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Prefacio 

Aprovechar al máximo TCMSV2

Bienvenido a TCMSV2
Antes de comenzar a aprender cómo configurar y utilizar el software, es impor-
tante que se haga una idea de lo que es TCMSV2 y de cómo funciona.

TCMSV2 es un software personalizado especialmente diseñado para centralizar, almace-
nar y gestionar todos los datos extraídos de los terminales conectados FingerTec para 
crear una solución fácil de gestionar e interconectada simplificando las tareas de recur-
sos humanos y, por tanto, reduciendo los costos laborales de una organización. Viene 
con cada terminal, y le da acceso a los datos del terminal FingerTec. De la misma manera 
que utiliza un software para extraer y editar fotografías desde una cámara digital, el 
TCMS V2 le permite descargar y procesar los registros de asistencia desde su terminal 
FingerTec.

La configuración e instalación de un reloj registrador FingerTec o de un terminal de 
control de acceso en su edificio de oficinas es sólo el comienzo de la implantación de 
un sistema de control de asistencia y de acceso completo en su organización. A través 
de este manual, le informaremos sobre cómo instalar el software TCMS V2, activar cada 
terminal del software, añadir/ eliminar/ administrar usuarios directamente desde el soft-
ware, administrar las funciones de control de acceso, y en última instancia cómo descar-
gar, procesar y personalizar informes e interpretar los datos desde TCMS V2.

Si no ha utilizado el TCMS V2 anteriormente, le aconsejamos que siga atentamente las 
instrucciones de este manual para aprender con rapidez y eficacia el funcionamiento 
del software y evitar eliminar información crucial de su terminal. FingerTec cuenta con 
una línea de asistencia las 24 horas mediante correo electrónico support@fingertec.com 
y chat directo a través de diversos medios (visite www.fingertec.com para saber más), en 
caso de tener alguna dificultad o comentario.

Esperamos que este software y sus funciones sean de utilidad para su empresa. ¡Gracias 
por elegir FingerTec!

Nota: Tenga en cuenta que este manual se aplica solamente a la versión 2.2.021 de TCMS V2 y superiores. Si 

bien las diferencias entre las versiones anteriores y V2.2.021 son pocas, FingerTec recomienda encarecidamente 

que actualice su versión de TCMS V2 regularmente a la última versión. Envíe un correo electrónico a  support@
fingertec.com para más información.
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Capítulo 1 

Instalación y configuración básica

Este capítulo le guiará en la instalación inicial de TCMS V2 y en la configuración 
básica necesaria para poner en funcionamiento su TCMS V2.   

Prepárese con el CD de instalación proporcionado con la compra de FingerTec, o des-
cargue en línea la versión más reciente del software user.fingertec.com/software-updates.
html. 

Primeros pasos
Para instalar el TCMS V2 desde el DVD FingerTec

• Inserte el DVD en su ordenador. Es importante tener en cuenta que la copia de TCMS 
V2 puede instalarse únicamente en un ordenador. No intente instalar la misma copia en 
otro ordenador. 

• Una vez que ha insertado el DVD, se ejecutará automáticamente. Haga clic en “Ejecutar 
Start.exe” para ver la introducción flash. 

• Haga clic Software y elija “Instalación del software” 

• Siga los pasos para instalar el software TCMS V2. Especifique la carpeta de destino 
preferida para instalar el software y continúe con la instalación del software. La ubi-
cación será predeterminada si no se realiza ningún cambio C:\Program Files\FingerTec 
Worldwide\TCMS V2\ 

• Cuando termine la instalación, encontrará el icono de acceso 

 directo de TCMS V2 en el escritorio de su ordenador. 

• Haga clic en este icono la próxima vez que desee ejecutar TCMS V2. 

 

Instalar TCMSV2 desde un enlace en línea

• En caso de que haya perdido el DVD de instalación de TCMS V2, puede conseguir la 
copia más reciente de TCMS V2 en el siguiente enlace  user.fingertec.com/software-up-
dates.html

• Haga clic en el icono de descarga a la derecha de la tabla

• Se descargará en su ordenador un archivo comprimido. 

• Descomprima el archivo y comience el proceso de instalación

•  Cuando termine la instalación, encontrará el icono de acceso directo de TCMS V2 en el 
escritorio de su ordenador.

• Haga clic en el icono de TCMS V2 la próxima vez que desee ejecutar el software.
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Requisitos mínimos del sistema para instalar TCMS V2

• Pentium III 450Mhz o superior
• Microsoft Windows 2000, Windows XP, Windows Server 2003, Windows Vista, Windows 7
• 256MB de RAM o más
• Al menos 100MB de espacio libre en el disco
• Impresora láser/impresora matricial 
• Reproductor CD-ROM o DVD-ROM
•  Video Super VGA 1024x768 o más superior con 256 colores

Nota: TCMS V2 no es compatible con ordenadores de Apple ni con su sistema operativo MAC OS.

Primera utilización de TCMS V2 

• Haga doble clic el icono de TCMS V2 de su ordenador para ejecutar el software

• Seleccione el idioma preferido

• El sistema le señalará que introduzca la “clave del producto” para autorizar la utiliza-
ción del software. Toda la información relativa a la “clave del producto”, “clave de acti-
vación” y “número de serie del terminal” está disponible en la parte posterior de la caja 
del CD. 

 Nota: Es importante que guarde el DVD y la caja del DVD proporcionados por FingerTec de un modo seguro 

para evitar inconveniencias futuras. En caso de perder la información, póngase en contacto a través de  sup-

port@fi ngertec.com. 

Configurar el formato de la fecha y hora

Elija el formato de visualización de la fecha y hora para el software de TCMS V2. Los forma-
tos se aplicarán a todos los datos e informes del TCMS V2. Si cambia de idea más adelante 
puede cambiar de nuevo el formato. Vea  Capítulo 3: Ajustes del sistema de TCMS V2.
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Configurar el tipo de día  

• Determine los tipos o descripción del día que prefiere emplear en su entorno de tra-
bajo.

• Las descripciones predeterminadas son día laborable, día festivo, día de descanso y 
día libre, cámbielos según sus preferencias

• Determine el primer día relevante de la semana para su empresa. El primer día de la 
semana puede variar según el país. Algunos consideran el lunes como primer día de la 
semana mientras que otros comienzan la semana el domingo. 

• Determine el ciclo de nóminas. Las selecciones disponibles son semanal – bisemanal, 
bimensual, mensual.  

Configurar el cronograma de marcado

Determine los tipos del día de su empresa por ejemplo, día laborable, día de descanso, 
día libre y tiempo de trabajo como tiempo dentro, tiempo fuera, almuerzo, reanudación, 
etc.

Configurar el derecho de acceso 

• Configure su contraseña para tener acceso a TCMS V2.

• Complete la información de la empresa. La información que introduzca aquí aparecerá 
en la hoja de asistencia y en los informes.

¡Enhorabuena! 

Ha instalado y ha confi gurado con éxito la confi guración inicial de su TCMS V2. Explore más funciones para 

aprovechar al máximo TCMS V2. 
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Capítulo  2 

Conectar terminales a TCMS V2

Este capítulo le informará brevemente acerca de la conexión y la activación de los 
terminales FingerTec en el TCMS V2 

Familiarícese con la dirección IP del terminal del reloj registrador, el número de serie y 
la clave de activación antes de continuar con este capítulo. La clave del producto que 
ha introducido durante la instalación aparecerá en la ventana de FingerTec Terminal 
Hay varias maneras de conectarse a los terminales FingerTec, incluyendo TCP / IP, USB y 
puerto serie (RS485 o RS232). Seleccione su método de conexión y comencemos. 

Activar el terminal en TCMS V2
Activar el terminal en TCMSV2 por primera vez mediante el TCP/IP

1. Elegir el modelo de terminal
 El terminal cuya clave de producto está siendo utilizada para instalar el TCMS V2, 

aparecerá en la primera línea de la ventana de “FingerTec Terminal”. 
 Elija el modelo de terminal. Diríjase a product.fingertec.com para descubrir más sobre 

los productos de FingerTec.

2. Elegir el tipo de conexión
 Para conectar el terminal del reloj registrador mediante el TCP/IP, cerciórese de que 

ha conectado con un cable CAT5 el terminal al ordenador en que se instaló TCMS V2. 
Una vez conectado el cable, ya puede comenzar la activación de su terminal.

3. Especificar la dirección IP en el terminal
 Haga clic dirección IP y especifique la dirección IP para el terminal del reloj registra-

dor. La dirección IP predeterminada es 192.168.1.201. 

4. Desactivar el botón de Deshabilitado
 Hay una casilla bajo el nombre Deshabilitado a la derecha de la ventana del terminal 

FingerTec. Desactive el botón Deshabilitado para que el sistema comience a con la 
conexión del terminal. 

 Una vez deshabilitada la casilla, el sistema lee la dirección IP y muestra el número de 
serie correcto del terminal.  

5. Activación del terminal 
 A. Activación en línea (necesita acceso a Internet) 

 Aparecerá una ventana emergente que le pedirá una clave de activación. Seleccione “Quiero 
generar la clave de activación en línea con estos detalles” y haga clic en Aplicar. Espere un 
momento mientras el servidor se conecta y después haga clic en Aplicar para cumplimentar 
automáticamente la clave de activación. 

