GUIA DE USUARIO

RELOJ MARCADOR DE ASISTENCIA

FW-340




MANEJO DEL RELOJ MARCADOR FW-340

MENU PRINCIPAL:

En el teclado del reloj marcador presione el boton (Menu) para abrirlo:

» Usuarios: A través de esta opcion puede navegar por la informacion de usuarios almacenada en el
equipo, incluyendo el ID de usuario, nombre, rol del usuario, rostros, huella digital, nimero de tarjeta,
contrasena, agregar, modificar o eliminar la informacion del usuario. Tambien pueden descargar o cargar
todos los usuarios registrados en el dispositivo para migrarlo a otro con un USB.

« Reporte: A través de esta opcion puede importar los datos de asistencia almacenados en un USB al
software de control de asistencia Zincron o interface,

« Acceso: A través de esta opcion puede bloquear o desbloquear las marcaciones que realizan el personal
en el dispositivo. Puede configurar que se realizen en un cierto rango de horas o dias.

= Tipo Comu.: A través de esta opcion puede configurar los parametros relacionados con la comunicacion
entre el terminal y la PC. Incluyendo la direccion IP, Wi-Fi, puerta de enlace, mascara de subred, velocidad,
identificacion del dispositivo y la clave de comunicaciones.

« System: A través de este ment puede configurar los parametros relacionados con el sistema, incluyendo
el tiempo de fecha, asistencia, huella digital y reseteo, para que la terminal pueda satisfacer las
necesidades de los usuarios en mayor medida de términos de funciones y pantalla.

» Sis Info: A travez de este menu puede revisar la informacion del equipo, las capacidades vy el
almacenamiento actual en el dispositivo.



REGISTRO DE USUARIOS:

» Agregando Usuarios

1. Seleccione Usuario y luego OK 2. Seleccione Enrolar y luego OK

Usuario

1. Enrolar

0

Usuarie Reporte

2. Modificar
3. Descar

a 5 7. Cargar

| @

Tipo Comu  System

. Ingrese el ID con el teclado (Se recomienda 4. Seleccione la opcion que vaya a enrolar al
usar el DNI, en caso de personal extranjero los trabajador y presione OK.
8 primeros digitos) y luego OK

Enrolar

Nombre: Es un campo Opcional a rellenar.



» Enrolamiento de Rostro

1. Seleccione la opcion de “Cara"y luego OK

Enrolar

» Enrolamiento de Huella

1. Seleccione la opcion de “Huella®y luego

2. Ponga su rostro dentro del cuadrado de
color verde y espere a que termine de
cargar la barra azul. Una vez terminado
presione la tecla"Esc”hasta salir al menu
de inicio.

Reg. Cara

Por favor, ﬁitsuso]ns
en la camara

2. Ponga su dedo en el sensor biometrico y
repita el paso de levantarlo y poner el
mismo dedo 3 veces hasta que termine.
Una vez terminado presione la tecla"Esc”
hasta salir al menu de inicio.

Enrol. Fp

1Y

Lh04e
Lheed




» Editar un Usuario
1. Seleccione Usuario y luego OK 2. seleccione Modifica y luego OK

Usuario

1. Enrolar
2. Modificar
3. Descar

7.Cargar

3. Podra visualizar a todos los usuarios 4. Busque el campo a editar o seleccione |
registrados en el reloj, puede buscarlo opcion {Modifica), para agregar o edita
con las teclas en forma de flechas o nuevas formas de enrolamiento. Una ve
presionando cualquier tecla del 1 al 9. terminado presione la tecla Esc hasta ¢
Una vez encontrado el trabajador a menu inicial para terminar.
editar presione OK.

Modificar




GUIA PARA EL USUARIO
SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA

ZINCRONV



INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al sistema, debera seleccionar el icono correspondiente a Zincrov.exe
Si la instalacién es correcta, se presentara una pantalla de ingreso similar a la
siguiente:

iZINCRON VPRO II- 6.0.40 X |

Control de Asistencia ZINCRON V PRO II- 6.0.40

Los Datos necesarios son El Cddigo de Usuario (Operador) y la contrasefia de
Usuario los cuales seran proporcionados por el departamento de Recursos
Humanos. Este codigo le permitira el acceso al personal que maneja su
establecimiento.

A continuacién un resumen de las opciones que manejaran.



INGRESO DE PERSONAL

Mediante esta interfaz Ud. podra ingresar toda la informacion general de un nuevo
personal, Seleccione la opcion de Archivos / Personal del menu Principal, se
presentara la pantalla de Mantenimiento Personal con diferentes tipos de opciones
gue se detallara a continuacién:

Agregar para adicionar un nuevo personal. Observe la pantalla de Adicionar
Personal con 3 pestafias que contienen la informacién relevante del personal:
Datos Generales, Datos Referenciales, Datos Laborales.

5 Maneiiento < narecos de TRl - - v ) L _- L) f = gq
f

[ leh Archiva 5 Reportes () Salir

B oo- = B oA W
Agregar Editar Apular Ficha Rewisar Reformula Listar Kardex Salr Ayuda

