
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



MANEJO DEL RELOJ MARCADOR FW-340  
 

 
MENU PRINCIPAL: 

 

 



 
REGISTRO DE USUARIOS: 

 
 

 
 

 



 



 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

GUIA PARA EL USUARIO  

SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA  

ZINCRONV 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
INGRESO AL SISTEMA  

 
Para ingresar al sistema, deberá seleccionar el icono correspondiente a Zincrov.exe  

Si la instalación es correcta, se presentara una pantalla de ingreso similar a la 

siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los Datos necesarios son El Código de Usuario (Operador) y la contraseña de 

Usuario los cuales serán proporcionados por el departamento de Recursos 

Humanos. Este código le permitirá el acceso al personal que maneja su 

establecimiento.  

 

A continuación un resumen de las opciones que manejaran.  

 

 

 



INGRESO DE PERSONAL  
 

Mediante esta interfaz Ud. podrá ingresar toda la información general de un nuevo 

personal, Seleccione la opción de Archivos / Personal del menú Principal, se 

presentará la pantalla de Mantenimiento Personal con diferentes tipos de opciones 

que se detallara a continuación: 

 

Agregar para adicionar un nuevo personal. Observe la pantalla de Adicionar 

Personal con 3 pestañas que contienen la información relevante del personal: 

Datos Generales,  Datos Referenciales, Datos Laborales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recuerde el código es la id en el reloj marcador. Se recomienda utilizar 

el DNI para evitar 

confusiones 

 

DATOS 

GENERALES  

 
       CODIGO 

       DNI 

       NOMBRE 

       DIRECCION 

       FOTO 

 

 

 
 
 

 



DATOS REFERENCIALES 

       RUC 

       TELEFONO 

       CELULAR 

       REFERENCIAS 

       DIR. REFERENCIAL 

       FAMILIAR 

       E-MAIL 

       FECHA DE NACIM. 

       TELEFONO 2 

       SEXO 

 

DATOS LABORALES  

            SUELDO 
       MODALIDAD 

       ESTADO TRABAJADOR 

       CARGO 

       HORARIO 

       EMPRESA 

       GRUPO 

       OPCION 

       FECHA DE INGRESO 

       FECHA DE RETIRO 

       CUSSPP 

       AUTOGENERADO 

       FOTOGRAFIA 

       PERIODO VACACIONAL 

OBSERVACIÓN:  

 Los datos resaltados en negrita son extraídos de las tablas precedentes tales 
como: Empresa, Grupo, Opción y Horario, estos datos son de carácter 
obligatorio. 

  La opción 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 está activo  se mostrara de color rojo en el 
listado del Mantenimiento de Personal. 

 

   

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 



 

1. Si decide corregir algún registro del personal, seleccione sobre la lista de 

personal el nombre use el botón Editar  para efectuar las modificaciones 

correspondientes, luego presione el botón Grabar para salvar los cambios. 

 

2. Para eliminar un registro de la lista solo seleccione el nombre de la fila deseada 

y presione el botón Anular , confirme el mensaje para concluir la anulación. Si 

al eliminar muestra un mensaje “No se puede anular por tener registros”, solo 

podrá desactivar al personal quitando el check de la opción Estado Trabajador 

de la pestaña Datos Laborales. 

 

3. Para visualizar la ficha de un personal en un archivo  solo seleccione el nombre 

de la fila deseada y presione el botón Ficha.  

 

4. Utilice la opción Reformular, para efectuar un reproceso del cálculo de 

asistencia de la persona señalada, 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. 

 

5. Para visualizar un reporte de marcaciones de un intervalo de fechas mensual 

similar al mostrado presione el botón Revisar para elegir el tipo de reporte 

según el número de marcaciones. 

 

Ejemplo: Revisar Datos con 4 marcaciones 
 

 
 



 

HORARIOS DE TRABAJO 

 

Este módulo permite definir los horarios o jornadas laborales, con el fin de poder 

calcular las horas de trabajo, tardanzas, etc. Seleccione la opción de Archivos / 

Planificación de Horarios/ Horarios se presentará la pantalla de manejo de 

Horarios Proceso Especial de 

Generación de Horarios 

Especiales. 

 

Para trabajar un Horario 

seleccione el deseado y haga 

doble click o presione el 

botón editar. Para generar uno 

nuevo  

 

Los Datos a ingresar son el 

código de Horario que es de 

dos dígitos alfanuméricos. 

 

El tipo de Horario, Standard 

para horarios regulares o 

Variado  para horarios de 

trabajo con días de semana 

diferentes por ejemplo el caso 

de un horario de Lunes a 

viernes regular y sábados 

medio turno,   

Indique las tolerancias y los días de descanso. Así 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 mínimo de permanencia. 

Si Desea generar un horario que abarque 2 días solo es necesario que la marcación 

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 días 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. podrá realizar diversas programaciones de horarios a un 

personal para un tiempo determinado. 

  

1. Seleccione la opción de Archivos / Tareos Programación del menú principal, 

se presentará la pantalla de Proceso Especial de Generación de Horarios 

Especiales. 