 B. Activación sin conexión (no necesita acceso a Internet) 

 En caso de que no disponga de conexión a Internet, contacte con su distribuidor local o con 
support@fingertec.com para solicitar una clave de activación. Indíquenos el número de serie y 
el modelo del producto para que podamos generar la correspondiente clave de activación. 
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 Una vez introducida la clave de activación correcta, se activará el botón Aplicar. Haga clic 
en él y después en OK para continuar.

6. Guardar la información
 Es crucial que guarde la información para evitar una pérdida de conexión entre el 

TCMS V2 y el terminal.
 Una vez activado el terminal en el TCMS V2, se activarán todos los iconos del soft-

ware, y podrá configurar y utilizar el TCMS V2.

Activar el terminal en TCMSV2 por primera vez mediante USB

1. Elegir el modelo de terminal
 El terminal cuya clave de producto está siendo utilizada para instalar el TCMS V2, 

aparecerá en la primera línea de la ventana de “FingerTec Terminal”. 
 Elija el modelo de terminal. Diríjase a product.fingertec.com para descubrir más sobre 

los productos de FingerTec.

2. Elegir el tipo de conexión
 Para conectar su terminal mediante USB, cerciórese de que tiene una unidad USB com-

pleta con la información del terminal que desea conectar a TCMS V2. 

3. Desactivar el botón de Deshabilitado
 Hay una casilla bajo el nombre Deshabilitado a la derecha de la ventana del terminal 

FingerTec. Desactive el botón Deshabilitado para que el sistema comience a con la 
conexión del terminal. 

4. Introducir el número de serie del terminal
 El sistema le pedirá que introduzca el número de serie de su terminal. Introduzca el 

número de serie correcto, encontrará en la pegatina del holograma pegado en la parte 
posterior de la caja verde del DVD FingerTec. 

5. Activación del terminal 
 A. Activación en línea (necesita acceso a Internet) 

 Aparecerá una ventana emergente que le pedirá una clave de activación. Seleccione “Quiero 
generar la clave de activación en línea con estos detalles” y haga clic en Aplicar. Espere un 
momento mientras el servidor se conecta y después haga clic en Aplicar para cumplimentar 
automáticamente la clave de activación. 

 B. Activación sin conexión (no necesita acceso a Internet) 

 En caso de que no disponga de conexión a Internet, contacte con su distribuidor local o con  
support@fingertec.com tpara solicitar una clave de activación. Indíquenos el número de serie y 
el modelo del producto para que podamos generar la correspondiente clave de activación. 

 Una vez introducida la clave de activación correcta, se activará el botón Aplicar. Haga clic en 
él y después en OK para continuar.

6. Guardar información 
 Es muy importante que guarde la información para evitar una pérdida de conexión 

entre el TCMS V2 y el terminal.
 Una vez activado el terminal en el TCMS V2, se activarán todos los iconos en el soft-

ware. En estos momentos ya puede configurar y utilizar el TCMS V2.
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Activar un terminal en TCMS V2 por primera vez mediante el puerto 
COM para la conexión serial RS485 o RS232

1. Elegir el modelo de terminal
 El terminal, cuya clave de producto está siendo utilizada para instalar el TCMS V2, 

aparecerá en la primera línea de la ventana de “FingerTec Terminal”. 
 Elija el modelo de terminal. Diríjase a product.fingertec.com para descubrir más sobre 

los productos de FingerTec

2. Elegir el tipo de conexión
 Para conectar su terminal mediante el puerto COM, cerciórese de que ha conectado 

con un cable serial el terminal al ordenador en el que se instaló TCMS V2. Se recomien-
da mantener la longitud del cable RS232 a 1 metro para evitar la pérdida de datos y 
para RS485, la distancia máxima es de 1 km, aunque se tienen que instalar repetidores 
datos excelentes. Una vez conectado el cable, puede empezar a activar su terminal.

3. Determinar el baudaje
 El baudaje es la velocidad de transferencia de datos mediante la conexión serial y este 

campo solamente se aplica para la conexión serial RS485 y RS23. El valor en el terminal 
debe ser el mismo que se indica en el TCMS V2. 

 Para comprobar el valor del baudaje del terminal, presione Menú > Com > RS232/485 
> Baudaje

4.  Desactivar el botón de Deshabilitado
 Hay una casilla bajo el nombre Deshabilitado a la derecha de la ventana del terminal 

FingerTec. Desactive el botón Deshabilitado para que el sistema comience la conexión 
del terminal. 

5. Introducir el número de serie del terminal
 Una vez establecida la conexión, el sistema le pedirá que introduzca el número de serie 

de su terminal. Introduzca el número de serie correcto, encontrará en la pegatina del 
holograma pegada en la parte posterior de la caja verde del DVD FingerTec. 

6. Activación del terminal 
 Activación en línea (necesita acceso a Internet) 

 Aparecerá una ventana emergente que le pedirá una clave de activación. Seleccione “Quiero 
generar la clave de activación en línea con estos detalles” y haga clic en Aplicar. Espere un 
momento mientras el servidor se conecta y después haga clic en Aplicar para cumplimentar 
automáticamente la clave de activación. 

 B. Activación sin conexión (no necesita acceso a Internet) 

 En caso de que no disponga de conexión a Internet, contacte con su distribuidor local o con  
support@fingertec.com para solicitar una clave de activación. Indíquenos el número de serie y 
el modelo del producto para que podamos generar la correspondiente clave de activación. 

 Una vez introducida la clave de activación correcta, se activará el botón Aplicar. Haga clic en él 
y después en OK para continuar.

7. Guardar información 
 Es muy importante que guarde la información para evitar una pérdida de conexión 

entre el TCMS V2 y el terminal.
 Una vez activado el terminal en el TCMS V2, se activarán todos los iconos en el soft-

ware. En estos momentos ya puede configurar y utilizar el TCMS V2.
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Editar información del terminal en el TCMS V2   
En la conexión inicial, puede que no haya completado toda la información de los detalles 
del terminal FingerTec. El sistema permite corregir la información de sus terminales en la 
ventana del terminal FingerTec. 

1. Comprobar el botón Deshabilitado
 Para evitar cualquier pérdida de información durante este proceso, se recomienda 

encarecidamente que deshabilite el terminal que desea corregir marcando la casilla 
Deshabilitado. La conexión entre el terminal y el software se completará una vez com-
probado esto. 

2. Determinar la identificación y la descripción del terminal
 Para identificar fácilmente un terminal del resto, asigne a los terminales números úni-

cos. Se recomienda que etiquete el terminal con el mismo número que lo ha identi-
ficado en el sistema para evitar cualquier confusión. Los números de identificación 
disponibles comprenden entre el 1 y el 999. 

 Introduzca la descripción del terminal, por ejemplo, para la identificación 1, entrada 
principal, para la identificación 2, entrada del departamento de ventas, etc. 

3. Elegir un grupo de terminales 
  La función de grupo está destinada a facilitar la tarea durante la subida y descarga 

de información desde múltiples terminales. En un entorno donde se tiene una gran 
cantidad de terminales, agrúpelos según sus preferencias y conveniencia. Por ejem-
plo, puede nombrar Grupo 1 a todos los lectores de la primera planta de un edificio, 
Grupo 2 a todos los lectores de la segunda planta y así sucesivamente. 

 El número máximo de grupos disponibles para el TCMS V2 es 1000, empezando en 0 y 
hasta 999

4. Especificar el valor del puerto 
 Puerto se refiere a la conexión de redirección de puertos. El valor predeterminado de 

puerto es 4370. Si está utilizando otro valor, especifíquelo aquí. 

5. Especificar el valor de la clave 
 La función de la clave está prevista para fines de seguridad, donde el número especifi-

cado en el terminal es el mismo número / contraseña especificado en el TCMS V2 para 
obtener la conexión. 

 En el terminal, vaya a Menú > Com > Seguridad > establezca la contraseña 

Descripción de los tipos de conexión en TCMS V2  
TCP/IP - La conexión TCP/IP soporta terminales simples y múltiples y se utiliza amplia-
mente en estructuras de red.

• TCP/IP para conexión individual: necesitará un cable cruzado Ethernet 10/100Base-T para conectar el ter-

minal a un único ordenador mediante conexión TCP/IP. El cable se puede utilizar para concentradores (hubs) en 

cascada o para conectar las estaciones Ethernet contiguas (back-to-back) sin un concentrador. Funciona con 

10Base-T como con 100Base-TX.

 •   TCP/IP para conexión de red: necesitará un cable directo Ethernet 10/100Base-T o “Whips” para conec-

tar varios terminales a los ordenadores que utilizan la conexión TCP/IP. El cable funciona con 10 Base-T y con 

100Base-TX conectando un dispositivo de red a un concentrador o a una salida de red.
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USB - Conexión del terminal al software mediante la unidad flash USB. Esta conexión no 
requiere ningún cableado y los datos están protegidos con contraseña.   

USB/Client - Esta conexión conecta el terminal directamente al ordenador mediante un 
cable de impresora USB 2.0. Esta conexión es exclusiva del TA300.

COM/Puerto de serie 
• RS232: Es un puerto de serie convencional con un pin de 9 dígitos para conexiones de distancia corta. No es apta 

para estructuras de red.

• RS485: Hay 2 tipos de conexión, la conexión individual y conexión de red. La conexión individual conecta el or-

denador mediante el cable RS485. La conexión de red conecta varios ordenadores que utilizan la conexión Daisy 

chain. A diferencia de la RS232, esta conexión permite la conexión a larga distancia (hasta 1 km). 