Datos Ubicacion

Direccion

Codigo Nombre Fotocheck Local ~ Grupo  Opcion  Ho

&
3
F3
El

43482688 AGUILAR JULCA EDGAR FROLIAN 43482688 ALT EMP_ 00001
08022831 ALBORNOZ ROJAS MARIBEL 08022831 GER EMP 00001  H1
41340005 APAZA CHIPA NOE SALOMON 41340005 GER EMP 00003  H1
45524063 ARAPA LUQUE JANETH 45524063 GER EMP 00001 M1
Dogumentssion 07627891  ARAUJO CAQUI EDWIN 07627894 GER OBR 00002 M1
oni [ 4348268 15434540  BALCAZAR SAMAN JUAN CARLOS 15434549 GER  OBR 00002 H1
Fotocheck 41516070 BARTRA POMAR, JORGE 41516970 AT EMP 00001 M1
08667507  BAUTISTA ALMEYDA LUIS ENRIQUE 08667597 GER | OBR 00005 H1
Autogenerado 44993939 BERROCAL SANCHEZ MLJAIL RONALD 44993939 AT EMP 00001 M1
80410974 BOCANEGRA PAREDES LUCIO 80410974 GER  OBR 00002
Cusspp | 00174371 BRUCK JASMIN ANNA KATHARINA 174371 GER EMP 00002
70889389 BUSTOS CAMPOVERDE THALIA MARINA 70889389 GER EMP 00001
& 73124280 CALDERON MELCHOR JESUS AMERICO 73124280 GER VGl 00003
CARGO 08790682  CALLAS CHIVILCHEZ JULIAN 08790682 GER EMP 00002
41050880 CALLAS SACRAMENTO PERCY ALBERTO 41050880 GER  OBR 00003
41343877 CAMACHO SILVA JOEL 41343877 GER  OBR 00002
47521998 CAMPOS TARRILLO ANGEL RAUL 47521908 GER  OBR 00005
10712000  CARDENAS DE LA TORRE EUDES 10712009 GER  OBR 00005
40511150 CASTAFEDA VARGAS VICTOR HUGO 40511150 GER EMP 00003
42174005  CASTILLO SAAVEDRA BELMER 42174005 AT EMP 00001
41558894 CELIS JIMENEZ LUIS OMAR 41558894 AT EMP 00001
09993012 COLAN HUAMAN CARLOS ENRIQUE 09993012 GER EMP 00001
40528623 CONTRERAS RISCO WILDER JAMITO 40528623 GER  OBR 00003
46659521  CORDOVA CALLE JOB JOSEPH 46659521 GER EMP 00005

FEE RS SRR R R RRR )

antenimiento de los Datos de Personal

Recuerde el cédigo es laid en el reloj marcador. Se recomienda utilizar
el DNI para evitar
confusiones

D103 Generes | Dolos Referenciies | Oates Lasoraies |

Sistemade Control | [ il T —
s Msistoncla congo aaa2600 o Codigo Retol

DATOS | Sree s (TS o

GENERALES ] s [

Owreccion

Fotocheck Codgo Trab.

[ ] cobiGo
[] DNI

[ ] NOMBRE
[ ] DIRECCION
[] FOTO




DATOS REFERENCIALES

RUC
TELEFONO —
CELULAR e Asistoncia
REFERENCIAS NG
DIR. REFERENCIAL
FAMILIAR

E-MAIL

FECHA DE NACIM.
TELEFONO 2
SEXO

|

DATOS LABORALES

SUELDO
MODALIDAD

ESTADO TRABAJADOR

CARGO Sistema de Control m:::::..':aﬂmmu e -

HOR AR|O de Asistencia :,_:, kol - o o
EMPRESA KEr - nm
GRUPO

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

Designado ® Empicado ovrero

]

o

= Los datos resaltados en negrita son extraidos de las tablas precedentes tales
como: Empresa, Grupo, Opcion y Horario, estos datos son de caracter
Ob"gatOin- Estado Trabajador

[¥] Activo

= La opcién Estado Trabajador debe tener un check,
para indicar que se encuentra Activo, para poder visualizar a la persona en
los reportes, si el trabajador no estd activo se mostrara de color rojo en el
listado del Mantenimiento de Personal.



Si decide corregir algun registro del personal, seleccione sobre la lista de
personal el nombre use el boton Editar 2! para efectuar las modificaciones
correspondientes, luego presione el botén Grabar para salvar los cambios.

Para eliminar un registro de la lista solo seleccione el nombre de la fila deseada
y presione el boton Anular®, confirme el mensaje para concluir la anulacion. Si
al eliminar muestra un mensaje “No se puede anular por tener registros”, solo
podra desactivar al personal quitando el check de la opcion Estado Trabajador
de la pestafia Datos Laborales.

Para visualizar la ficha de un personal en un archivo solo seleccione el nombre
de la fila deseada y presione el botén Ficha.

Utilice la opcién Reformular, para efectuar un reproceso del calculo de
asistencia de la persona sefialada, esto le permite, recalcular las
asistencias en forma individual durante el periodo marcado entre la fecha
inicial y fecha final en caso se hayan hecho modificaciones.

Para visualizar un reporte de marcaciones de un intervalo de fechas mensual
similar al mostrado presione el boton Revisar para elegir el tipo de reporte
segun el nimero de marcaciones.

