor I ngr ese ,3gue indicagglel a en el
cologue el dedo en el sensor del reloj 3 veces seguidas, y acepte el mensaje fi L a

Huellase GraboCor r ect ament eo

Zincron - 3.2.1.1.7 - Especial UNI - Registrar Huella Digital de: 00003158 - ANCI ... @
‘é’, Mantenimiento  => Salir

S =
Registrar Huella Salir

Registrar Huella de Usuario 4, Si

n el caso que Ud. desee registrar mas de una huella, presione el botén Registrar

Huella donde le mostrara el siguiente mensaje para confimar i Desea actuali za
algun a H u; @resiomed| en caso desea actualizar alguna huella existente y NO

en caso de registrar una huella.
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A Sien el caso desea actualizar alguna
huella solo debe deberd aceptar el

me n s aEI Lsuam-b [Codlgo personal] J) El Usuario 00003157 tiene 2 huellas
tiene [nro de huellas] huellaso el

mensaje deavisoi Ti ene que
unnumeroval i d o 0

A Ingrese el nro de huella que desea
actualizar y presione la tecla Enter
del teclado para registrar la nueva
huella a modificar.

5. Si desea enviar un usuario enrolado a uno o mas relojes, presione el boton Enviar
Usuario a Reloj(s), acepte el mensaje iDesea |l ngresar el Usuaric
Apellidos] al rel oj [ Cel théngpje deyfiSe Man mmdsladadod e | Rel ¢
con éxito el usuario y las huellasa

6. Para Extraer las Huellas de un personal ingresado manualmente desde un reloj,
solo seleccione un usuario de la pantalla Registrar y Enrolar Huella Digital luego

presione el botén Editar = y elija el Reloj donde exista las huellas y presione
el botén Extraer Huella(s).

7. Presione el boton Salir =* para cerrar la interfaz.

@ TENER EN CUENTA:

A Solo los dispositivos de modelo ZK, pueden Enrolar Huella y Usuario mediante
el sistema.

A Para enviar un usuario a otros relojes, este debe ser enrolado del mismo
modelo (ZK o FX).
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INGRESO DE TARJETAS DE
PROXIMIDAD

Mediante esta interfaz Ud. podra registrar las tarjetas de proximidad de cada personal
al sistema. Antes de enrolar a un personal verifique que esté registrado en el sistema
en la opcién de Archivos / Personal del menu principal.

1. Seleccione la opcion de Archivos / Registrar Tarjetas del menu principal, se
presentard la pantalla de Mantenimiento y Registros de Tarjetas y Usuarios.

2. Para realizar una conexion con el sistema, como primer paso debera seleccionar el

reloj y presionar el boton Conectarseﬂ*, acepte el mensajeiDesea Vi suali zar
Tar j et as , seelocederd la@grga de datos del dispositivo seleccionado y
mostraraun mensajei Pr oceso de Lectura del Rel oj Ter mi

Zincron - 3.2.1.1.9 - Especial UNI - Mantenimiento y Registro de Tarjetas y Usuarios en Equipo
& ] @ & B =
Conectarse Transferr Leer Reloj Descargar Listar Salir

Hombre NI RfiTari. | Emp. Est. CodEq. RfifEq. A
MOGROVEJO LOAIZA YON RAUL 12345678 387016140 UNSAA . 00003090 29678431
ZAPANA HUAMANI MARY 29294462 10272124 UNSAA |

ALLASI MALAGA YELKA LEYLA 29691968 0 UNSAA

ANCIRAMOS LARISSA KAREM 29559509 UNSAA _

CACERES CACERES MAURO
ARAPA CONTRERAS JENNY LOURDES 29550649 UNSAA _
ANAYA ANAHUA MARIA ISABEL 42187248 UNSAA  P_|

CARVAL CRISTIAN ROGER JACQUES 00391142 UNSAA ¥ B
CONDE GRANDA CANDY ROSA 41831604 UNSAA X ﬂ -
CRUZ TEHIENTE NORMA 29370184 UNSAA  P_ _ iy
CHAUCA TAYPE MILAGROS LIZBETH 42347285 UNSAA X e

FERIA LLERENA KARINA 29738538 UNSAA [

MARQUEZ GARCIA JOSE ALFREDO 29474495 UNSAA

MATTONI MAURIZIO 00238859 UNSAA

MEDINA LLERENA LEONCIO ROBERTO 29579504 UNSAA

MELGAR POLANCO KARLA MARIA 46286062 UNSAA

MEZA CARDENAS ELIZABETH JOSEFINA 29609179 UNSAA

MISME CHAMBI EDGAR 25305358 UNSAA

MUfi0Z AMES LIMBER CAROLA 30408071 UNSAA

PARIGUANA MEDINA ALEX 423290489 UNSAA

PILCO ANDIA CARLOTA CRISTIHA 29538055 UNSAA

Registrar Tarjetas en Reljes

3. Si presiona el botén Leer Reloj@, podra dar una breve lectura de la carga de
datos del reloj.

4. Para registrar una Tarjeta de Proximidad debera
seleccionar a un personal de la lista y activar el
recuadro Edicion el NOm. Tarjetai RFIDCARD.

- En el caso de los relojes de modelo ZK puede aproximar o ingresar el
codigo del chip de la tarjeta al RFIDCARD. Luego presione el boton
Guardar para salvar los cambios y confirme el mensaje i De s e a
registrar | a Tar j et. &ordtenb pradisne albotém [ No mb r e
Transferir™ para actualizar los datos del reloj.