FTDP - El procesador de datos FingerTec (FTDP) es una versión simplificada de la com-
binación TCMS V2 y SDK BioBridge. Con FTDP puede realizar funciones básicas como agre-
gar/ borrar empleados, así como exportar datos crudos desde el terminal para usarlos con 
cualquier software de terceros. 

Web - Puede conectar el terminal al TCMS V2 utilizando la conexión de redirección de puer-
tos. La redirección de puertos permite que los equipos remotos se conecten a un ordena-
dor o a un servicio específico dentro de una red de área local privada (LAN). Al configurar la 
redirección de puertos, el administrador de la red reserva un número de puerto en la puerta 
de enlace para uso exclusivo de comunicación con un servicio de la red privada, que se en-
cuentra en un host específico. Los hosts externos deben conocer este número de puerto y 
la dirección de la puerta de enlace para comunicarse con el servicio interno de la red.

Webster - Webster es una plataforma web en línea que se utiliza para concentrar y centrali-
zar la base de datos para propósitos de registros de tiempo. Con la plataforma de Webster 
puede descargar datos desde el terminal en tiempo real y además conectarla a TCMS V2 o 
software de terceros. 

Agregar más terminales a TCMS V2
Haga clic en Dispositivos > Configuración de terminales FingerTec > Agregar > Introduzca 
la clave del producto de 16 dígitos del terminal adicional y el sistema agregará automática-
mente el terminal a la lista una vez si la clave del producto introducida es correcta.

Repita los pasos para conectar este terminal con el TCMS V2. 

Eliminar terminales del TCMS V2
Nota:  antes de intentar eliminar algún terminal del TCMS V2, por favor cerciórese de la selección y de que el cursor 

está colocado correctamente ya que una vez que haga clic en “Eliminar”, el sistema eliminará la fi la en la que está 

situado el cursor. 

Haga clic en Dispositivos > Configuración de terminales FingerTec > Coloque el cursor 
correctamente en la fila de terminal que desea eliminar > Eliminar 
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Características adicionales para TCP/IP y conexión 
puerto de serie 
El TCMS V2 le permite configurar los ajustes de su terminal directamente desde el soft-
ware. Esta característica es útil para gestionar múltiples terminales en un entorno. Una 
vez establecida la conexión a través de TCP/IP o de una conexión COM, se activará el 
botón de Configuración avanzada en la ventana Terminal FingerTec. Haga clic aquí 
para configurar su terminal/terminales.

Descripción de la confi guración avanzada del 
terminal

Hacer clic en Obtener configuración para que TCMS V2 obtenga la información rel-
evante desde un terminal de reloj registrador específico. 

Conozca la descripción de cada campo de la tabla inferior:

ID del terminal - Número de identificación del terminal 
Modelo – Número del modelo de terminal 
Descripción - Detalles acerca del terminal para facilitar la consulta, por ejemplo: Nivel 1, 
Ventas, Nivel 2 o Marketing 
Obtener IP Host - Recuperar la dirección IP, sólo se conectará a TCMS V2 un ordenador 
con la dirección IP mencionada 
No hay registros de asistencia – si esta casilla está marcada significa que no hay ningún 
registro de asistencia. Esta función es apta para terminales FingerTec que funcionan 
como un dispositivo de acceso de entrada solamente. 
Idioma - Es la selección de idioma para el terminal. Seleccione el que desee.
Formato de fecha - Seleccionar el formato de fecha para el terminal.
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Voz - Activar o desactivar la voz del terminal 
Umbral 1:N - Especifique el valor del umbral de coincidencia de uno a muchos para el que 
no es necesario que introduzca su identificación antes de escanear su huella.
El valor equivalente a la cantidad de puntos minuciosos dactilares leídos durante la verifi-
cación. Rango de valores: 0-50, Valor predeterminado: 35 
Umbral 1:1 - Especifique el valor de umbral de coincidencia de uno a uno para el que debe 
introducir su identificación antes de escanear su huella. 
El valor equivalente a la cantidad de puntos minuciosos dactilares leídos durante la verifi-
cación. Rango de valores: 0-50, Valor predeterminado: 15 
Sólo 1:1 - Especifique el método de coincidencia de verificación preferido para el terminal. 
El Sí exigiría a los empleados introducir su número de identificación antes de escanear la 
huella dactilar. Con el No el terminal adoptaría el método de coincidencia 1: N.
Tiempo de inactividad - Especifique el valor de los minutos que pasarán antes de que el ter-
minal se vuelva inactivo. Si no se utiliza durante este valor de tiempo, el terminal se apagará 
o entrará en modo de ahorro de energía. Elija 0 si desea desactivar esta función.
Acción inactiva - Elija entre Modo de ahorro de energía/ Apagar para decidir sobre la acción 
del terminal una vez excedidos el tiempo de inactividad. 
Retardo en el bloqueo - Especifique el tiempo de bloqueo de la puerta después de realizar 
una verificación con éxito y antes de que la puerta se bloquee de nuevo. Valor Máximo: 254, 

Valor predeterminado: 150 

Formato Wiegand - Especifique los bits Wiegand del terminal. Seleccione 26 o 34 
Anti-antipassback - Elija el valor anti-passback. El anti-passback es exclusivo de la función 
de acceso, por el cual a un usuario se le negará la salida si no hay ningún registro de entrada. 
Valor por defecto: ninguno. Otras opciones: fuera, dentro, dentro fuera, no y guardar 

Baudios - Seleccione la velocidad de transmisión de datos para la comunicación COM para 
la conexión RS232/RS485. Valor predeterminado: 115200 
Dirección IP - Especifique la dirección IP del terminal. Sólo aplicable para la conexión TCP/IP. 
Valor predeterminado: 192.168.1.201 

Conexión - Seleccione el tipo de conexión disponible. 
Clave de comunicación - Especifique la clave de comunicación del terminal; el valor debe 
coincidir con el valor del terminal. Valor predeterminado: 0 

Tiempo de ahorro de energía - Especifique el tiempo que debe pasar para que el terminal 
entre en modo inactivo. 
Tiempo de apagado - Especifique el tiempo que debe pasar para que el terminal se apague 
automáticamente.
Tiempo de encendido - Especifique el tiempo que debe pasar para que el terminal se en-
cienda automáticamente.
Versión SDK - Mostrar la versión SDK del terminal 
Versión Firmware - Muestra la versión del firmware del terminal 
Administrador - Muestra el número total de administradores del terminal 
Empleados - Muestra el número total de empleados del terminal 
Huella dactilar - Muestra el número total de plantillas de huellas dactilares del terminal 
Contraseña - Muestra el número total de contraseñas almacenadas en el terminal
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Registro de actividad del empleado - Muestra el número total de transacciones almacena-
das en el terminal 
Código de trabajo - Es un código que identifica las ausencias de asistencia. 
 Por ejemplo,  el código de trabajo 1 es para los clientes de reuniones, el 2 es para asistir a formación, 3 es para 

seminarios, 4 es para visitas al médico, etc. Código disponibles: 1-99 

Si los códigos de trabajo se han establecido en el terminal, haga clic en Obtener configu-
ración para obtener la información o puede definir los códigos de trabajo en esta ventana 
haciendo clic en Determinar configuración.. 
Haga clic en el cuadro En uso  si desea utilizar el código de trabajo en el terminal.
Guardar la información y Cerrar una vez que haya terminado.

Otras funciones para la confi guración avanzada del 
terminal 
Regresar a la configuración por defecto

Al hacer clic en este botón todos los ajustes establecidos anteriormente pasan a sus val-
ores predeterminados. 
Nota: Se recomienda precaución antes de volver a la confi guración por defecto. 

Guardar información a través de Determinar configuración 

Una vez que haya terminado de completar la información de la página Configuración 
avanzada del Terminal, haga clic en Determinar configuración, para guardar la informa-
ción en su terminal.  

Imprimir configuración para consulta

Haga clic en Imprimir configuración para imprimir la configuración actual y poder con-
sultarla posteriormente.  

Actualización del Firmware en la confi guración avanzada del terminal 

FingerTec siempre recomienda a sus empleados tener actualizado el firmware del ter-
minal. Sin embargo, hay que tener cuidado antes de realizar esta acción, ya que podría 
causar daños en el terminal. Se recomienda encarecidamente que consulte a su distribui-
dor antes de realizar esta acción. También puede contactar con nosotros en support@
fingertec.com para obtener más información sobre la actualización del Firmware. 

Salir de configuración avanzada del terminal 

Haga clic en Cerrar cuando haya completado la configuración del terminal y continúe 
con los otros terminales conectados a TCMS V2.  
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Capítulo 3 

Ajustes del sistema de TCMS V2

Este capítulo le ayudará a configurar los ajustes del sistema de TCMS V2 para los 
datos de asistencia y de control de acceso adaptándose a las necesidades de su 
negocio.  

El TCMS V2 está diseñado para proporcionar datos de registro de asistencia y de control 
de acceso para el sistema de gestión del personal. Por favor, asegúrese de configurar 
todos los parámetros del sistema correctamente para obtener datos e informes precisos. 
Haga clic en Configuración del sistema > 

Formato fecha/ hora  
Ajuste del formato de fecha y hora

Este formato de fecha y hora se utilizará en todo el TCMS V2. Seleccione el formato de 
fecha y hora que desee para su empresa 

Los formatos de tiempo disponibles son de 24 horas y de 12 horas AM/ PM. 