 

2. Para ingresar un Tareo de Programación, como primer paso seleccione del 

recuadro Período Tareo el intervalo de fechas (Fecha Inicio y Fecha Final) y 

presione el botón Aplicar para generar el listado de fechas que se visualizará en 

el recuadro Programación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Cuando se halla generado el intervalo de fechas para ingresar una 

programación, seleccione el usuario o los usuarios del listado del personal, 

luego seleccione las fechas que va asignar la programación y así como también 

del recuadro Horarios seleccione el horario con un doble clic. Por último 

presione el botón Aplicar Tareo  . 

 

4. Si desea visualizar la nueva programación asignada, presione el botón 

Revisar  y podrá ver el registro de la programación por personal. Si desea 

asignar más horarios solo presione el botón 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 programación a designar y presione 

el botón Aplicar. Si desea cambiar de programación presione el botón Limpiar. 

 

6. Por último presione el botón Consolidar Tareo  para guardar los cambios de 

la Programación.  

 

7. En caso de que Ud. decida retirar un Tareo de Programación, deberá 

seleccionar a una o más personas del listado del personal y presionar el botón 

Retirar de Tareo.  

 

8. Presione el botón Salir  para cerrar la interfaz. 
 

TENER EN CUENTA:-- 

Otras opciones que muestra el sistema para Tareos de Programación a un personal, 

son: 

 La opción Filtrado Especial, se usa para hacer una búsqueda rápida 

mediante un filtro con solo activar la casilla con un check. 

  

 La opción Selección Simple o Selección Múltiple, se usa para seleccionar 

a un usuario o un grupo de usuarios de una forma más sencilla. 

 

 Para asignar una programación de Tareo puede seleccionar uno o más 

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 código del horario (A1, E3, etc.). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



REGISTRO DE VACACIONES 

 

Para el ingreso le las 

vacaciones del personal 

según el  Periodo 

Vacacional. Seleccione 

la opción de Permisos 

Licencias y Otros / 

Registro de Vacaciones 

del menú Principal, se 

presentará la pantalla de 

Registro de 

Vacaciones. 

 

Se visualizará 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 botón 

Agregar , a continuación mostrará el número de dias que tiene asignado el 

personal, fecha inicio y el Autorizado a  registrar, luego presione el botón 

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 aplicación de las vacaciones. Esta fecha 

debe de estar en el año de la fecha de inicio. Automaticamente se 

generara el numero de operación unico. 

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

 

2. En caso que Ud. decida corregir las vacaciones de la lista de Detalle de 

Vacaciones, solo seleccione y luego botón Editar  para efectuar las 

modificaciones y finalize con  el botón Grabar  para salvar los cambios. 

♀TENER EN CUENTA: 

El número de operación es un número único el cual está asociado a todos los 

conceptos a utilizar.  Así ud. Lo anule solo está registrado para esta operación, y se 

asigna de acuerdo a la fecha de inicio.   



PERMISOS Y LICENCIAS POR DIA 

 

Seleccione la opción de Permisos Licencias y Otros / Permisos y 

Licencias por Dia del menú Principal, se presentará la pantalla de Registro 

de Permisos y 

Conceptos por Dia.  Se 

visualizará un recuadro 

Detalle de Permisos que 

muestra la lista de los 

Permisos por Dia  según 

el intervalo de fechas de 

cada personal. 

 

1. Seleccione de la lista el 

personal a asignar 

un Permiso por Dia y presione el botón Agregar , a continuación 

mostrará el concepto, fecha Inicio, fecha fin y el Autorizado a ingresar, luego 

presione el botón Guardar para salvar los cambios. 

 

- Para asignar un permiso, solo deberá 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 aplicación del concepto. Esta fecha debe de 

estar en el mes de la fecha de inicio. Automaticamente se generara 

un numero de operación unico para este registro. 

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

2. En caso que Ud. decida corregir algún permiso del personal de la lista de 

Conceptos por Dia, seleccione sobre el permiso el nombre de la fila deseada y 

presione el botón Editar para efectuar las modificaciones correspondientes, 

luego presione el botón 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 botón Anular. 

 

4. Presione el botón Salir para cerrar la interfaz. 

 

 



PERMISOS Y LICENCIAS POR HORA 

 

Ud. podrá asignar los Permisos y Licencias por Hora a un personal. Seleccione la 

opción de Permisos Licencias y Otros / Permisos y Licencias por Hora del menú 

Principal, se presenta una pantalla similar.  

 

Se visualizará en el recuadro inferior una  lista Conceptos por Hora asignadas según 

el  intervalo de fechas.   

 

1. Seleccione del listado a un personal a asignar un Permiso por Hora y presione el 

botón Agregar , a continuación mostrará la fecha, Hora Inicial, Hora Final, 

Concepto y el 

Autorizado a 

ingresar, luego 

presione el boton 

Guardar para salvar 

los cambios. 

 

Para asignar un 

permiso, solo deberá 

ingresar el codigo de 

Conceptos, la 

licencia a asignar.  