- En el caso de los relojes de modelo FX solo permite ingresar el cédigo
del chip de la tarjeta al RFIDCARD. Luego presione el boton Guardar
para salvar los cambios y confirme el mensaje i Desea registrar
Tarjeta del U s Roadltimopregidd® endmtoreTyaasferir™
para actualizar los datos del reloj.
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5. Para desactivar a un usuario del reloj solo seleccione de la lista a un personal y
desmarque el check de Activo, luego presione el boton Grabar para salvar los
cambios. Asi mismo seleccione al personal editado y presione el botdn
Transferir™, para actualizar la informacion del reloj.

6. Si presiona el botén Descargart#, podrd descargar las tarjetas del Reloj al
sistema.

7. Para visualizar en un archivo PDF el listado de todo el personal registrado en el
sistema, presione el boton Listar .

8. Por Ultimo presione el botén Desconectarse@, para finalizar la conexién del
sistema con el reloj.

9. Presione el boton Salir = para cerrar la interfaz.

@ TENER EN CUENTA:

Otras opciones que muestra el sistema para Registrar Tarjetas a un personal, son:

A La opcion Filtrado Especial, se usa para hacer una blusqueda rapida mediante
un filtro con solo activar la casilla con un check y visualizar el panel donde
podra hacer el filtro por el Cédigo, Nombres, DNI, Tarjeta o Grupo. Y asi le
ayudara a Registrar Tarjetas a un usuario 0 un grupo de usuarios de una
manera mas sencilla, asi como también realizar operaciones que desee
efectuar.

A La opcién Seleccién Simple o Seleccion Mdltiple, se usa para seleccionar a
un usuario o un grupo de usuarios de una forma mas sencilla, y asi registrar
sus tarjetas de proximidad del personal de la manera mas rapida.
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SINCRONISMOS DE RELOJ

VERIFICAR USUARIOS
RELOJ

Mediante esta interfaz Ud. podra tener un control ordenado de todo el personal que se
encuentra registrado en un dispositivo (reloj) y ser comparado con el sistema, para
verificar donde se encuentra el personal, y asi verificar que no solo este registrado en
el reloj si no también que se encuentre activo en el sistema, para que todas las
marcaciones que se ingrese del Reloj al Sistema, sea lo que Ud. desea obtener.

RECOMENDACION: El Trabajador debe estar en Estado Activo en la pestafia de
Datos Laborales de la opciéon Archivos / Personal, también se podra visualizar en la
pantalla de Usuario en Reloj en la lista Usuarios Sistema de la fila Estado: Habilitado
o Deshabilitado.

1. Seleccione la opcion de Sincronismos Reloj / Verificar Usuarios Reloj del menu
principal, se presentara la pantalla de Usuario en Reloj.

2. Para verificar los usuarios del reloj con el sistema como primer paso debera

. . . . 4 .
seleccionar el reloj a consultar y presionar el boton Conectarse®” para realizar la
conexion con el sistema.

3. Cuando se halla realizado la conexién con el sistema presione el botén Verificar
Usuarios' " para cargar los datos del reloj y comparar con los datos registrados
en el sistema, y acepte el mensaje i Pr oceso de Veri fiiHaci
personal que no se encuentre en el sistema o en el reloj aparecera de color rojo
indicando que debe ser agregado y/o habilitado.

Zincron - 3.2.1.1.9 - Especial UNI - Usuario en Reloj
] K 8 =

Desconeclarse Verificar Usuarios Listar Anular  Salir

Usuario 3 Codigo DHI Hombre gpEmpresa  gpGrupo
2 5 00003130 12345678 MOGROVEJO LOAIZA YONRAUL  Habilitado  UNSAA ING_A
33 . 00003154 29294462 ZAPANA HUAMANI MARY Habilitado  UNSAA

00438346 . 00003157 29691968 ALLASI MALAGA YELKA LEYLA  Habilitado  UNSAA

02652209 . 00003158 29559509 ANCI RAMOS LARISSA KAREM Habilitado  UNSAA

02804669 . 00003161 29550649 ARAPA CONTRERAS JENNY LOURDE Habilitado  UNSAA

03368920 . 00003163 42187248 ANAYA ANAHUA MARIA ISABEL  Habilitado  UNSAA

03655950 . 00003165 00391142 CARVAL CRISTIAN ROGER JACQUES Habilitado  UNSAA

03898255 . 00003167 41831604 CONDE GRANDA CANDY ROSA Habilitado  UNSAA

05257292 . 00003168 29370184 CRUZ TENIENTE HORMA Habilitado  UNSAA

05376223 . 00003172 42347285 CHAUCA TAYPE MILAGROS LIZBET! Habilitado ~ UNSAA

05384207 . 00003177 29738538 FERIA LLERENA KARINA Habilitado  UNSAA

05417507 . 00003190 29474495 MARQUEZ GARCIA JOSE ALFREDO  Habilitado  UNSAA

06044624 . 00003191 00238858 MATTONI MAURIZIO Desabilitado UNSAA

1 . 00003193 28579604 MEDINA LLERENA LEONCIO ROBERT Habilitado  UNSAA

06054517 L [ 00003194 46286062 MELGAR POLANCO KARLA MARIA Desabilitado UNSAA
3180 X 00003195 29609179 MEZA CARDENAS ELIZABETH JOSEF Habilitado UNSAA
06068335 3 " 00003196 25605358 MISME CHAMBI EDGAR Habilitaclo UNSAA
3090 X 00003198 30408071 MUMOZ AMES LIMBER CAROLA Habilitado UNSAA
06108340 L - 00003139 42329049 PARIGUANA MEDINA ALEX Habilitado UNSAA

00003201 29539055 PILCO ANDIA CARLOTA CRISTINA  Habilitado UHSAA

67 Usrs
k]

Chequeo y Comparacion de Usuarios
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4. Sl desea eliminar un personal del reloj solo seleccione de la lista el nombre de la
fila deseada del recuadro Usuarios Reloj y presione el boton Anular®, confirme el
mensaje para concluir la anulacion.