Ejemplo: Revisar Datos con 4 marcaciones

_— GRUPO GERENCIAL DESARROLLO
" 20510134161 - AV. UCAYALI 1873 SM
=2 DESARROLLO DE PROYECTOS AGRICOLAS
Revisar Datos Con 4 Marcaciones Periodo : 01/01/2016 AL 31/01/2016
LocaL: aer nuro: ene OPCION (00001 CODIGO: 0502831 NOMBRES : ALBDRNGZ ROJAS WARSEL owr:  csozzeat
DA FECHA WO ENTRADA TARDZ  INGR.  SALID. INGR.  SALID. WLAB. WTRAB. WEXTR. WZS%  W3E%  HI00% onseRvACion
vie  owouaoie M1 0e00 0000 o000 0000 AN NUEVO
S czoizos A1 oseo o
dam  owovavie Wi Descanso
R SUMEN SEMATAL s S owea owen ower oo o0
T W0V AT 0RG 003  GeE  TEE G545 0901 O01e 0016 0000 0000
wer  omDUZOIE A1 oseo 0037 oma  1sa0 omas 0833 oos  oowe 0000 oooo
Wie  omouzols w1 oseo 003 oma  isss omes  oszz oo o037 oooo  oooo
e ommumoie Wi oeen  0oes  omas  isos oess  oass  ovo0  oowo 0000 0000
vi 16 W1 oeoo  onar i 0B 0803 Om8 0018 0000 0000
So  omouzols A1 osen  ooss  omes 133 o oas2  omas  oo3s  oooo  oome
o o Desca
A SUMIEN SEMATAL CET) R T N A 3 A
T HAVEOIE Wi OE0s o8 0508 TE 548 0816 0GST 0031 0000 0000
" ‘oizois A1 oeoo ooz osa  imss oges ez omea  oou3  Gooo  oooo
Wie 012010 A1 0500 00z oez 1904 0545 0943 O0SD 0058 0000 0000
5 lamizole w1 oson  omer  omex  1mas omas  owe2  ovor  oter oo o000
Vie  isezos w1 oseo ooz omse  ims oe: t620  o1as  oias  oooo  oooo
o emizois Wi osoo e Fa
Dom  rrvEDIE N1 Desca
RESUMER SEMARAL I R — S
T Te o Wi oEme o2z 1oE TeE G4t ora7 ovon oope 0000 0000
Mar  ieeizols A1 oseo  cozs  omas  dads oess  oasa  otos  ofes  oooo o000
" oozol w1 om0 oods  oo3n  imse o5 520 003 0035 0000 0000
5 Sipizois W1 osoo  onas  omas  1ms oeat a0 omes  ooss  opoo oo
Vi Zoewois A osen  ooie  oeda  dsas o 033 o048 ooss 0w 0000
S Zuowois w1 oseo  ooas  omis 13 a5 oS0 ouzs oizs 000 0000
dam__ zamizois Descanso
RESUMER SEMARAL vaa o0 ran  oem a3 G000 000
Tin isote i osen owas oasd  TEE GBa owss owa ooss  oogo 0000
We  Ze0i2016 A1 0a00 0009 Omoo 1937 Gfes 1018 O0t3 0133 0000 0000
Wie  ozois w1 osoo  oore  omin  1s1o omas  ossz  ouor  oter oo 0ooo
We o aweueis mi eswo  ooor  oeor 3 oot oo o0a7  over  wowo  oooo
vie  2wozme w1 oeoo o023 ooz 1e 045 1000 O0m15 0105 0000 0000
So  omzois W1 oses ooz omm  ises osns  orez  omer  o2oo  ooar  oooo
Dam  3t0iasie 1 Descanso
R SUMER S EMATIAL ST G EEEs GrEs GTAT Godr wEs
RESUMEN GERERAL 1325 19615 045 2007 1820 0047 00.00
Versién: ZINCRON PRO - I £.0.0.38 wieHAg owote warez .




HORARIOS DE TRABAJO

Este modulo permite definir los horarios o jornadas laborales, con el fin de poder
calcular las horas de trabajo, tardanzas, etc. Seleccione la opcién de Archivos /

Planificacion de Horarios/
Horarios Proceso Especial
Generacién de Horarios
Especiales.

Para trabajar un Horario
seleccione el deseado vy
doble click o presione el
boton editar. Para generar
nuevo

Los Datos a ingresar son el
cédigo de Horario que es de
dos digitos alfanuméricos.

El tipo de Horario, Standard
para horarios regulares o
Variado  para horarios de
trabajo con dias de semana
diferentes por ejemplo el caso
de un horario de Lunes a
viernes regular y sabados
medio turno,

Entrada
08:00
08:00

SalRef.
13:00
13:00

Cod Tipa
A1 Varisdo
A2 Variado

14:00
14:00

Semadssemanal
A3 Varado 07:00 16:30 00:00
S50 A Vaiisdo 07100 12:00 13:45
W Normal  08:00 13:00 1450
| H2  Variado 0800 13:00 1400
Har 2 W3 Normal 0800 12:30 00:00
WA Nomal  o7:00 1200 40
e ar  SRet Weg SaL WS Wormal  07:00 12:00 1400
e s T H6  Nommal  07:00 13:00 14:00
W Sm 06 WX TN Wl Nomal 0100 16:00 00:00
M 0880 1300 100 i W1 Normal  07:08 1200 13:00
. ;:: :m :: ‘;‘: M2 Normal  07:00 1230 00:00
" " W3 Wormal 1300 20 00:00
- Wi Nommal 0700 1200 1300
M5 Nomal  21:00 05:00 00:00
W6 Normal  ar-0 1Z00 1390
MI Nomal 0800 12:00 1400
Pl Nomal 0700 12:00 12:45

|antenment seste e Horaros e Trabap seransies

& Edicion de Horarios
» Wy

| Generar  Guardar  sair  Ayuda

Salida
1836
7:30
00:00
16:30

Ing/Ref

18:36
17:30

00:00
00:00
00:00
00:00
00:05
00:05.
00:05
00:05
00:05
00:05
00:05
00:05
00:05
00:05
00:05
00:05
00:05
00:05
00:05

Tolerancia

-

General Semana
Tipo de Horario Descanso
Codigo H OStandard; O Variado O Lunes
[ Martes
Ingresos / Salidas Tolerancia O Miercoles
- TS — (JJueves
Ingreso olerancia Entrada : oo:05 2 OViemes
Salida T3 = Tolerancia Max. Entrada :  [00:05 = @ sabado
@ Domingo
ingreso [00:00 = i igeri
I T
salida Tiempo de Refrigerio o
Descanso : A
Ingreso Horas ras para Hora M de Madrugada
Sallda Contabilizar oo 5]
Grabar Salir
e

Horarios se presentara la pantalla de manejo de

de

haga

uno

Indique las tolerancias y los dias de descanso. Asi como el ingreso y salida estos se

indica en Horas y Minutos.