Visualice un ejemplo de formato de fecha y hora elegido antes de guardar la informa-
ción. 

Elegir tipo de calendario

TCMS V2 ofrece tres tipos de calendarios. El calendario gregoriano es el predeterminado. 
Para Oriente Medio y los países islámicos, TCMS V2 ofrece Umm Al-Qura y calendarios 
persas.

Haga clic en Configuración del sistema > Formato fecha/ hora > Elegir calendario. 

Nota: el calendario lunar/ Umm Al-Qura sólo está disponible una vez que elija árabe como idioma del programa; 

el calendario persa sólo está disponible cuando se selecciona persa como idioma para su TCMS V2. 

Tipo de día
Configurar el tipo de día

Es crucial describir los tipos de días utilizados por su empresa para obtener los datos de 
registro de asistencia que su empresa aplica. 
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Descripción del tipo de día

Nota: Las descripciones por defecto se muestran en la imagen de arriba. Se recomienda mantener las descrip-

ciones predeterminadas. Es posible realizar cambios, pero tiene que asegurarse de que las descripciones que 

proporciona son consistentes a lo largo de todo el TCMS V2 para evitar confusiones futuras. 

Día laborable normal – Defina los días normales de trabajo para su empresa. Por defecto: 

DIA LABORABLE

Día feriado no laborable - Defina los días feriados no laborables para su empresa. Por 

defecto: FERIADO 

Otros días no laborables - Defina los otros días no laborables que no son feriados para 
su empresa. Por defecto: FIN DE SEMANA y DÍA LIBRE 

Primer Día de la Semana – Defina el primer día de la semana para su empresa/ país. 
Por defecto: DOMINGO 

Ciclo de nómina - Determine el ciclo de nómina de su empresa. Hay 4 opciones dis-
ponibles: semanal, bisemanal, bimensual y mensual. Por defecto: mensual 

Fecha de inicio del ciclo de nómina - Determine la fecha de inicio del ciclo de nómina 
de su empresa, haga clic en el calendario y seleccione la fecha. 

El símbolo de la moneda - Seleccione el símbolo monetario que se utiliza para la 
nómina de su empresa. 
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Entender el cálculo de salarios  

Nota: La legislación laboral cambia de un país a otro. El cálculo salarial también varía dependiendo del derecho 

laboral de cada país. 

En cada tipo de día, tiene la opción de determinar el valor para los salarios laborales. Por 
ejemplo: el salario laboral es el 100%, el salario por horas extras es el 150% y los difer-
entes salarios por horas extras es 200%.

Nota: No olvide “Guardar” sus ajustes antes de cerrar la ventana. 

Tipo de permiso
Configuración del tipo de permiso

Defina los tipos de permiso que se aplican en su empresa. Determine la palabra clave 
que desea utilizar para describir “ausente en un día laboral”. La palabra clave por de-
fecto en el TCMS V2 es Ausente. 

Defina otros tipos de permiso aplicables en su empresa. Los tipos predeterminados 
son Anual, Enfermo, Festivo, Vacaciones, Permisos no retribuidos, PTO (tiempo libre 
pagado). Hay un máximo de 20 columnas de tipo de permiso para rellenar. 

Guardar la página una vez que haya realizado las modificaciones de la misma. 

Tipo prolongado para el personal 
Configuración del permiso prolongado de personal 

Utilice esta función para introducir un permiso que ha sido aprobado por el departa-
mento de recursos humanos. Cada solicitud de permiso debe introducirse en el sis-
tema para indicar que el empleado va a tomar un día de permiso y no que va a estar 
ausente. 

Complete toda la información pertinente y haga clic en Actualizar permiso para actu-
alizar la información de la hoja de asistencia de la persona correspondiente. 

Para eliminar, seleccione la fila correspondiente y haga clic en Borrar. 

Guardar la información una vez realizados los cambios. Haga clic en Cerrar para volver 
al menú principal. 

Reprogramar los turnos del personal
Reprogramación de los turnos del personal

Esta función sirve para reprogramar el calendario de trabajo ya determinado de un 
empleado en una fecha concreta. Estos registros sobrescriben el turno anterior, y los 
cambios realizados en esta función quedan reflejados en la hoja de asistencia. 

Sin embargo, si ha eliminado alguno de los cambios realizados en esta función, el 
TCMS V2 restaurará el horario de trabajo por defecto desde la lista de turnos de 
grupo.

Deje en blanco el tipo de día y el calendario si no desea realizar ningún cambio. 
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Cronograma de marcado
Entender el cronogramas de marcado

La configuración de cronograma de marcado es crucial para calcular con exactitud los 
datos de asistencia. Cada ajuste e indicación del cronograma de marcado afectará a 
los datos de los registros de asistencia y a sus informes correspondientes. Esta con-
figuración sirve para establecer el cronograma diario para cada día de la semana. El 
cronograma de marcado registra la hora en que alguien pica la entrada o la salida de la 
oficina. El TCMS V2 ofrece 1000 cronogramas de marcado.

Semanal – cronograma de trabajo semanal. Se trata del cronograma más utilizado en 
todo el mundo en el que los días laborales caen entre semana y los días libres en fin 
de semana. 

Diario - cronograma de trabajo diario. Es apropiado para varios turnos, turnos noc-
turnos, turnos abiertos, turnos rotativos, etc., donde los cronogramas de trabajo cam-
bian todos los días. 

Flexi - cronograma de trabajo que no incluye fichar tarde, salir antes o las horas extraor-
dinarias. Es apropiado para grupos de trabajadores con horarios de trabajo flexibles. 

Configurar el cronograma de marcado semanal

Haga clic en “Editar” y configure su primer cronograma de marcado semanal.
 •  Defina el número del cronograma de marcado mediante la selección de un número 

entre 0 y 999 
 •  Describa el cronograma de marcado consecuentemente, por ejemplo, el Cronogra-

ma A. 
 •  Elija el tipo de cronograma de trabajo aplicable para este cronograma de marcado 

que en este caso es semanal. 
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 •  Hay 7 pestañas que necesitará para establecer las normas de sus cronogramas de mar-
cado semanales. 

1• NORMAS DE MARCADO  

Marcado hace referencia a la hora en que un empleado ficha (entra/sale de trabajar) en 
los terminales de reloj registrador. TCMS V2 cuenta con 6 columnas de asistencia en 3 
pares. Sepa más mediante la explicación de la siguiente tabla. 

In-Out (entrar-salir)  -- Se refiere a la hora en que un empleado ficha (entra/sale de traba-
jar). Salir más tarde de trabajar se considerará como horas extras. In-Out (entrar/salir) par 
es un par obligatorio. 

Pausa-Reanudar trabajo – Este par se refiere a la hora en que comienza un descanso como 
el almuerzo o la cena y la hora en que finaliza un descanso. Puede optar por descontar el 
tiempo de descanso del tiempo total de trabajo o puede incluir este tiempo dentro del 
tiempo total de trabajo. Este par es opcional. 

OT Listas - Se refiere a la hora en que se inician las horas extras (OT) y el momento en que 
finalizan (Listo). Se recomienda el uso de este par si las horas extras son opcionales en el 
período temporal de los cronogramas. 

Defina la hora de cada par cada día de la semana. Para Fin de semana todas las columnas 
aparecerán sombreadas por lo que no se podrá introducir ninguna hora en esos cam-
pos. 

En cada columna de tiempo, puede determinar Redondear a minutos más cercanos, lo 
que significa que la asistencia registrada se redondeará a los minutos más cercanos como 
se especifica en el campo

Ejemplos de redondeo: 
• Si decide redondear por arriba 15 minutos, si un empleado fi cha a las 9:06 am su hora de entrada se registrará 

como las 9:15 am 

 •  Si opta por redondear por abajo 15 minutos, si un empleado fi cha a las 9:06 am su hora de entrada se registrará 

como las 9:00 am.

 •  Si decide elegir un punto medio de 15 minutos, si un empleado fi cha a las 9:06 am su hora de entrada se registrará 

como las 9:07 am.

2• NORMAS DE RANGO

Rango sirve para determinar el tiempo máximo que una ranura puede grabar antes de 
que se considere que es el momento de la ranura correspondiente. Por ejemplo, si un 
valor de Entrada es 12:00 y un empleado ficha a las 12:01, la hora se registra en la co-
lumna Pausa en lugar de en la columna Entrada. Cuando se ajusta el rango de salida a las 
6:00, cualquier hora posterior a las 6:00 se registrará en la columna de al lado, que es la 
columna OT. 

Es necesario ajustar la hora para el rango de tiempo de las columnas de tiempo. 

Reemplazar con la última hora – Al hacer clic en este cuadro, TCMS V2 sustituirá los da-
tos temporales por los últimos datos temporales tras realizar el proceso de descarga. Se 
recomienda seleccionar este cuadro sólo para las columnas Salida y Listo ya que TCMS 
V2 siempre comprueba la última hora de Salida de los usuarios y es la que publica en la 
hoja de asistencia. 
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Normas de tolerancia

Descontar el valor de entrada 
con retraso del tiempo de tra-
bajo si el empleado llega tarde 
más de __ minutos

Descontar el valor de salida 
temprana del tiempo de traba-
jo si el empleado va a almorzar 
__ minutos antes

Descontar el valor de entrada 
con retraso del tiempo de tra-
bajo si el empleado retoma el 
trabajo __ minutos tarde

Descontar el valor de salida 
temprana del tiempo de tra-
bajo si el empleado sale __ 
minutos antes

Ejemplos

En caso de elegir por ejemplo 15 minutos y siendo la hora de entrada 9:00, 
si un usuario llega a las 9:20 (periodo de tolerancia excedido) el sistema de-
ducirá 20 minutos de su tiempo de trabajo. Sin embargo, si un empleado 
llega a las 9:15, o antes, no se le deducirá nada de tiempo.