5. Para visualizar en un archivo PDF el listado de usuarios registrados en el sistema,
presione el boton Listar .

6. Por ultimo presione el boton Desconectarse® para finalizar la conexion del
sistema con el reloj.

7. Presione el botén Salir = para cerrar la interfaz.

@ TENER EN CUENTA:

Otras opciones que muestra el sistema para Verificar Usuarios de Reloj, son:

A La opcién Filtro Usuarios Reloj, se usa para hacer una busqueda réapida
mediante un filtro con solo activar la casilla con un check y visualizar el panel
donde podra hacer el filtro por Usuario, DNI o Tipo. Y asi realizar la consulta
deseada del usuario filtrado.

A La opcion Filtro Usuarios Sistema, se usa para hacer una blsqueda rapida
mediante un filtro con solo activar la casilla con un check y asi visualizar el
panel donde podra hacer el filtro por el Cédigo, DNI, Nombre, Estado o Grupo.
Y asi realizar la consulta deseada del usuario filtrado.

A La opcién Seleccién Simple o Seleccion Mdltiple, se usa para seleccionar a
un usuario o un grupo de usuarios de una forma mas sencilla.

SINCRONIZAR RELOJ PC

Mediante esta interfaz Ud. podra Sincronizar el reloj con el sistema para el ingreso de
las marcaciones de cada personal.

1. Seleccione la opcién Sincronismos Reloj / Sincronizar Reloj a PC del menud
principal, se presentara la pantalla de Sincronizar Reloj a la PC.

2. Para sincronizar un reloj con el sistema, como primer paso deberé seleccionar el

reloj y presionar el boton Conectar r*J, donde se visualizara los datos obtenidos del
reloj como la fecha, hora, serie y marca del dispositivo, ademas los datos del
sistema, acepte el mensajei Se conecto correctamente, ya puec

3. Luego presione el botén Sincronizar % para sincronizar la fecha y hora del reloj
con el sistema, acepte el mensajesii Est a s e g u izar logddatosale fechaa |
y h oyrelanénsaje de confirmaciondefi Si ncr oni zaci - n .reali zada,

4. Presione el botén Salir =* para cerrar la interfaz.
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M Zincron - 3.2.1.1.6 - Especial UNI - Sincronizar Reloj a la Pc
B =

Conectar  Sincronizar  Salir

y [ A 4
Fecha: g eI 17:43:00

Serie : ZPB - 6D8

DESCARGAR MARCACIONES REALIZADAS EN EL RELOJ

DESCARGAR DATOS DEL
DISPOSITIVO

Mediante esta interfaz Ud. podra descargar todas las marcaciones del reloj, realizando
los siguientes pasos:

1. Seleccione la opcion Descargar Datos de Dispositivos del menu principal, se
presentard la pantalla de Descargar Registros de Reloj.

2. Para descargar las marcaciones del reloj como primer paso debe seleccionar el

reloj y presionar el boton Descargar desde Reloj@, a continuacién el sistema
comenzard a descargar todas las marcaciones realizadas por el personal con el
Caddigo, Fecha y Hora.

3. Si desea eliminar el registro de marcaciones que se encuentra en la memoria del
reloj, solo debera activar con un check la casilla Eliminar las Marcaciones del

Reloj al Finalizar y presione el boton Descargar desde reloj@.

4. Presione el boton Salir = para cerrar la interfaz.
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) =

Descargar desde reloj  Salir

Codigo Fecha Hora

00224555 2013-08-02 06:02:55
44059209 2013-08-02 06:03:02
00224905 2013-08-02 06:03:05
44059209 2013-08-02 06:07:04
00224905 2013-08-02 06:07:08
00224555 2013-08-02 06:07:12
44059209 2013-08-03 04:359:35
00224555 2013-08-03 04:35:41
00224905 2013-08-03 04:359:45
00224905 2013-08-22 22:54:32
00224905 2013-09-02 08:51:45
00224905 2013-09-02 08:51:51
00224905 2013-09-03 08:54:54

Importacion de regiztroz dezde Reloj Marcador

@ TENER EN CUENTA:

A Al seleccionar la opcién Eliminar las Marcaciones del reloj al Finalizar se
generara un archivo *.DAT, con las iniciales bak, la fecha y la hora en la que
fue creada. Ejemplo [bak20100907-15-43]. Para recuperar los registros del
archivo *.DAT, podra hacerlo desde la pantalla Descargar USB de la Barra de
Herramientas.

A Se recomienda realizar semanalmente la descarga de las marcaciones del reloj
para tener un mejor control de la asistencia de su personal.

DESCARGAR USB

Mediante esta interfaz Ud. podra importar el archivo de marcaciones que fue
descargado desde un reloj.

RECOMENDACION: Cuando realice la descarga de los registros con el USB desde el
reloj, se visualizard un archivo *.DAT. Ejemplo: 1_attlog.dat.