Tiempo de Refrigerio o descanso solo se usa cuando al personal se le asigna un
horario con solo una entrada y salida. Y las horas necesarias para contabilizar
representan el tiempo minimo de permanencia.
Si Desea generar un horario que abarque 2 dias solo es necesario que la marcacion
de salida sea inferior a la entrada.
Los recuadros de inicio de nuevo periodo se utilizan para forzar el calculo de
horarios que abarcan 2 dias o previenen errores como por ejemplo un sobretiempo

en madrugada.

Para el uso en los tareos solo se usan los horarios Standard.



TAREOS DE PROGRAMACION

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

1.

3.

Seleccione la opcion de Archivos / Tareos Programacion del menu principal,
se presentara la pantalla de Proceso Especial de Generacién de Horarios
Especiales.

Para ingresar un Tareo de Programacion, 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.

- - L = - -
8 Tareos Programacion e s s S—— —— — ——— —— —

€ - % 3~ " fn »
Aphcar Tareo  Programscion kdidusl Revsar RetrordeTareo Listar ConsoldarToreo  Sair  Ayuda

feca  Om
{20016 Lun
210872016 Mar
22082016 | we
2u082018 | Joe
240062016 Ve
2562016 | Sab

20062016 | Dom Ciliaommm o
2762016 | Lun

Eiembd oo 43452688 AGUILAR JULCA EDGAR FROLIAN 43482688 ALT
20082018 |ue 08022831 ALBORNOZ ROJAS MARIBEL 08022831 GER
30082016 | Jue 41340005 APAZA CHIPA NOE SALOMON 41340005
oo72016 | Ve 45524063 45524063
02072016 | Sab 07627891 07627891
03072016  Dom 15434549 15434549
0472016 | Lun 41516970 POMAR, 41516970
08072016 viar 08667597  BAUTISTA ALMEYDA LUIS ENRIQUE 08667597
08072018 | the 44993939 BERROCAL SANCHEZ MUJAIL RONALD 44993939

07072016 | Jue : 80410974  BOCANEGRA PAREDES LUCIO 80410874
= || 00174371 BRUCK JASHIN ANNA KATHARMA 174371

70889389 BUSTOS CAMPOVERDE THALIA MARINA 70889389
73124280  CALDERON MELCHOR JESUS AMERICO 73124280
08790682  CALLAS CHIVILCHEZ JULIAN 08790682
41050889 CALLAS SACRAMENTO PERCY ALBERTO 41050889
41343877 CAMACHO SILVA JOEL 41343077
47521998 CAMPOS TARRILLO ANGEL RAUL 47521998
10712009  CARDENAS DE LA TORRE EUDES 10712009
40511150 CASTANEDA VARGAS VICTOR HUGO' 40511150
42174005  CASTILLO SAAVEDRA BELMER 42174005
41558894 CELIS JIMENEZ LUIS OMAR 41558894
09993012 COLAN HUAMAN CARLOS ENRIQUE 08993012
40528623 CONTRERAS RISCO WILDER JAMITO 40528623
46659521  CORDOVA CALLE JOB JOSEPH 46659521

§gEEEEg388EaEEgE8EsE
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Programacion de Horarios de Tareos de Horaro e Trabao por Dis

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 programaciéon y asi como también
del recuadro Horarios seleccione el horario con un doble clic. Por ultimo
presione el botdén Aplicar Tareo i .

Si desea visualizar la nueva programacion asignada, presione el botdn
Revisarl¥ y podré ver el registro de la programacion por personal. Si desea
asignar mas horarios solo presione el botén Programar® 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 boton Aplicar. Si desea cambiar de programacion presione el botén Limpiar.

6. Por dltimo presione el botén Consolidar Tareo® para guardar los cambios de
la Programacion.

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 boton
Retirar de Tareo.

8. Presione el bot6n Salir = para cerrar la interfaz.

= TENER EN CUENTA:--

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

= La opcién Filtrado Especial, se usa para hacer una busqueda rapida
mediante un filtro con solo activar la casilla con un check.

= Laopcién Seleccidon Simple o Seleccion Mdltiple, se usa para seleccionar
a un usuario o un grupo de usuarios de una forma mas sencilla.

= Para asignar una programacion de Tareo puede seleccionar uno 0 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 (Al, E3, etc.).



REGISTRO DE VACACIONES

Para el ingreso le las
vacaciones del personal
segin el Periodo
Vacacional. Seleccione
la opcion de Permisos
Licencias y Otros /
Registro de Vacaciones e s mmNeA G, 7o o8
del mend Principal, se C
presentara la pantalla de ‘ "
Registro de |
Vacaciones. \

o002 semzts 15
o001 03122013 15
o005 OUBMR0NS 15
coc0r @3N 15
00002 02682010 15
00002 0VSM20N 15
00001 02052016 15

Se visualizara un recuadro Detalle de Vacaciones que muestra la lista de todas las
vacaciones registradas.

1. Seleccione de la lista el personal para registrar vacaciones y presione el botén
Agregar®, a continuacién mostrara el nimero de dias que tiene asignado el
personal, fecha inicio y el Autorizado a registrar, luego presione el botén
Guardar para salvar los cambios.

a. Para asignar las vacaciones seleccione dias a aplicar , en la parte
superior se mostraran dias usados y los dias disponibles.

b. Seleccione la fecha de aplicacién de las vacaciones. Esta fecha
debe de estar en el afio de la fecha de inicio. Automaticamente se
generara el numero de operacién unico.

c. Ingrese el numero de papeleta, la descripcion vy el detalle.