En caso de elegir por ejemplo 15 minutos y siendo la hora de descanso 
12.30, si un usuario se va a las 12:10 (periodo de  tolerancia excedido) el 
sistema deducirá 20 minutos de su tiempo de trabajo.Sin embargo, si un 
usuario se va entre las 12:15 y 12:30, no se le deducirá nada de tiempo

En caso de elegir por ejemplo 15 minutos y siendo la hora de reanudación 
13:30, si un usuario llega a las 13:50 (periodo de  tolerancia excedido) el 
sistema deducirá 20 minutos de su tiempo de trabajo.Sin embargo, si un 
usuario llega entre las 13:30 y 13:44, no se le deducirá tiempo

En caso de elegir por ejemplo 15 minutos y siendo la hora de salida 18:00, 
si un usuario se va a las 17:40 (periodo de  tolerancia excedido)  el sistema 
deducirá 20 minutos de su tiempo de trabajo.Sin embargo, si un usuario se 
va  entre las 17:45 y las 18:00, no se le descontará tiempo.

Redondear por arriba

Las horas de trabajo se redondean por arriba 

al minuto más cercano y se establece 15, por 

lo tanto, todos los minutos se redondearán 

por arriba según lo siguiente:

1-15 minutos = 15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos = 45

46-59 minutos = 1 hora

Redondear por abajo

Las horas de trabajo se redondean por abajo 

al minuto más cercano y se establece 15, por 

lo tanto, todos los minutos se redondearán por 

arriba según lo siguiente:

1-15 minutos = 0

16-30 minutos = 15

31-45 minutos = 30

46-59 minutos = 45

3 • NORMAS GENERALES  
Consisten en determinar si quiere considerar los tiempos que se registran en las colum-
nas OT y Listo como horas extraordinarias o como horas de trabajo normales. Haga clic en 
el botón adecuado para determinar su elección. Si elige como OT, el tiempo extra se cal-
culará en base al tiempo total del trabajador que utiliza este cronograma de marcado. 
También puede determinar si un empleado tiene que pulsar un botón clave para definir 
su estado durante el marcado. Para ello haga clic en Sí. 

4 • NORMAS DE TOLERANCIA
Consiste en determinar las normas del período de gracia permitidas durante las activi-
dades de marcado. Sepa más sobre ellas en la siguiente tabla:

Especifique las normas basadas en la política de su empresa. Déjelas en blanco si no es 
aplicable a su entorno. 

5 • NORMAS DE REDONDEO  
El redondeo es para determinar las normas de “redondeo de minutos” permitidas en el 
cronograma de marcado; las normas determinarán la presentación del tiempo en la hoja 
de asistencia. Sepa más sobre esto en la siguiente tabla:

Redondeo del tiempo de trabajo a minutos más cercanos
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Redondeo medio

Una vez introducido un valor aquí, el software calculará el valor medio. Por ejemplo, si se establece el 

valor en 15 minutos, el punto medio sería 7 minutos. La hora de entrada del cronograma de marcado 

es 9:00am y el punto medio es 7 minutos.

Si el usuario confi rma en menos de 7 minutos después de la hora de entrada, por ejemplo a las 9.07 am, 

el software redondeará a la baja los datos de la transacción que se mostrarán como las 9.00 am. Si el 

usuario confi rma más de 7 minutos después de la hora de entrada, el software completará los datos de 

la transacción que se mostrarán como 9.15 am

Redondeo por arriba

OT se redondea por arriba al minuto más 

cercano y se establece en 15, todos los minutos 

se redondearán por arriba según lo siguiente: 

1-15 minutos = 15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos = 45

46-59 minutos = 1 hora

Redondeo por abajo

OT se redondea por abajo al minuto más 

cercano y se establece en 15, todos los minutos 

se redondearán por abajo según lo siguiente: 

1-15 minutos = 0

16-30 minutos = 15

31-45 minutos = 30

46-59 minutos = 45

Redondeo medio

Una vez introducido un valor aquí, el software calculará el valor del punto medio. Por ejemplo, si se 

establece el valor en 30 minutos, el punto medio sería 15 minutos. Las horas extra del cronograma de 

marcado es 6:00pm y el punto medio es 15 minutos. 

 Si el usuario confi rma en menos de 15 minutos después de la hora extra, por ejemplo 6:15 pm, el soft-

ware redondeará a la baja los datos de las transacciones que se mostrarán como 6:00 pm. Si el usuario 

confi rma más de 15 minutos después de la hora de entrada, el software completará los datos de la 

transacción que se mostrarán como 6:30pm.

  Redondeo por arriba o por abajo de las OT (minutos)

 Primer rango de redondeo de tiempo 
 Esta función es solamente válida para la hora de entrada. Puede redondear la hora de 

entrada como prefiera. Por ejemplo, cualquier transacción entre 9.01 am - 9.15 am se 
redondea como 9.00 am. 

 Último rango de redondeo de tiempo  
 Esta función es solamente válida para la hora de salir. Puede redondear la hora de 

salida como prefiera. Por ejemplo, cualquier transacción entre 5.01 pm - 5.15 pm se 
redondea como 5.00 pm.

 Nota: Especifi que las normas basadas en la política de su empresa. Déjelos en blanco si no es aplicable a su 

entorno.  
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Normas para la pausa

Descontar tiempo exacto del alm-
uerzo (Resumir-Pausa) del tiempo 
de trabajo

Descontar tiempo exacto de la 
cena (Entrada-Salida) del tiempo 
de trabajo

No descontar tiempo del alm-
uerzo si el empleado trabaja sola-
mente media jornada

Duración de la pausa para el rango 
de almuerzo flexible en minutos

Duración de la pausa para el ran-
go de cena flexible en minutos

¿Quiere Aplicar agregar norma de 
pausa automática cuando incluya 
la pausa para el almuerzo / cena?

¿Quiere descontar el tiempo adi-
cional de almuerzo/ cena de las 
horas de trabajo?

Descontar automáticamente el 
tiempo de pausa (en número de 
horas) de las horas extras

Haga clic en Sí si quiere descontar la hora del almuerzo, que es 
el período que pasa desde que ficha para la pausa (Pausa) hasta 
que retoma el trabajo (Resumir), del tiempo total de trabajo. 

Haga clic en Sí si quiere descontar el tiempo de la cena, que es 
el tiempo que pasa desde que ficha la salida (OUT) hasta que 
retoma el trabajo (OT) del tiempo total de trabajo.

Si esto es una norma de su empresa, por favor haga clic en el 
cuadro. Déjalo si no es aplicable a su empresa.

Especifique los minutos que su empresa permite al personal 
para el tiempo de almuerzo flexible. Si el personal excede el 
tiempo permitido, los minutos adicionales serán deducidos del 
tiempo de trabajo total.

Especifique los minutos que su empresa permite al personal 
para el tiempo de cena flexible. Si el personal excede el tiempo 
permitido, los minutos adicionales serán deducidos del tiempo 
de trabajo total.

Haga clic en Sí si desea aplicar la norma. Esto significa que el 
tiempo de almuerzo/ cena restante se añadirá al tiempo de tra-
bajo. Esto es añadir el tiempo de trabajo para los usuarios que 
trabajan durante la pausa para el almuerzo/ cena. 

Haga clic en Sí si desea limitar el tiempo de descanso a sólo la 
hora permitida por la empresa, los minutos adicionales toma-
dos serán deducidos de las horas de trabajo totales. 

Si desea descontar el tiempo de pausa de las horas extras, de-
fina el número de horas que deben descontarse si la hora extra 
tomada supera un determinado valor. 

6 • NORMAS PARA LA PAUSA  

Determina las normas para el tiempo de descanso permitido en el cronograma de mar-
cado; las normas determinarán la presentación del tiempo en la hoja de asistencia. 

Sepa más sobre esto en la siguiente tabla:

Nota: Especifi que las normas basadas en la política de su empresa. Déjelas en blanco si no es aplicable a su 

entorno. 
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Normas horas extras

Registrar inicio de sesión 
temprano como OT

Definir la hora de entra-
da y salida para tratarlo 
como OT especiales 

Mínimo de minutos 
trabajados para reclamar 
OT

Número máximo OT 
horas para poder rec-
lamar OT

Descontar tiempo redu-
cido de las OT

Ejemplos

A veces los empleados llegan temprano para las horas extra, por ejemplo, 
la hora extra comienza a las 8 pm y llegan a las 7pm. Si han iniciado sesión 
a las 7pm, ¿le gustaría registrar esa hora adicional como hora extra (OT)? 
Haga clic en Sí si su empresa permite esta norma.

 Hay algunas sesiones extras exigidas por la empresa. Defina la hora de 
entrada y salida para estas sesiones extras específicas. 

A veces un empleado trabaja unos minutos y se considera como OT. De-
fina el mínimo de minutos requeridos por la empresa para que el empl-
eado pueda considerar ese tiempo como OT. 

Ponga un límite a la cantidad de horas que un trabajador podría reclamar 
como horas extra. El valor predeterminado máximo es 24 horas. 