1. Seleccioneéla opciénde Descarga USRle la Barra de Herramientase presentara la
pantalla delmportacion desde Archivo USB

2. Presione elbotén Importar Ustm, el cual le permitira buscar la ubicacién del archivo
* DAT para importar los registros.

3. Presione ebotdn Salii=* para cerar la interfaz
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=

Importar Usb  Salir

Codigo

=

Call. Manuel Bonilla 142 - 101 Urb. La Calera - Surquillo Lima

Telef.: 534-5045

Abrir archivo

Hora

/ 9989-77758

- www.kartalperu.com / www.limaw.com
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Importacion de registros desde USH
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@

Mis sitios dered | Tipo

[ARCHNG DAT v| [ Canceler |

@

TENER EN CUENTA:

A Que solo para los dispositivos de modelo FX, el archivo a importar es con
extension .TXT.
A El archivo a importar es por ejemplo: 1_attlog.dat, donde el primer caracter es

el nimero del reloj, y este puede variar segun la cantidad de relojes que tenga
la empresa a descargar el archivo e importar.

PROCESAR

Mediante esta interfaz Ud. podra procesar todas las marcaciones repetidas del reloj,
realizando los siguientes pasos:

1. Seleccione la opcion Procesar de la Barra de Herramientas, se presentara la
pantalla de Procesar las marcaciones registradas.

Para procesar las marcaciones descargadas, seleccione el intervalo de fechas
(Fecha Inicio y Fecha Final), el tiempo minimo en minutos y presione el botén

Procesar @. Aceptar el mensaje i S e h aemmdodas marcas de Asistencia y se
han omitido las duplicadaso .

3. Presione ebotdn Salii=* para cerrar la interfaz
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Mantenimiento

Procesar Salir

Fecha Hora
0611112013 09:36:10
28102013 14:17:29
041172013 AT:04:37
0511/2013 10:52:15
06/11/2013 09:36:01
05M11/2013 11:23:26
041112013 16:55:06
0511/2013 15:05:11
04/11/2013 16:48:43
0411112013

Importacion de registros desde Reloj Marcador

@ TENER EN CUENTA:

A El tiempo minimo en minutos ayudara a procesar las marcaciones y omitir las
marcaciones que sean duplicadas o registradas mas de una ocasion en la Hora
de Ingreso del personal.

A Se recomienda realizar semanalmente la descarga de las marcaciones del reloj
y depuse procesar las marcaciones para tener un mejor control de la asistencia
de su personal.

PREPARAR PERIODO DE CONTROL O REFORMULAR PERIODO

Mediante esta interfaz Ud. podra procesar un periodo requerido para visualizar los
diversos tipos de reportes, con toda la informacion ingresada en el Sistema de Control
de Asistencia.

RECOMENDACION: Se debera primero realizar un Procesar Periodo para la
actualizacion de toda la informacion ingresada al sistema mediante un intervalo de
Fechas (Fecha Inicial y Fecha Final).

1. Seleccione la opcion de Reportes / Preparar Periodo de Control del menu
principal, se presentara la pantalla de Procesar Periodo.
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-

2. Seleccione la Empresa, el Grupo, la opcion, el reloj y el rango de fechas (Fecha
Inicio y Fecha Final) a procesar, luego presione el botén Procesar*™ . Se mostrara
un mensaje de confirmacién que indica el proceso finalizado.

3. Presioneel botdn Salii=* para cerrar la interfaz

() = (&)

Procesar  Salr  Ayuda

@ TENER EN CUENTA:
A Para que las marcaciones del reloj se reflejen dentro del procesar periodo debe
descargar y procesar las marcaciones del reloj para ser visualizado en los
reportes.

A Después de Procesar el Periodo de trabajo para la emision de reportes,
seleccione nuevamente la opcion de Reportes del menu principal y elija la
variedad de reportes que muestra el Sistema Control de Asistencia con un
intervalo de fechas que fueron ingresadas en la opciéon de Preparar Periodo
de Control.
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REPORTES DEL SISTEMA DE CONTROL
DE ASISTENCIA

REPORTE DE MARCAS DE ASISTENCIA

Mediante esta interfaz Ud. podra visualizar el Listado de Ingreso, la cual detalla todas
las marcaciones del personal. Este reporte sera visualizado de acuerdo al intervalo de
fechas ya procesadas en la pantalla de Procesar Periodo.

1. Seleccione la opcion de Reportes / Reporte de Marcas de Asistencia del menu
principal, se presentara la pantalla de Listado de Ingreso.

2. Seleccione el intervalo de fechas, la empresa, el grupo y la opcion. Luego

presione el botén Procesar™ , a continuacién mostrara el reporte con el listado de
todas las marcaciones realizadas con el Dia, Fecha, DNI, Nombre, Entrada,
Ingresol, Salidal, Ingreso2, Salida2, Empresa, Grupo, H/Trab, H25% y H35%.