 

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 aplicación del concepto. Esta fecha debe de 

estar en el mes de la fecha de inicio. Automaticamente se generara 

un numero de operación unico para este registro. 

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

 

2. En caso que Ud. decida corregir algún permiso del personal de la lista de 

Conceptos por Hora, seleccione el permiso en la lista de permisos presione el 

botón Editar  y luego  el botón Grabar  para salvar los cambios. Para anular 

un permiso solo seleccione y luego el botón Anular . 

 
 



DESCARGAR DATOS DEL  DISPOSITIVO 

 

Mediante esta interfaz Ud. podrá descargar todas las marcaciones del reloj, 

realizando los siguientes pasos: 

1. Seleccione la opción Descargar Datos de Dispositivos del menú principal, se 
presentará  la pantalla de Descargar Registros de Reloj. 

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

reloj utilizado en su sede y presione el botón Descargar desde Reloj , a 
continuación el sistema comenzará a descargar todas las marcaciones 
realizadas por el personal con el Código, Fecha y Hora. 

 

 
 

 
3. Si desea eliminar el registro de marcaciones que se encuentra en la memoria 

del reloj, solo deberá activar con un check la casilla Eliminar las Marcaciones 

del Reloj al Finalizar y presione el botón Descargar desde reloj . 

 
 
 
 
 



PROCESAR  PERIODO DE CONTROL 

 

Mediante este módulo Ud. podrá procesar un periodo requerido para visualizar los 

diversos tipos de reportes, con toda la información ingresada en el Sistema de 

Control de Asistencia asi como los cálculos de tardanzas, faltas y otros. 

  

Seleccione la opción Procesar 

 

Seleccione la Empresa en este caso la sede que Ud. Maneja , en Grupo lo deja 

como esta al igual que la opción,  y el rango de fechas (Fecha Inicio y Fecha Final) a 

procesar, luego presione el botón Procesar . Se mostrará un mensaje de 

confirmación que indica el proceso finalizado. Ya podrá visualizar sus reportes. 















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 señaladas.  Le 

permite, regenerar información en caso de que una asistencia sea 

inconsistente 

 

 El modo proceso de marcaciones  

 
Presenta 4 opciones :  

 

- Indicar como procesadas todas las marcaciones : Indica al 

sistema que en el próximo 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 próximo  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 mínimo en minutos ayudara a procesar las marcaciones y omitir 

las marcaciones que sean duplicadas o registradas mas de una ocasión 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 

diseñados para 

trabajar en formato 

de papel A4.   Por 

ejemplo este 

Listado es reporte 

de asistencia tipico 

selecionado de la 

opcion Reportes 

de asistencia. 

 

En general todos 

los reportes y 

listados tienen 

caracteristicas 

similares.   

 
 
 
 
 
 

 
 



 

REPORTE DE MARCACION EN DISPOSITIVOS 

 

Seleccione la opción de Reportes / Reporte de marcación en dispositivos del 

menú principal. Seleccione el intervalo de fechas, el Reloj marcador a verificar. 

Luego  presione el botón Procesar , a continuación mostrará el reporte con el 

listado de   las marcaciones realizadas en el dispositivo con los datos de proceso.  

 

En el listado Ud. Podrá 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 serán procesados. 

 

Para visualizar los reportes presione el botón Imprimir  y elija el tipo de 

reporte a visualizar. 

 

 

 
 



REPORTES DE MARCAS DE ASISTENCIA 

 

1. Seleccione la opción de Reportes / Reporte de Marcas de Asistencia del 

menú principal, se presentará la pantalla de Listado de Ingreso. Seleccione el 

intervalo de fechas, la empresa, el grupo y la opción. Luego  presione el botón 

Procesar , a 

continuación mostrará el 

reporte con el listado de   

las marcaciones 

realizadas con los datos 

de proceso.  

 

2. Para visualizar los 

reportes presione el 

botón Imprimir  y 

elija el tipo de reporte a 

visualizar. 

 

REPORTES DE LISTADO DE TARDANZA 

1. Seleccione la opción de Reportes / Listado de Tardanzas del menú 

Principal, se presenta la 

pantalla de Listado de 

Tardanzas. Seleccione el 

intervalo de fechas, la 

empresa, el grupo y la 

opción. Luego  el botón 

Procesar se   mostrará 

en pantalla un listado de 

todas las marcaciones de 

tardanzas del personal 

con el Día, Fecha, DNI, 

Nombres, Hora Ingreso, 

Hora de Llegada y Atraso.  

2. Para visualizar los reportes solo presione el botón 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 

a pdf, por email y a 

excel. 

Aquí les presentamos los formatos 

mas comunes de exportacion y su 

configuracion basica recomendada. 

Sin Embargo Ud puede probar 

otras opciones.  

 

 

 
 
 

TENER EN CUENTA: 

 Para que los reportes puedan ser exportados y visualizados. Ud. Deberá 

tener instalada una impresora ya sea virtual o física.  

 Los reportes que se incluyen en el sistema se encuentran en la opción de 

Reportes y se incluyen una gran cantidad entre listados y reportes de 

asistencia. A continuación mostramos 3 de los más utilizados.  
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