2. En caso que Ud. decida corregir las vacaciones de la lista de Detalle de
Vacaciones, solo seleccione y luego botén EditarE'l para efectuar las
modificaciones y finalize con el botén Grabar® " para salvar los cambios.

Q TENER EN CUENTA:

El nimero de operacion es un numero Unico el cual estd asociado a todos los
conceptos a utilizar. Asi ud. Lo anule solo esta registrado para esta operacion, y se
asigna de acuerdo a la fecha de inicio.



PERMISOS Y LICENCIAS POR DIA

Seleccione la opcion de Permisos Licencias y Otros / Permisos y
Licencias por Dia del menu Principal, se presentara la pantalla de Registro
de Permisos y -
Conceptos por Dia. Se
visualizard un recuadro
Detalle de Permisos que
muestra la lista de los
Permisos por Dia segun
el intervalo de fechas de
cada personal.

1. Seleccione de la lista el
personal a asignar

un Permiso por Dia y presione el botéon Agregar “*, a continuacion
mostrara el concepto, fecha Inicio, fecha fin y el Autorizado a ingresar, luego
presione el boton Guardar para salvar los cambios.

- Para asignar un permiso, solo debera ingresar el codigo de
Conceptos, la licencia a asignar. A la derecha se mostrara la
descricion del concepto.

- Ingrese los dias a aplicar del concepto seleccionado.

- Seleccione la fecha de aplicacion del concepto. Esta fecha debe de
estar en el mes de la fecha de inicio. Automaticamente se generara
un numero de operacién unico para este registro.

- Ingrese el numero de papeleta, la descripcion y el detalle.

2. En caso que Ud. decida corregir algin permiso del personal de la lista de
Conceptos por Dia, seleccione sobre el permiso 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.

3. Si desea eliminar un registro de la lista solo seleccione el nombre de la fila
deseada y presionar el botén Anular.

4. Presione el botén Salir para cerrar la interfaz.



PERMISOS Y LICENCIAS POR HORA

Ud. podra asignar los Permisos y Licencias por Hora a un personal. Seleccione la
opcién de Permisos Licencias y Otros / Permisos y Licencias por Hora del menu
Principal, se presenta una pantalla similar.

Se visualizara en el recuadro inferior una lista Conceptos por Hora asignadas segun
el intervalo de fechas.

1. Seleccione del listado a un personal a asignar un Permiso por Hora y presione el
botén Agregar®, a continuacion mostrara la fecha, Hora Inicial, Hora Final,
Concepto y el

Autorizado a

ingresar, luego

presione el boton

Guardar para salvar | e coe s o s o :

los cambios. oo B B

06555070 ESPANTOSO VELARDE JUAMANTONIO 09595078 GER  EMP 00002 1031983 15 §
07053343 RAMOS HUACKACA PEDRO. 070833 GER  WEW 00001 OATIZON 15 S
07516293 YACTAYOVILLALOBOS ANTONI AMERICO 07516213 GER  EMP 00005 2302007 15§
07521825 TAPIA MENDOZA WALTER EULOGO O7S21625 GER  EMP 0002 OW08ZOM 15 §
07627091 ARALIO CAGUI EOWN 07627091 GER  OBR 00002 15032940 15 S
07877748 VIDAL GUILLEN DAVID DEMETRIO OTaZITA GER  OBR 00003 OUNAZON 15 5
08022831 ALBORNOZ ROJAS MARIBEL 02022631 GER  EMP 0001 QUMM 15§
08667597 BAUTISTA ALMEYDA LUIS ENRQUE 09867507 GER  OBR 00005 OUNAZNNS 15 §
06750692 CALLAS CHIVILCHEZ JULIAN 09790682 GER  EMP 00002 18072000 15 §
09105725 CRISPIN ECHEVARIA TEORLO 005726 GER  OBR 0w 15032010 15 §
08504632 TORRES SALAS ENRIQUE LUES os0ses2 GER

Para asignar un
permiso, solo debera

; . =
| cod d re3 VA S0 AR o x| s s s &

ingresar el codigo de = = =" H H
— w0 R~

Conceptos, la e - = [ B
: : _ N o [ -
licencia a asignar. — e o [ IO

=

10712009 CARDENAS DE LA TORRE EUDES 10712000 GER

« Rgars te Pramen or orn

A la derecha se
mostrara la descricion del concepto.

- Ingrese la hora de inicio y la hora final del concepto a aplicar.

- Seleccione la fecha de aplicacion del concepto. Esta fecha debe de
estar en el mes de la fecha de inicio. Automaticamente se generara
un numero de operacién unico para este registro.

- Ingrese el numero de papeleta, la descripcion vy el detalle.

2. En caso que Ud. decida corregir algun permiso del personal de la lista de
Conceptos por Hora, seleccione el permiso en la lista de permisos presione el

botén Editar/= y luego el botén Grabar ¥ para salvar los cambios. Para anular

un permiso solo seleccione y luego el boton Anular ﬂ



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
presentara la pantalla de Descargar Registros de Reloj.

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

reloj utilizado en su sede y presione el boton Descargar desde Reloj@, a
continuacion el sistema comenzara a descargar todas las marcaciones
realizadas por el personal con el Codigo, Fecha y Hora.

B ' Descargar Datos de &Dispositivo X
¥ Mantenimiento 4 Ayuda

&) ™

Descargar desde reloj  Salr Ayuda

~

Codigo Fecha Hora
| |41137888 200712016 18:59:44
am37sss 181072016 18:32:57
am37888 15072016 18:49:59
am37sss 1410722016 09:39:52
am37sss 20072016 10:34:31
am37sss 181072016 09:30:47
am3sss 15072016 09:27:20
am37sss 19072016 18:21:35
am37sss 190072016 09:52:28
| 41137888 2400712016 09:25:43
| 41137888 1400712016 18:28:41
44059209 190712016  09:54:18
44059209 200072016 09:54:18
44059209 1810772016 09:45:43
44059209 161072016 09:52:33
44059209 1410772016 18:54:06
44059209 141072016 10:40:07
|as0s0200 160722016 133342

001 RELOJ MARCADOR PALAO|

Importacion de registros desde Reloj Marcador

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@.