W 5 =

Procesar  Reportes Imprimir  Salir  Ayuda

£ F
3 Personal Activo
01-05-2014 v [ Seleccione Grupo v Seleccione Opcion v 208

> _am _— -
| Dia Fecha DNI Nombre Entrada Ingreso Salida Ingreso Salida Empresa Grupo HTrab. H. 25%
Jue  01/05/2014 43567358 ABANTO SIHUINTA SANDRA ELIANA FMED 00:00
01/04/2014 41375797 AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO 07:00  06:59 1505 00001 08:05 02:00
02/04/2014 41375797 AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO 07:00 06:57 1521 00001 08:24 02:00
03/04/2014 41375797 AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO 07:00 06:55  15:01 00001 08:05 02:00
04/04/2014 41375797 AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO 07:00 06:55 1510 00001 08:15 02:00
05/04/2014 41375797 AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO 00001
06/04/2014 41375797  AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO 00001
07/04/2014 41375797 AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO 07:00  06:51 : 00001 11:24
08/04/2014 41375797 AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO 07:00  06:52 il oo0001 08:13
09/04/2014 41375797 AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO 0700 07:00 ! 00001 08:01
10/04/2014 41375797  AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO 07:00 07:02 X 00001 08:07
111042014 41375797 AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO 07:00  06:58 - 08:13
12/04/2014 41375797 AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO oo0001
1310412014 41375797  AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO
14/04/2014 41375797 AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO 07:00  06:53 2 08:49
15/04/2014 41375797 AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO 07:00  06:52
16/04/2014 41375797 AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO o7:00
1710412014 41375797  AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO
1810412014 41375797 AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO
19/04/2014 41375797 AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO
20/04/2014 41375797 AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO
Lun  21/04/2014 41375797  AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO
Mar  22/04/2014 41375797 AGUILAR CORNELIO JOAN ANTONIO

<

3. Para visualizar un reporte Especial en un archivo PDF, presione el botén Especial 2.
y elija el tipo de reporte.

@.

Reportes

Modo 1: Listado Especial de Marcaciones por Persona
Modo2: Resumen Especial con 2 marcas en un Periodo
Modo2: Resumen Espedial con 4 marcas en un Periodo

Reporte de Horas Trabajadas
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Ejemplo:Modo2: Resumen Especial c@&marcasen un Periodo

@ Reporte Especial de Marcas de Ingresos y Salidas

SEHRLEN| R wx-QE DHAH K >
a
Universidad Nacional San Agustin L
= Universidad Nacional San Agustin
i u Universidad Nacional San A :
t
9 riversidad Nacional San Agustin
REPORTE ESPECIAL DE MARCAS DE INGRESO Y SALIDA EN EL PERIODO 01/03/2013 AL 30/03/2013
EMPRE SA: TODOS GRUPO: ADM_C OPCION: 00003
CODIGO: 00001013 NOMBRE: GARRILLO MANRIQUE EDITH LOURDE NI: 29281035
01 [ 02 | 03 | oa |05 | o6 | or | o |os | 10] 11|12 13 | 1a]| 15| 16|17 18|19 |20 | 21| 22|23 20| 25]|26]27]28]2 ]2
ing|vac. |vac |vac |vac |vac [vac |vac [vac [Vac |vac |vac [vac |vac |vac |07:62[oesc |pesc |o7:57 [08:06 |0a:06 [08:07 [08:08 |mesc |Desc |08-16|08-16 [0518 |Fer [Fer |Desc
sal 1620 1746 (1713|1608 17261734 1803|1616 | 1735 | SEM |SEM
CODIGO: 00003027  NOMBRE: SISA MONTOYA ABEL NI: 40001327
01 [ 02 |03 | oa [ 05| o6 | or [ o |os | 10] 19| 12|13 aa] 5] 16| a7 ]| 18|19 20| 21| 22|23 20| 25]|26]27]28]2]2
ing|vac. |Vac |vac |vac [08:20|vac |08:18|08:15|Desc |Desc |08:20 [08:17 |08:33 [08:15|08:19 [Desc |Desc |06-03 [08:07 |08-12 [08:12 0812 | esc |Desc 0818|0817 [08:20 |Fer [Fer |Desc
sal 1619 1611 15:57 1557 1611|1621 1745 [ 1603 1621 [16°15 | 1628 [ 1538 [ 16 52 1715|1616 | 1624 | SEM |SEM
CODIGO: 00003044  NOMBRE: CUEVA ROSAS LUIS ANGELO LEONID DNI: 29727188
01 | 02 | o3 | oa |05 | os | o7 | o |oa |10 11| 12|13 1a]| 15| 16|17 ]| 18|19 20| 21| 22|23 2a|25]|26|27]28]2]
ing|07:20|Desc |Desc |07:11[07:21[07:17 |07:19 | 06:53 |Desc |Dese | 07:07 [07:12 |07-14 0711|0712 [ Desc |pese |07:26 [07:22 |o7-08 [07:14 {0713 |mesc |Dese |07:17 {0714 o712 |Fer [Fer |Desc
sal| 1754 1604 [16:04 |16 01 [ 1604 | 16°55 1539|1526 |15-09 {1525 [ 1618 1540 {1813 |15-03 [18:21[ 14 59 1559|1503 | 1509 | SEM |SEM
CODIGO: 00003156 NOMBRE: ALVAREZ VARGAS LEONGIO TEODULO DNI: 29402181
01 02|03 04|05|os|07|05 09 10|11|1z|13|14|15|1s 17|1a|19|20|21|22|23 2u 25|zs|27|za 29|:m
inal08:30 | Desc Ipesc |08:15 l08:03 10812 |08-24 | 08-08 IDesc |pese | 08:22|07:53 |08-16 | 08-02108-09 [ pesc |pesc 106-20 l08-05 loa-14 lo6:13 0812 | pesc IDesc 10a-06 10831 log-21 IFer [Fer Ipesc