Hay casos en que un empleado trabaja a tiempo reducido y hace horas 
extra. Si quiere que la empresa reemplace el tiempo reducido de sus ho-
ras de trabajo por las OT, haga clic en Sí. 

7 • NORMAS PARA LAS HORAS EXTRAS (OT) 

Determina las normas para las horas extra en el cronograma de marcado semanal que se 
definen aquí. Sepa más sobre las normas con la tabla siguiente:

Nota: Las normas para las horas extra establecidas en el cronograma se aplicarán a cualquier grupo que se en-

cuentra en ese cronograma. Todas las normas y cálculos se refl ejarán en la hoja de asistencia del personal que 

participa en este cronograma de marcado.

GUARDAR EL CRONOGRAMA DE MARCADO

Una vez establecido y determinado todo, haga clic en Guardar para asegurarse de que 
los detalles se almacenan en el sistema. Añada cronograma y edítelo de nuevo para más 
cronogramas de marcado. 

A continuación pasaremos a la configuración del cronograma de marcado diario. 

Confi gurar el cronograma de marcado diario
El cronograma de marcado diario sólo está disponible cuando se agrega nuevo crono-
grama y se selecciona “Diario” desde Tipo de cronograma laboral. El cronograma de 
marcado diario es aplicable para el cronograma de base diaria. Es apropiado para varios 
turnos, turnos nocturnos, turnos abiertos, turnos rotativos, etc., en los que el cronograma 
de trabajo cambia cada día.

Hay 6 pestañas que se pueden configurar para los cronogramas de marcado semanales.



28

1 • NORMAS DE MARCADO  

Marcado hace referencia a la hora en que un empleado ficha (entra/sale de trabajar) en los 
terminales de reloj registrador. TCMS V2 cuenta con 6 columnas de asistencia en 3 pares. 

Hay 6 columnas de marcado que definen el cronograma de marcado diario. Al definir el 
cronograma de marcado en las ranuras de marcado, TCMS V2 acepta ese tiempo y lo coloca 
en las columnas de marcado correspondientes. Por ejemplo, si establece 9:00 am como 
hora de Entrada, quienquiera que fiche la entrada a las 9:00 am, este tiempo de marcado se 
pondrá en la columna de entrada. 

Redondee el tiempo de marcado a los minutos más cercanos tal y como se especifica en la 
columna; puede elegir redondear por arriba, por abajo o redondeo medio. 

Rango de marcado: especifique el tiempo considerado como tiempo de marcado espe-
cífico antes de que se registre como tiempo de marcado correspondiente. Por ejemplo, 
si especifica el rango de marcado para la Entrada a las 12:00 pm, cualquier actividad de 
marcado que ocurra antes de las 12:00 pm se registrará como Entrada y después de las 
12:00 se registrará como Pausa.

 

Marcado más rec.ente:  Al hacer clic en esta casilla se configurará el sistema que regis-
tra únicamente la operación más reciente de marcado dentro de un rango de marcado. 
Por ejemplo, si su hora oficial de salida es las 18:00 y sale a las 18:05, y vuelve a entrar 
de nuevo a las 18:10 y ficha su salida de nuevo a las 18:15, siempre y cuando la hora se 
inscriba dentro del rango de marcado de ese intervalo de tiempo, el software se quedará 
con el tiempo de marcado  más reciente para registrarlo en su registro de asistencia, el 
cual es 18:15. Sin embargo, NO se recomienda hacer clic en la casilla de las primeras cua-
tro columnas de ENTRADA, PAUSA, REANUDAR y OT (IN, BREAK, RESUME y OT).
NOTA: : se recomienda que sólo aplique esta norma para OT y LISTO sólo porque estas dos columnas de marcado 

registran su tiempo más reciente para las actividades de marcado. 
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Normas de tolerancia

Descontar el valor de entrada con 
retraso del tiempo de trabajo si el empl-
eado llega tarde más de __ minutos

Descontar el valor de salida temprana 
del tiempo de trabajo si el empleado va 
a almorzar __ minutos antes

Descontar el valor de entrada con retra-
so del tiempo de trabajo si el empleado 
retoma el trabajo __ minutos tarde

Descontar el valor de salida temprana 
del tiempo de trabajo si el empleado 
sale __ minutos antes

Ejemplos

Si elige por ejemplo 15 minutos y el tiempo de Entrada 
es 9.00 am, si un empleado llega a las 9:20 am, el sistema 
descontará 20 minutos de su tiempo de trabajo. 

Si elige por ejemplo 15 minutos y el tiempo de pausa es 
12.30 pm., si un empleado sale a las 12:10 pm, el sistema 
descontará 20 minutos de su tiempo de trabajo.

Si elige por ejemplo 15 minutos y el tiempo de reanu-
dación es 12.30, si un empleado llega a las 12:50 pm, el 
sistema descontará 20 minutos de su tiempo de trabajo.

Si elige por ejemplo 15 minutos y el tiempo de salida es 
6:00 pm, si un empleado se va a las 5:40 pm, el sistema 
descontará 20 minutos de su tiempo de trabajo.

2 • NORMAS GENERALES

Consisten en determinar si desea considerar los tiempos que se registran en la columna 
OT y LISTO como horas extraordinarias (OT) o como tiempo de trabajo normal. 

 Haga clic en el botón correspondiente. Si hace clic en como OT, el tiempo se calculará 
en base al tiempo total del trabajador que está utilizando este cronograma de marcado. 
Si hace clic en tiempo de trabajo normal, no se calcularán las OT a pesar de que el traba-
jador trabaje excediendo ese tiempo. 

También puede determinar si un empleado tiene que pulsar un botón clave para definir 
su estado durante el marcado. Para ello haga clic en Sí. 

El cronograma de marcado diario puede utilizarse como cronograma para los turnos ro-
tativos. Puede especificar los minutos necesarios antes del inicio del turno. Por turnos 
rotativos se entiende un cronograma laboral con horarios que cambian en intervalos 
regulares. Por ejemplo, una persona puede trabajar durante cuatro días de 8:00 am a 4:00 
pm, seguidos de cuatro días desde las 4:00 pm hasta medianoche, seguidos de cuatro 
días desde medianoche hasta las 8:00 am El ciclo se volvería a repetir. 

3 • NORMAS DE TOLERANCIA 

La tolerancia consiste en determinar las normas del período de gracia permitidas durante 
las actividades de marcado. Sepa más sobre ellas en la siguiente tabla: 

Nota: Especifi que las normas basadas en la política de su empresa. Déjelas en blanco si no es aplicable a su 

entorno. 
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Redondeo por arriba
Las horas de trabajo se redondean por arriba 

al minuto más cercano y se establece 15, por 

lo tanto, todos los minutos se redondearán 

por arriba según lo siguiente: 

1-15 minutos = 15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos = 45

46-59 minutos = 1 hora

Redondeo por arriba
Las horas de trabajo se redondean por arriba 

al minuto más cercano y se establece en 1. Por 

lo tanto, todos los minutos se redondearán por 

arriba según lo siguiente: 

1-15 minutos = 15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos = 45

46-59 minutos = 1 hora

Redondeo medio
Una vez introducido un valor aquí, el software calculará el valor medio. Por ejemplo, si se establece el 

valor en 15 minutos, el punto medio sería 7 minutos. La hora de entrada del cronograma de marcado 

es 9:00 am y el punto medio es 7 minutos.

Si el usuario confi rma en menos de 7 minutos después de la hora de entrada, por ejemplo a las 9.07 am, 

el software redondeará a la baja los datos de la transacción que se mostrarán como las 9.00am. Si el 

usuario confi rma más de 7 minutos después de la hora de entrada, el software completará los datos de 

la transacción que se mostrarán como 9.15 am

Redondeo por arriba

Las OT se redondean por arriba al minuto más 

cercano y se establece en 15, todos los minutos 

se redondearán por arriba según lo siguiente: 

1-15 minutos = 15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos = 45

46-59 minutos = 1 hora

Redondeo por abajo

Las OT se redondean por abajo al minuto más 

cercano y se establece en 15, todos los minutos 

se redondearán por abajo según lo siguiente: 

1-15 minutos = 0

16-30 minutos = 15

31-45 minutos = 30

46-59 minutos = 45

Redondeo medio
Una vez introducido un valor aquí, el software calculará el valor del punto medio. Por ejemplo, si se 

establece el valor en 30 minutos, el punto medio sería 15 minutos. Las OT del cronograma de marcado 

es 6:00 pm y el punto medio es 15 minutos. 

 Si el usuario confi rma en menos de 15 minutos después de la hora OT, por ejemplo 6:15pm, el software 

redondeará a la baja los datos de las transacciones que se mostrarán como 6:00 pm. Si el usuario 

confi rma más de 15 minutos después de la hora de entrada, el software completará los datos de la 

transacción que se mostrarán como 6:30 pm.

4 • Normas de redondeo  

El redondeo es para determinar las normas de “redondeo de minutos” permitidas en el 
cronograma de marcado; las normas determinarán la presentación del tiempo en la hoja 
de asistencia. Sepa más sobre esto en la siguiente tabla:

Redondeo del tiempo de trabajo a minutos más cercanos 

Redondeo por arriba o por abajo de las OT (minutos)
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Normas para la pausa

Descontar tiempo exacto del 
almuerzo (Resumir-Pausa) del 
tiempo de trabajo

Descontar tiempo exacto de 
la cena (Entrada-Salida) del 
tiempo de trabajo

No descontar tiempo del alm-
uerzo si el empleado trabaja 
solamente media jornada

Duración de la pausa para el 
rango de almuerzo flexible en 
minutos

Duración de la pausa para 
el rango de cena flexible en 
minutos

¿Quiere Aplicar agregar 
norma de pausa automática 
cuando incluya la pausa para 
el almuerzo / cena?