PROCESAR PERIODO DE CONTROL

Mediante este modulo 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 asi como los calculos de tardanzas, faltas y otros.

Seleccione la opcién Procesar

Seleccione la Empresa en este caso la sede que Ud. Maneja , en Grupo lo deja
como esta al igual que la opcién, y el rango de fechas (Fecha Inicio y Fecha Final) a

procesar, luego presione el botén Procesarﬁ’J. Se mostrard un mensaje de
confirmacién que indica el proceso finalizado. Ya podré visualizar sus reportes.

Procesar  Salir  Ayuda

Seleccione Grupo

—
Seleccione Opcion v

TENER EN CUENTA:

= Para que las marcaciones del reloj se reflejen dentro del procesar periodo
debe haber descargado las marcaciones del reloj.



= El check de forzar reproceso entre fechas. Permite que el sistema
regenere el procesado de marcados, entre las fechas sefialadas. Le
permite, regenerar informacién en caso de que una asistencia sea
inconsistente

= Elmodo proceso de marcaciones

Presenta 4 opciones :

- Indicar como procesadas todas las marcaciones : Indica al
sistema que en el préximo proceso debe ignorar las marcas que se
encontraban registradas en el sistema, incluyendo las que se
encuentran dentro del intervalo minimo de minutos no utilizadas por
duplicidad. Esto en un préximo reproceso no se tomaran en cuenta.
Caso contrario no se marcaran como procesadas.

- Procesar solo activos: Indica al sistema que en el proceso solo se
tomaran en cuenta el personal activo al momento de iniciar el
proceso. Caso contrario la totalidad del personal.

- Procesar solo con Marcas: Indica al sistema que en el proceso
solo se tomaran en cuenta el personal que tenga marcas registradas
en el sistema.

- Ignorar Fecha de Retiro: Indica al sistema que en el proceso se
ignorara el personal cuya fecha de retiro, sea inferior a la del
proceso. Caso contrario no se tomara en cuenta la fecha de retiro.

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

Normalmente cuando se tiene mas de un reloj marcador y estas
marcaciones se realicen en el mismo local, en donde una persona puede marcar
en mas de un equipo debe de efectuarse este proceso.



MANEJO DE REPORTES DEL SISTEMA DE CONTROL
DE ASISTENCIA

La interfaz de reportes utilizada es muy versatil y permite efectuar muchas
combinaciones y activa muchos filtros y opcionees de exportacion de reportes. A
continuacion describiremos las opciones generales de los reportes y listado de los
diferentes archivos, ya que estos se confuran y generan de forma similar.

Generalmente los listados se encuentran dentro de la tabla de archivos, indicados
con el boton listados y se presentan en el mis orden en el que se visualiza la
pantalla de mantenimiento. Asimismo en el Menu de reportes se presentan diversas
alternativas. Los listados de proceso en Cambio , permiten seleccionar fechas tanto
de inicio como final, seleecionar la empresa o local de trabajo, asi como el grupo u
la opcion, y en el caso de Marcacion en dispositivos el equipo a verificar.

Opciones Generales de los reportes y listados :

Estos reportes y listados se presentan en todos los formularios, generalmente estan
disefiados para

. X Reporte de 4 Marcaciones y Tardanzas. @ - =] X
trabajar en formato |u s @ ww- 2 @ am w
de papel A4. Por
ejemplo este T ‘ LIMAW S.A.C

13:08:13 0611112024

|
. ' 20492072631
Listado es reporte e CALLE MANUEL BONILLA 142- INTERIOR 101
de aSiStenCia t|p|CO Reporte de 4 Marcaciones y Tardanzas desde el 01/01/2023 al 31/01/2023 |
EMPRESA: TODOS GRUPO : TODOS OPCION: TODOS ‘
se |ECI 0 nado d e Ia Dia | Fecha | Entrada | Salida | Marca1 | Marca 2 | Marca 3 | Marca 4 | T/H.Trab | Tardanza| SIATpo.| _Observacion
bom | o720z, 0000 Descansa fAin
. Lun | ozowz02s | osoo | isw0 | oese | 1zs6 | 1348 | 1sos | usis | owon | oooo
opcion  Reportes war | ostzeas | swor | tme | oess | 150 | towr | s | o | oooo | oo
wie | vawi2023 | 0900 | twwo | wsss | 1moe | 1sar | 1soe | uszs | owoo | o000
de aSIStenCIa. Jue | 0sm12023 | 0%:00 18:00 08:52 1307 13:44 18:02 08:33 00:00 00:00
vie | vawi2023 | o900 | iswo | usss | 12ss | 1s3s | sz | usiz | oooo | ooos
sao | ormwzozs | osoo | 13w0 | osse | 13on ws03 | ooon_ | oooo
bom | 8012023 0000 Descanso
Lun 09/01/2023 09:00 18:00 09:02 12:58 1344 18:01 08:13 00:02 00:00
En general todos Mar 10/01/2023 09:00 18:00 09:07 12:54 1344 18:01 08:04 00:07 00:00
Mie 1140172023 09:00 18:00 05:01 13:05 13:50 1807 08:21 00:01 00:00
e | 1zoiz025 | osoo | isw0 | wess | 1zss | 13w | irse | osus | oowo | oooz
los reportes vy Ve | raoz |00 | wen | wsar | o | | s | oews [oowr | oo
a0 | 1emiz0zs | oso0 | 1zeo | wses | 1zss w35z | woos | ovos
IIStadOS tlenen Dom | 150172023 00:00 Descanso
Lun | temiz02s | osoo | isw0 | oesr | 1zsv | 134z | 1so1 | usis | owon | oooo
.. war | 17202 | osoo | 1se0 | owwo | 1252 | 1345 | 1sor | usie | owon | oooo
caracteristicas o [ momos [ oo | w0 | wwoe | rass | s | ior | osos | wvei | wow
Jue | 1omwz0s | osoo | tso0 | osez | 1301 | tmer | tsor | sz | owoz | oooo
S | m | Iares . vie | 2012023 | 09:00 18:00 0853 13:00 13:42 17:58 0823 00:00 00:02
Sab 21/01/2023 09:00 13:00 09:05 12:52 03:47 00:05 00:08