4. Para visualizar los reporte en un archivo PDF solo presione el botén Imprimir “
y elija el tipo de reporte.

h =
Modao 1: Listado de Ingresos v Salidas con 4 marcas
Modo1: Listado de Ingresos v Salidas con & marcas
Modo 1 Listado de Ingresos v Salidas con & marcas
Modo2: Listado de Ingresos y Salidas con 4 marcas
Moda2: Listado de Ingresos v Salidas con 6 marcas
Modo2: Listado de Ingresos v Salidas con & marcas

Modo3: Listado de Ingresos v Salidas con 2 marcas

Modo 3: Listado de Ingresos y Salidas con 4 marcas

Ejemplo:Modol: Listado de Ingresos y Salidas ebmarcas

@ Reporte de Marcas de Ingresos y Salidas

FEEHGA PR R we- QB BEHUEL A > oK
A
Universidad Nacional San Agustin
i\!ﬂ W Universidad Nacional San Agustin
Universidad Macional San Agustin
5.A.C
REPORTE DE MARCAS DE INGRESO Y SALIDA EN EL PERIODO 01/03/2013 AL 30/03/2013
EMPRESA: TODOS GRUPO: ADM_C OPCION: 00003
Dia Fecha DNI Nombre Ent. Ing. Sal. Ing. Sal. Empresa Grupe  TotHor H25% H35% H100% H.Ext Observacion
Vie | 01032013 | 29281035 [CARRILLO MANRIQUE EDITH LOURDE i3 UNSAA ADM_C 00:00 | 00:00 | 00:00 Vac
Sab|02/032013( 29281035 |CARRILLO MANRIQUE EDITH LOURDE 0t UNSAA ADM_C 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 Vac,
Dom|03/032013| 28281035 [CARRILLO MANRIQUE EDITH LOURDE e UNSAA ADM_C 00:00 00:00 | 00:00 | 00:00 Vac.
Lun|04/032013| 28281035 [CARRILLO MANRIQUE EDITH LOURDE 3 UNSAA ADM_C 00:00 00:00 | 00:00 Wac
War| 05032013 | 29281035 [CARRILLO MANRIQUE EDITH LOURDE P’ UNSAA ADM_C 00:00 | 00:00 | 00:00 Wac,
Mie | 0602013 | 29281035 |CARRILLO MANRIQUE EDITH LOURDE e UNSAA ADM_C 00:00 00:00 | 00:00 Vac.
Jue|07/032013| 28281035 [CARRILLO MANRIQUE EDITH LOURDE 3 UNSAA ADM_C 00:00 00:00 | 00:00 Wac.
Vie | 08/032013| 28281035 |CARRILLO MANRIQUE EDITH LOURDE X UNSAA ADM_C 00:00 00:00 | 00:00 Wac.
Sab|09/03/2013| 298281035 [CARRILLO MANRIQUE EDITH LOURDE 3 UNSAA ADM_C 00:00 00:00 | 00:00 | 00:00 Wac.
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5. Para exportar un reporte a un archivo Excel u otro formato solo presione con
un clic derecho sobre el listado o clic en el simbolo de la hojas con una flecha
verde en parte superior izquierda de la ventana, ejemplo: Exportar / Archivo
PDF, luego indique la ubicacién donde se guardara el archivo.

[ Abrir

|l Guardar I

| Exportar ¥|  Archivo POF...
,ﬁu Exportar a POF Archivo HTML. ..
[} Enviar por E-mail Archivo RTF...

6. Presione eboton Salii=* para cerrar la interfaz

@ TENER EN CUENTA:
Otras opciones que muestra el sistema para el Listado de Ingreso del personal, son:

A La opcion Filtro especial, se usa para hacer una busqueda rapida mediante un
filtro con solo activar la casilla con un check y asi visualizar el panel donde
podra hacer el filtro por el Dia, Fecha, DNI, Nombre, etc. Y asi le ayudara a
buscar de manera mas rapida las marcaciones de un personal especifico.

A La opciéon Marcas (4, 6, 8 marcas), se usa para visualizar en el reporte de
Listado de Ingreso la cantidad de marcaciones (Ingreso/Salida) de un personal,
segun el Tipo de Horario que tenga asignado.

REPORTE DE LISTADO DE TARDANZA

Mediante esta interfaz Ud. podra visualizar el Listado de Tardanzas de todo el
personal. Este reporte serd visualizado de acuerdo al intervalo de fechas ya
procesadas en la pantalla de Procesar Periodo.

1. Seleccione la opcibn de Reportes / Listado de Tardanzas del menu
Principal, se presentara la pantalla de Listado de Tardanzas.

2. Seleccione el intervalo de fechas, la empresa, el grupo y la opcion. Luego

presione el boton Procesar™ , a continuacion mostrara el reporte con el listado de
todas las marcaciones de tardanzas del personal con el Dia, Fecha, DNI,
Nombres, Hora Ingreso, Hora de Llegada y Atraso.

Pé.gina44 -

E-mail: ventas@limaw.com kartalperu@hotmail.com clientes@kartalperu.com - RUC 20492072631 - LIMAW S.A.C.