¿Quiere descontar el tiempo 
adicional de almuerzo/ cena 
de las horas de trabajo?

¿Quiere incluir el tiempo de 
almuerzo/ cena en las horas 
extra?

Descontar el número de horas 
de pausa de las horas extras

Haga clic en Sí si quiere descontar la hora del almuerzo, que es el 
período que pasa desde que ficha para la pausa (Pausa) hasta que 
retoma el trabajo (Resumir), del tiempo total de trabajo. 

Haga clic en Sí si quiere descontar el tiempo de la cena, que es el 
tiempo que pasa desde que ficha la salida (OUT) hasta que retoma el 
trabajo (OT) del tiempo total de trabajo.

Si esto es una norma de su empresa, por favor haga clic en el cuadro. 
Déjelo si no es aplicable a su empresa.

Especifique los minutos que su empresa permite al personal para el 
tiempo de almuerzo flexible. Si el personal excede el tiempo permiti-
do, los minutos adicionales serán deducidos del tiempo de trabajo 
total.

Especifique los minutos que su empresa permite al personal para el 
tiempo de cena flexible. Si el personal excede el tiempo permitido, los 
minutos adicionales serán deducidos del tiempo de trabajo total.

Haga clic en Sí si desea aplicar la norma. Esto significa que el tiempo 
de almuerzo/ cena restante se añadirá al tiempo de trabajo. Esto es 
añadir el tiempo de trabajo para los usuarios que trabajan durante la 
pausa para el almuerzo/ cena. 

Haga clic en Sí si desea limitar el tiempo de descanso a sólo la hora 
permitida por la empresa, los minutos adicionales tomados serán de-
ducidos de las horas de trabajo totales. 

Debido a que normalmente la cena excede la hora de salida, haga clic 
en Sí si desea incluir el tiempo de cena dentro de las horas extra (OT). 
Déjelo si la política de la empresa no lo permite.

Si desea descontar el tiempo de pausa de las horas extras, defina el 
número de horas que deben descontarse si la hora extra tomada su-
pera un determinado valor. 

Primer rango de redondeo de tiempo 
Esta función es solamente válida para la hora de entrada. Puede redondear la hora de 
entrada como prefiera. Por ejemplo, cualquier transacción entre 9.01am - 9.15am se re-
dondea como 9.00am. 

Último rango de redondeo de tiempo  
Esta función es solamente válida para la hora de salir. Puede redondear la hora de salida 
como prefiera. Por ejemplo, cualquier transacción entre 5.01 pm - 5.15 pm se redondea 
como 5.00 pm.

Nota: Especifi que las normas basadas en la política de su empresa. Déjelos en blanco si no es aplicable a su 

entorno.

5 • NORMAS PARA LA PAUSA  

Determina las normas para el tiempo de descanso permitido en el cronograma de mar-
cado; las normas determinarán la presentación del tiempo en la hoja de asistencia. Sepa 
más sobre esto en la siguiente tabla:



32

Normas para las horas 

Registrar inicio de sesión 
temprano como OT

Definir la hora de entrada 
y salida para tratarlo 
como OT especial 

Mínimo de minutos tra-
bajados para reclamar OT

Número máximo de 
horas para poder rec-
lamar OT

Descontar tiempo redu-
cido de las OT

S A veces los empleados llegan temprano para las horas extra, por 
ejemplo, la hora extra comienza a las 8 pm y llegan a las 7pm. Si han 
iniciado sesión a las 7pm, ¿le gustaría registrar esa hora adicional como 
hora extra (OT)? Haga clic en Sí si su empresa permite esta norma.

 Hay algunas sesiones extras exigidas por la empresa. Defina la hora de 
entrada y salida para estas sesiones extras específicas. 

A veces un empleado trabaja unos minutos y se considera como OT. 
Defina el mínimo de minutos requeridos por la empresa para que el 
empleado pueda considerar ese tiempo como OT. 

Ponga un límite a la cantidad de horas que un trabajador podría rec-
lamar como horas extra. El valor predeterminado máximo es 24 horas. 

Hay casos en que un empleado trabaja a tiempo reducido y hace horas 
extra. Si quiere que la empresa reemplace el tiempo reducido de sus 
horas de trabajo por las OT, haga clic en Sí. 

Nota: Especifi que las normas según la política de su empresa. Déjelas en blanco si no es aplicable a su entorno. 

6 • NORMAS PARA LAS HORAS EXTRAS (OT) 

Determina las normas para las horas extra en el cronograma de marcado semanal que se 
definen aquí. Sepa más sobre las normas con la tabla siguiente:

Las normas para las horas extra establecidas en el cronograma se aplicarán a cualquier 
grupo que se encuentra en ese cronograma. Todas las normas y cálculos se reflejarán en 
la hoja de asistencia del personal que participa en este cronograma de marcado

GUARDAR EL CRONOGRAMA DE MARCADO

Una vez establecido y determinado todo, haga clic en Guardar para asegurarse de que 
los detalles se almacenan en el sistema. Añada cronograma y edítelo de nuevo para más 
cronogramas de marcado. 

A continuación pasaremos a la configuración del cronograma de marcado diario. 

Confi gurar cronogramas de marcado fl exibles
El cronograma de marcado flexible es un cronograma laboral que no incluye llegar tar-
de, llegar antes u horas extras. Es apropiado para grupos de trabajadores que no tienen 
un horario de trabajo fijo.

 •  Para agregar un nuevo cronograma flexible, haga clic en Agregar cronograma > Selec-
cionar Flexible en Cronograma laboral. 

 •  Hay 5 pestañas que necesita configurar para los cronogramas de marcado semanales.
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Normas de marcadoIn
In-Out (Entrar-salir)

Pausa-Reanudar trabajo

OT-Listo

Descripciones

Se refiere a la hora en que un empleado ficha (entra/sale de trabajar). Salir 
más tarde de trabajar se considerará como horas extras. In-Out (entrar/ salir) 
par es un par obligatorio.

Este par se refiere a la hora en que comienza un descanso como el almuerzo o 
la cena (Pausa) y la hora en que finaliza un descanso (Reanudar). Puede optar 
por descontar el tiempo de descanso del tiempo total de trabajo o puede 
incluir este tiempo dentro del tiempo total de trabajo. Este par es opcional.

Se refiere a la hora en que se inician las horas extras (OT) y el momento en 
que finalizan (Listo). Se recomienda el uso de este par si las horas extras son 
opcionales en el período temporal de los cronogramas. 

1 • NORMAS DE MARCADO  

Marcado hace referencia a la hora en que un empleado ficha (entra/sale de trabajar) en los 
terminales de reloj registrador. TCMS V2 cuenta con 6 columnas de asistencia en 3 pares. 
Sepa más acerca de estos mediante la siguiente tabla.

  

Defina la hora de cada par cada día de la semana. Para Fin de semana todas las columnas 
aparecerán sombreadas, por lo que no se podrá introducir ninguna hora en esos campos. 

En cada columna de tiempo, puede determinar “Redondear a minutos más cercanos”, lo 
que significa que la asistencia registrada se redondeará a los minutos más cercanos como 
se especifica en el campo 

Ejemplos de redondeo: 
•  Si decide redondear por arriba 15 minutos, si un empleado fi cha a las 9:06 am su hora de entrada se registrará 

como las 9:15 am 

 •  Si opta por redondear por abajo 15 minutos, si un empleado fi cha a las 9:06 am su hora de entrada se registrará 

como las 9:00 am.
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Normas 

Por favor, especifique el 
número máximo de pares 
de marcado in-out (entrada-
salida) para este crono-
grama de horas flexible

Habilitar/ Deshabilitar 
usuario Definir registros In/ 
Out (Entrada/ Salida)

Habilitar/ Deshabilitar 
usuario Definir código de 
trabajo para los registros de 
los costes laborales. 

El máximo de horas de 
trabajo consideradas como 
mismo día de trabajo

Horas de separación entre 
un marcado de salida y 
un marcado de entrada 
posterior para calificar el día 
siguiente

Hora del último cierre de 
sesión fuera tiempo consid-
erada como mismo día de 
trabajo

Doble marcación para ficha-
das de entrada consecutivas 
en una ranura de marcado si 
es dentro de minutos 

Descripciones

El máximo de pares de marcado de reloj en TCMS V2 es 3 (IN-OUT, Pausa- 
Reanudar trabajo, OT-Listo). Ya que el marcado flexible es flexible como 
su propio nombre indica, puede optar por utilizar sólo un par o algunos. 
Seleccione su preferencia en consecuencia. 

Haga clic en Sí si desea que el usuario presione el botón clave correspon-
diente para definir el estado durante el registro de asistencia. Si no se 
marca este cuadro se le indica al sistema aceptar los tiempos de marcado 
del usuario e introducirlos en las ranuras de marcado correspondientes. 

Haga clic en Sí si desea que el usuario introduzca su código de trabajo y 
especificar sus tareas en el informe de asistencia.