Pagina 1de 1




REPORTE DE MARCACION EN DISPOSITIVOS

Seleccione la opcién de Reportes / Reporte de marcacién en dispositivos del
menu principal. Seleccione el intervalo de fechas, el Reloj marcador a verificar.

Luego presione el botén Procesarh‘J, a continuacion mostrara el reporte con el
listado de las marcaciones realizadas en el dispositivo con los datos de proceso.

En el listado Ud. Podra verificar si las marcaciones son correctas. Asi como también
errores en el registro del marcador o sistema. Como el caso de personal ingresado
incorrectamente. Este se presentara como No identificado por lo que los reportes
de asistencia no seran procesados.

W3 Reporte de Marcacion en Dispesitives

) G => g

Procesar Imprimr  Salr  Ayuda

01-02-2023 ~

a

o 2023 ——

Total
Marcas

Marcas Marcas No
Validas  Identificadas

134 130

Total
Personal Sistema

Personal En  Personal
No activo

Fecha CodiDisp  Nombre

Mie 0102/2023 07:47 60000005 GREY TORRES QFICINA RELOJ 60000005
Mie  0102/2023 07:42 60000006  ANA RUIZ GUARDIA RELOJ 60000006
Mie 01022023 07:54 60000008 MARIA CASTRO GUARDIA RELOJ 60000008
Mie  01/02/2023  08:04 60000009  KATHERINE ROMERO GUARDIA RELOJ 60000009
Mie  01/02/2023 |08:50 70000001  JANE VASQUE SUCURSAL 1 RELOJ 70000001
Mie  0102/2023 12:37 70000001  JANE VASQUE SUCURSAL 1 RELOJ 70000001
Mie 0102/2023 13:26 70000001  JANE VASQUE SUCURSAL 1 RELOJ 70000001
Mie  01/02/2023 |18:14 70000001  JANE VASQUE SUCURSAL 1 RELOJ 70000001
Mie  01/02/2023  08:59 70000002  PITER RAMOS SUCURSAL 1 RELOJ 70000002
Mie 01022023 13:13 70000002  PITER RAMOS SUCURSAL 1 RELOJ 70000002
Mie  0102/2023 13:19 70000002  PITER RAMOS SUCURSAL 1 RELOJ 70000002
Mie 01/02/2023  18:17 70000002 PITER RAMOS SUCURSAL 1 RELOJ

Mie  0102/2023 08:36 70000003  No identificado RELOJ xx

Mie  0102/2023 13:05 70000003  No identificado RELOJ XX

Mie 01022023 13:46 70000003  No identificado RELOJ xx

Mie  0102/2023 17:56 70000003  No identificado RELOJ xx
Mie—04402/2023—07:40— 70000004 DIMITRI-FERNANDEZ SUCIRSALA RELOJ—— 70000004
Mie  0102/2023 14:49 70000004  DIMITRI FERNANDEZ SUCIRSAL 1 RELOJ 70000004
Mie  01/02/2023 08:32 70000005 MARIA REYES SUCURSAL 1 RELOJ 70000005
Mie  0102/2023 13:01 70000005 MARIA REYES SUCURSAL 1 RELOJ 70000005
Mie 01022023 13:41 70000005 MARIA REYES SUCURSAL 1 RELOJ 70000005

01/02/2023  17:54 70000005 MARIA REYES SUCURSAL 1

Listado de Marcaciones en Dispostivos.

Para visualizar los reportes presione el botdn

reporte a visualizar.

Personal No
Identificado

Cod/lnt.  Ti

1556

Imprimir L y elija el tipo de



REPORTES DE MARCAS DE ASISTENCIA

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

las marcaciones -
realizadas con los datos | & i i
de proceso. — = = = B = =

2. Para visualizar los | : &E b i : = = =
reportes  presione el frimiziEEEim EEE 0 Z EEEE!
botén Imprimir de | |CEE EESNE EERE EEEEEL
elija el tipo de reporte a b—————

visualizar.

REPORTES DE LISTADO DE TARDANZA

1. Seleccione la opcion de Reportes / Listado de Tardanzas del mend
Principal, se presenta la
pantalla de Listado de
Tardanzas. Seleccione el
intervalo de fechas, la = ="~
empresa, el grupo y la | & e o

05012016 45526063

opcién. Luego el botén || @ e e :
Procesar'™ se mostrara [| & tom m s

05012016 S041074  BOCANEGRA PAREDES LUCIO

05012016 73124200  CALDERON MELCHOR JESUS AMERCO

en panta"a un listado de OSOUZUIG 4T0SISH  CALLAS SACRAMENTOPERCY ALSERT

un  GADI2016 41050889 CALLAS SACRAMENTO PERCY ALBERT
05012016 40511150 i

todas las marcaciones de
tardanzas del personal e

o 04012016
un  DAUIZ016 41011820 JMENEZ VILLANTAY MARIA EVEL

con el Dia, Fecha, DNI, . L0 LATTD A0
Nombres, Hora Ingreso,
Hora de Llegada y Atraso.