Call. Manuel Bonilla 142 - 101 Urb. La Calera - Surquillo Lima
Telef.: 534-5045 / 9989-77758 - www.kartalperu.com /www.limaw.com

S ——
-

Fecha Dni Nombres Hora Ingreso Hora de Llegada Atraso
31/07i2014 00110895 RIOS AREVALO JORGE LUIS 07:30 08:04 00:34
01/08/2014 06939590 CHAVEZ SALCEDO ATILIO ROGER 07:30 09:08 01:38
25/07i2014 09532042 BEIZAGA ALVAREZ JORGE LUIS 07:30 08:33 01:03
Jue 07i08/2014 09783377 ROSALES TORREJON JUAN MANUEL 07:30 08:23 00:53
Vie 25/07i2014 10009792 CHAMANA ZANABRIA LINSON NICANO 07:30 17:29 09:59
Sab 02i08/2014 10009792 CHAMANA ZANABRIA LINSON HICANO 07:30 1318 05:48
Lun 04i08/2014 10702568 BERROCAL OSORIO TEOFILO 07:30 07:53 00:23
Mar 05/08/2014 10702568 BERROCAL OSORIO TEOFILO 07:30 18:.07 10:37
Mie 06/08/2014 16730583 LOPEZ PINILLOS HORACIO ELISEO 07:30 08:02 00:32
Jue 07i08/2014 16730583 LOPEZ PINILLOS HORACIO ELISEO 07:30 08:10 00:40
Mie 30/07i2014 18146521 MONTOYA BALVIN CARLOS ALBERTO 07:30
Jue 31/07i2014 28996991 JIMENEZ UCEDA RUBEN RONALD 07:30
Vie 25/07i2014 32286713 BLAS SERNA BENITO 07:30
Mie 3010712014 40485330 CHAMANA RAMIREZ JUAN DENNIS 07:30
Jue 3110712014 40485330 CHAMANA RAMIREZ JUAN DENNIS 07:30
Sab 02i08/2014 40485330 CHAMANA RAMIREZ JUAN DENNIS 07:30
Jue 07i08/2014 40485330 CHAMANA RAMIREZ JUAN DENNIS 07:30
Vie 25i07i2014 40585553 ROSALES VASQUEZ JOHN HENRY 07:30
Jue 07i08/2014 40794383 NAVARRO CARDENAS MARINC VICTOR 07:30
Vie 2510712014 40894048 FASABI TUANAMA DIGMAR 07:30
Jue 31/07i2014 40967267 PICHO TRIGOSO YANHET DIANA 07:30
01/08/2014 40967267 PICHO TRIGOSO YANMET DIANA 07:30
02/08/2014 40967267 PICHO TRIGOSO YANNET DIANA 07:30

3. Paravisualizar el reporte en un archivo PDF solo presione el boton Imprimir“.

L RQ - AEEH
mwmi CIME INGENIEROS S.R.L

CONTRATISTAS GENERALES
RUC: 20101387101

REPORTE DE TARDANZAS REGISTRADAS EN EL PERIODO
10/07/2014 AL 09/08/2014

EMPRESA: TODOS GRUPO: TODOS OPCION: TODOS
[Nombre [ onr Toia[ recha | [ [ ial |
RIOS AREVALO JORGE LUIS 00110895 00:34

Jue 307014 0730 0804 00:34 00:00

[Nombre [ ow [oia] Fecna | [ [ [ ia] ]

CHAVEZ SALCEDO ATILIO ROGER 06939590 01:38
Vie 01/082014 07:30 0908 01:38 00:00

[Nombre [ oni_[Dia] Fecha | ] T T ] ‘
BEIZAGA ALVAREZ JORGE LUIS 09532042 01:03

Vie 25/072014 07:30 08:33 01:03 00:00
= e ‘ =

4. Para exportar un reporte a un archivo Excel u otro formato solo presione con un
clic derecho sobre el listado o clic en el simbolo de la hojas con una flecha verde
en parte superior izquierda de la ventana, ejemplo: Exportar / Archivo PDF, luego
indique la ubicacion donde se guardara el archivo.

E Abrir

IH Guardar

|ij- Expaortar Archive POF...
L Exportar 2 POF Archivo HTML. ..
@Zﬂ Enviar por E-mail Archivo RTF...

5. Presione el botén Salir =* para cerrar la interfaz.
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@ TENER EN CUENTA:

Otras opciones que muestra el sistema para el Listado de Tardanzas del personal,
son:

A La opcion Filtro especial, se usa para hacer una blsqueda rapida mediante un
filtro con solo activar la casilla con un check y asi visualizar el panel donde
podra hacer el filtro por el Dia, Fecha, DNI o Nombre. Y asi le ayudara a buscar
de manera mas rapida las marcas de tardanzas de un personal especifico.

REPORTE DE ASISTENCIA CON MARCAS
INCOMPLETAS

Mediante esta interfaz Ud. podra visualizar el Listado de Marcas Erréneas de todo el
personal que tengan marcaciones incompletas. Este reporte sera visualizado de
acuerdo al intervalo de fechas ya procesadas en la pantalla de Procesar Periodo.

6. Seleccione la opcion de Reportes / Reporte de Asistencia con Marcas
Incompletas del menu Principal, se presentara la pantalla de Listado de Marcas
Erréneas.

7. Seleccione el intervalo de fechas, la empresa, el grupo y la opcién. Luego presione
el boton Procesarr"'J , @ continuacion mostrara el reporte con el listado de todas
las marcaciones incompletas del personal con el Dia, Fecha, Cddigo, Nombre,
Entrada, Ingresol, Salidal, Ingreso2, Salida2, Ingreso3, Salida3 y Estado.

M Zincron - 3.2.1.2.5 NO INSTALAR - PRUEBAF - Especial UNI - Listado Marcas Erroneas

® &=

Procesar Imprimir  Salr  Ayuda

30-03-2013 ~ [ ADM. CENTRAL ADM C v

Fechalaim/d) Codigo Entrada  Ingreso  Salida Ingreso  Salida

0210312013 00003168 CRUZ TENIENTE NORMA o716
13/032013 00003168 CRUZ TENIENTE NORMA 07:00 07:10
04/03/2013 00003169 CUADROS SOSA VANESSA CLAUDIA 08:00 16:29
08/03/2013 00003169 CUADROS SOSA VANESSA CLAUDIA 08:00 17:05
18/03/2013 00003169 CUADROS SOSA VANESSA CLAUDIA 08:00 16:41
20/03/2013 00003169 CUADROS SOSA VANESSA CLAUDIA 08:00 18:02
221032013 00003169 CUADROS SOSA VANESSA CLAUDIA 08:00 16:20
04/03/2013 00003170 CHA¥! LUQUE MARIA ROSARIO 08:00 16:04
05/03/2013 00003173 CHAVEZ PANTIGO SO CARLOS ALFRED 08:00 17:20
09/03/2013 00003174 CHOQUE VILCA ERIKA JOSSY 07:29
08032013 00003183 HUARACALLO PUMA ERNESTO JUNIOR 08:00 08:19
15/03i2013 00003184 HUAYNASI ARAPA EDITH 06:00 05:53
01/03i2013 00003185 LIVISE MENDOZA MARIBEL 09:00 08:23
12/03i2013 00003185 LIVISE MENDOZA MARIBEL 09:00 08:26
01/03i2013 00003194 MELGAR POLANCO KARLA MARIA 07:00 07:57
040312013 00003199 PARIGUANA MEDINA ALEX 14:00 11:17
2710312013 00003200 PAZO PAREDES FANNY MIRYAM

1510312013 00003203 PONCE ALLASI ROXANA CAROL

1810312013 00003214 VEGA MONTOYA MARIA DEL ROSARIO

01/0312013 00003217 ZAVALA NU¥EZ GIULIAHA MABEL

1510312013 00003217 ZAVALA NU¥EZ GIULIAHA MABEL

250312013 00003218 ZEBALLOS MAYER EMMA MARY ANN

Listade de Marcas Incompletas en el Sistema
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8. Paravisualizar el reporte en un archivo PDF solo presione el botén Imprimiru .

EEX

@ Reporte de Marcaciones incompletas o con error

SEEHBARES R we-2LE EE A 1441 > M

Universidad Nacional San Agustin
The! Universidad Nacional San Agustin
il Universidad Macional San Agustin
8.

.A.C

| *

REPORTE DE MARCAS ERRONEAS EN EL PERIODO
01/03/2013 AL 30/03/2013

EMPRE SA: TODOS GRUPO: ADM_C OPCION: 00003

Dia Fecha Codigo  Mombre Entrada Ingreso Salida Ingreso Salida Ingreso Salida Estado

Sab 02/032013 00003188 CRUZ TENENTE NORMA ar:16 b u
Mie 13/022013 00003188 CRUZ TEMIENTE NORMA o7:.00 o710 L

Lun 04/0%2013 00002159 CUADROS SOSA WANESSA CLAUDIA o8:00 15:28 b

Vie 08/032013 00003169 CUADROS SOSA WVANESSA CLAUDLA 08:00 17.05 =

Lun 18/0%2013 00003189 CUADROS SOSA WANESSA CLAUDLA o02:00 18:41 L

Mie 20/032013 00003169 CUADROS SOSA VANESSA CLAUDIA 08:00 18:02 e

Vie 22/032013 00003189 CUADROS SOSA WANESSA CLAUDLA o02:00 16:20 L

9. Para exportar un reporte a un archivo Excel u otro formato solo presione con un
clic derecho sobre el listado o clic en el simbolo de la hojas con una flecha verde
en parte superior izquierda de la ventana, ejemplo: Exportar / Archivo PDF, luego
indique la ubicacién donde se guardara el archivo.

Lﬁ Abrir

[al Guardar I

| Exportar *|  Archive FOF...
dﬁb Exportar a POF Archivo HTML...
il Enviar por E-mail Archivo RTF...

10. Presione el botdn Salir = para cerrar la interfaz.

@ TENER EN CUENTA:

Otras opciones que muestra el sistema para el Listado de Marcas Erréneas, son:

A La opcion Filtro especial, se usa para hacer una blsqueda rapida mediante un
filtro con solo activar la casilla con un check y asi visualizar el panel donde
podra hacer el filtro por el Dia, Fecha, Cédigo o Nombre. Y asi le ayudara a
buscar de manera mas rapida las marcaciones incompletas de un personal.
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REPORTE DE CONDENSADO POR MES

Mediante esta interfaz Ud podra visualizar el Listado de Horas Extras al mes ya que
siendo un reporte condensado asi lo requiere, en la cual detalla como por ejemplo el
total de faltas, descansos, dias trabajados o tardanzas del mes de un personal.

13. Seleccione la opcion de Reportes / Resumen Condensado por mes del
menu Principal, se presentaré la pantalla de Listado de Horas Extras.

14. Seleccione el intervalo de fechas, la empresa, el grupo y la opcion. Luego
presione el botén Procesarf® , a continuacién mostrara el reporte detallado del
mes en las cuales se podra observar el Codigo, DNI, Nombres, 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.

15. Para visualizar toda la informacion consultada en forma mas completa, primero
maximize la pantalla de Listado de Horas extras y luego presione el botén

. ] . o
Ajustar g , donde visualizara el reporte en toda la pantalla de la PC.
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