2. Paravisualizar los reportes solo presione el botén Imprimir “ y elija el tipo de
reporte a visualizar.



Todos los reportes presentan la opcion de exportacion en diversos formatos ,
simplemente seleccione el formato mas apropiado para su uso.

Al Ingresar a cada tipo de exportacion seleccione los parametros mas adecuados,
incluyendo la opcion de exportacion via email, para lo cual debera configurar una

cuenta de correo. Recomendamos para los casos de exportacion a excel,

verificar

entre las diversas
opciones la mas
adecuada a la version de
excel que ud. Maneja.

En la imagen anterior se
muestran algunas de las
opciones de exportacion

..'/‘

LIMAWS.A.C
20492072631

CALLE MANUEL BONILLA 142- INTERIOR 101

Reporte de 4 Marcaciones y Tardanzas desde el 01/01/2023 al 31/01/2023

GRUPO - TODOS

W 1 Warea § | Wren 3 | Worea &

orcion 19008
0 i Vi A T |~ Gowervacin |

a pdf, por email y a
excel. ‘
feporarabicel X e <) Aqui les presentamos los formatos
ango de Paginas {Exportar | Informacién uridad  Visor i
o R mas comunes de exportacion y su
O pagina actual . . .
O riora: O configuracion basica recomendada.
Indique los niimeros de pagina yfo un rarvgu Y,
separados por comas. Por ejemplo: 1, () Paginas: H
m—— e enmss | OIN EMbargo Ud puede probar
pacnes de Exportar separados por comas. Por gjemplo: 1,3,5-12 .
18 Continuo 8 7al como lo vés
-;:ep:radurdepéglna I;elgunduLlanu Opciones d Expartar Otras OpCIOneS
e 18 Comprimir (] Impresion Optimizada
[ Fuentes Embebidas Segundo Plano

© No Dividir a la hoja O outine
(O Usar paginas del Informe — 00

() Usar impresién del ancestro
(O Recuento Fik

[ Segunda Planc

() Abrir después de exportar (si es posble)

=

TENER EN CUENTA:

= Para que los reportes puedan ser exportados y visualizados. Ud. Debera
tener instalada una impresora ya sea virtual o fisica.

= Los reportes que se incluyen en el sistema se encuentran en la opcion de
Reportes y se incluyen una gran cantidad entre listados y reportes de
asistencia. A continuacion mostramos 3 de los mas utilizados.



PREGUNTAS FRECUENTES

» El reloj biométrico esta
apagado y no prende la
pantalla.

Por favor revise qus la fuente de
poder (12V) estée conectada a la
cormente. En caso de contar con
otra fuente de poder del mismo
voltaje (12V) prusbe de cambiarla y
5i el problema persists, por favor
llamar a servicio técnico.

¢El reloj emite un sonido
corto indefinidamente?

El reloj facial FW-340 cuenta
con una alarma anti
manipulacion, el sonido que
escucha es |la alarma que suena
cuando el fierro que sostiene en
la parte posterior del reloj
marcador no esta presionando su
boton de ajuste o esta suelto.

Una vez ajustado el fierro de
la parte posterior. Reiniciar el
reloj para que la alarma no
suene.

» Tengo problemas al mo-
mento de marcar en el
reloj marcador, no me
reconoce la huella o
rostro tengo que intentar
mas de 3 veces.

Si el problema ocurre pasado
un tiempo luego del enrolamiento
(3 meses o m4&s), e recomienda
editar a la persona y enrolar una
nueva huella de otro dedo o
rostro.

Si el problema ocurre con la
huella de varios dedos, desde el
comienzo del enrolado pruebe de
enrolar el dedo menfique, en caso
el problema persista se
recomienda que la persona
marque con rostro o una tarjeta
de proximidad debido a que la
yema de sus dedos esta muy
desgastada para el uso de
marcacion por huella dactilar.



PREGUNTAS FRECUENTES

» La pantalla del reloj
biométrico esta colgada y
no funciona ningun botdn

del reloj.
Se recomienda apagar y prender sl
reloj biometrico, para esto

desconecte la fuente de poder del
reloj y apagus sl interruptor de la
bateria dentro del chasis del reloj
biomsétrico.

Si el problema persiste lusgo de
Seguir estos pasos, por favor llame a
servicio técnico.

» El reloj biométrico esta
prendido y funcionan las
operaciones en el mendu,
pero no lee la huella o
rostro a ninguna persona
en la sede

Cuando tenga este problema por
favor llame & servicio técnico, ya que
el sensor del reloj biomstrico Se

encusentra averiado o la placa dsl
mismo esté fallando.

» Cuando ingreso al menu
del reloj biométrico, en la
pantalla me dice acceso
restringido y no puedo
acceder al menu.

Esto se debe a que hay una
persona enrolada como
administrador v solo &l tiene acceso
al reloj biomstrico, en caso la sede no
haya registrado & nadie como
administrador, la dltima perSona
snrolada en sl reloj biométrico por
equivocacion ha sido enrolada como
administrador, por lo cual dsbera
pedirle qus ponga Su rostro, huslla o
tarjsta para poder acceder al mend y
luego editarlo como uSuario normal
en vez de administrador.

» En el reporte de
asistencia no sale mi
marcacion, pero yo estoy
segur@ de haber marcado
en el reloj biométrico.

Al marcar en el relo] biométrico
verifique en |la pantalla que el ID sea
igual al codigo o DNI de la persona y
el reloj biometrico le diga gracias o le
aparezca la imagen de Su marcacion.

Por favor marque 2 o 3 veces
seguidas en el reloj biometrico en las

horas  correspondientes a  su
marcacion, esto no afectara sus
reportes.
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