Hay casos en que un empleado se presenta a trabajar a altas horas de 
la noche y las horas de trabajo se extienden hasta el día siguiente. Para 
evitar esta confusión, es necesario especificar el máximo de horas de 
trabajo de un empleado que se consideran como mismo día de trabajo. 
Por ejemplo, si comienza a trabajar a las 10:00 pm, solo puede trabajar 8 
horas para que se considere el mismo día. Por lo tanto, tendrá que fichar 
la salida a las 6a.m. 

Siguiendo la norma anterior, es necesario especificar la duración entre 
un marcado de salida y un marcado de entrada para calificar a un empl-
eado para el pago del día siguiente. Por ejemplo, el empleado que ficha 
su salida a las 6a.m justo en ese momento no tiene que fichar la entrada 
inmediatamente sino considerarlo tiempo de trabajo del día siguiente. 
La hora especificada aquí determinará la duración del “descanso” req-
uerido antes de que el mismo empleado pueda fichar la entrada para 
trabajar y calificar para tiempo de trabajo del día siguiente 

Como se menciona en la columna anterior, si un empleado ficha su en-
trada a altas horas de la noche y la hora de trabajo se extiende hasta 
el día siguiente considerándose aún mismo día de trabajo, es necesario 
especificar la hora del último cierre de sesión que la empresa permite 
considerar como mismo día de trabajo. Por ejemplo, si señala las 9 como 
hora del último cierre de sesión, fichar la entrada antes de las 9:00 no 
será considerado como el mismo día. 

Todas las actividades de marcado dentro de este intervalo de tiempo 
predefinido serán consideradas una sola vez. Por ejemplo, si la hora de 
entrada es 9:00 am y el intervalo de tiempo es 15 minutos, cualquier veri-
ficación realizada por la misma identificación dentro de esos 15 minutos 
será considerada como hora de entrada, quedándose con la primera vez 
que se ha fichado la entrada.

•  Si decide elegir un punto medio de 15 minutos, si un empleado fi cha a las 9:06 am su hora de entrada se regis-

trará como las 9:07 am.

Hay un botón mediante el cual puede elegir aplicar Redondeo para entrada primera y sali-
da última, con el propósito de costes del trabajo. Déjelo en blanco si no desea utilizar esta 
norma en los datos de asistencia.  

2 • NORMAS GENERALES  
Hay unas normas generales que necesita establecer para los cronogramas de marcado 
porque el empleado que va a utilizar este cronograma no va a ser adherido al cronograma 
laboral normal como el semanal y el diario. Conozca las normas de cronograma flexible en 
la siguiente tabla: 
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Redondeo por arriba
Las horas de trabajo se redondean por arriba 

al minuto más cercano y se establece 15, por 

lo tanto, todos los minutos se redondearán 

por arriba según lo siguiente: 

1-15 minutos = 15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos = 45

46-59 minutos = 1 hora

Redondeo por arriba
Las horas de trabajo se redondean por arriba 

al minuto más cercano y se establece 15. Por lo 

tanto, todos los minutos se redondearán por 

arriba según lo siguiente: 

1-15 minutos = 15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos = 45

46-59 minutos = 1 hora

Redondeo medio
Una vez introducido un valor aquí, el software calculará el valor medio. Por ejemplo, si se establece el valor 

en 15 minutos, el punto medio sería 7 minutos. La hora de entrada del cronograma de marcado es 9:00 

am y el punto medio es 7 minutos.

Si el usuario confi rma en menos de 7 minutos después de la hora de entrada, por ejemplo a las 9.07 am, 

el software redondeará a la baja los datos de la transacción que se mostrarán como las 9.00am. Si el 

usuario confi rma más de 7 minutos después de la hora de entrada, el software completará los datos de la 

transacción que se mostrarán como 9.15 am

3 • NORMAS DE REDONDEO  

El redondeo es para determinar las normas de “redondeo de minutos” permitidas en el 
cronograma de marcado; las normas determinarán la presentación del tiempo en la hoja 
de asistencia. Sepa más sobre esto en la siguiente tabla:

Redondeo del tiempo de trabajo a minutos más cercanos
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Redondeo por arriba

Las OT se redondean por arriba al minuto más 

cercano y se establece en 15, todos los minutos 

se redondearán por arriba según lo siguiente: 

1-15 minutos = 15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos = 45

46-59 minutos = 1 hora

Redondeo por abajo

Las OT se redondean por abajo al minuto más 

cercano y se establece en 15, todos los minutos 

se redondearán por abajo según lo siguiente: 

1-15 minutos = 0

16-30 minutos = 15

31-45 minutos = 30

46-59 minutos = 45

Redondeo medio

Una vez introducido un valor aquí, el software calculará el valor del punto medio. Por ejemplo, si se esta-

blece el valor en 30 minutos, el punto medio sería 15 minutos. Las horas OT del cronograma de marcado 

es 6:00 pm y el punto medio es 15 minutos. 

 Si el usuario confi rma en menos de 15 minutos después de la hora OT, por ejemplo 6:15pm, el software 

redondeará a la baja los datos de las transacciones que se mostrarán como 6:00pm. Si el usuario con-

fi rma más de 15 minutos después de la hora de entrada, el software completará los datos de la transac-

ción que se mostrarán como 6:30pm.

Redondeo por arriba o por abajo de las horas OT (minutos)

Primer rango de redondeo de tiempo

Esta función es solamente válida para la hora de entrada. Puede redondear la hora de 
entrada como prefiera. Por ejemplo, cualquier transacción entre 9.01 am - 9.15 am se 
redondea como 9.00 am. 

Último rango de redondeo de tiempo 

Esta función es solamente válida para la hora de salir. Puede redondear la hora de salida 
como prefiera. Por ejemplo, cualquier transacción entre 5.01 pm - 5.15 pm se redondea 
como 5.00 pm.

Nota: Especifi que las normas según la política de su empresa. Déjelas en blanco si no es aplicable a su entorno.
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Haga clic en Sí si desea deducir el tiempo de la pausa del tiempo total 
de trabajo. Si no hace clic en el cuadro, el tiempo se calculará medi-
ante esta fórmula, el último marcado - el primer marcado = tiempo de 
trabajo. 

Para el cronograma flexible es importante que especifique al trabajador 
el tiempo que tiene para almorzar ya que su cronograma es diferente al 
cronograma regular de otros trabajadores.

Especifique los minutos que tiene un trabajador para cenar en un cron-
ograma flexible. 

Haga clic en Sí si desea aplicar la norma. Esto significa que el tiempo de 
almuerzo/ cena restante se añadirá al tiempo de trabajo. Esto es añadir 
el tiempo de trabajo para los usuarios que trabajan durante la pausa 
para el almuerzo/ cena. 

Haga clic en Sí si desea incluir el tiempo de almuerzo/cena en las horas 
de trabajo. Si no marca el cuadro se descontará el tiempo de pausa del 
total de horas trabajadas. Sin embargo, es necesario que especifique 
el máximo de tiempo de pausa que puede tener un empleado. Si este 
tiempo excede la duración del tiempo de pausa, se descontarán los 
minutos adicionales del total de las horas trabajadas. 

Haga clic en Sí si desea incluir el tiempo de pausa dentro de las horas 
extra (OT).

Si hace clic en Sí en esta función, cuando un empleado tome una pausa 
para el almuerzo o la cena, todos los minutos de la pausa se deducirán 
del total de las horas trabajadas. Por ejemplo, cuando el tiempo total 
de trabajo es 8 horas y un empleado toma un almuerzo de 1 hora 30 
minutos, excediendo en 30 minutos el tiempo de pausa permitido, que 
es 1 hora. Al hacer esto, el software deducirá 1 hora del tiempo total de 
trabajo del trabajador. 

Deduzca la hora del tiempo de pausa de las horas extra, si éstas ex-
ceden el valor especificado en esta columna. Si introduce 1 hora y 8 
horas, significa que si un empleado se toma 9 horas extra; se deducirá 
1 hora del tiempo de pausa a las horas extras. Por lo tanto, el total de 
horas extra es 8 horas. 

Deduzca la hora del tiempo de pausa de hora flexible si ésta excede el 
valor especificado en esta columna. Si introduce 1 hora y 8 horas, sig-
nifica que si un empleado toma horas flexibles de 9 horas, se deducirá 1 
hora del tiempo de pausa al tiempo total. Por lo tanto, el total de horas 
flexibles es 8 horas.

Deduzca la hora del tiempo de pausa de hora de la hora flexible si ésta 
excede el valor especificado en esta columna. Si introduce 1 hora y 8 
horas, significa que si un empleado toma horas flexibles de 9 horas, se 
añadirá una 1 hora de tiempo de descanso al tiempo total. Por lo tanto, 
el total de horas flexibles es 10 horas.

Normas para la pausa

Descontar tiempo de la pau-
sa del tiempo de trabajo

 

Duración de la pausa para el 
rango de almuerzo flexible 
en minutos

Duración de la cena para el 
rango de almuerzo flexible 
en minutos

¿Quiere Aplicar agregar 
norma de pausa automática 
cuando incluya la pausa 
para el almuerzo / cena?

¿Quiere incluir el tiempo de 
almuerzo/ cena en las horas 
de trabajo?

¿Quiere incluir el tiempo de 
almuerzo/ cena en las horas 
extra?

¿Desea excluir todo el 
almuerzo/ cena si dura más 
de lo permitido?

Descontar número de horas 
del tiempo de pausa de las 
horas extra... si las horas 
extras han excedido...

Descontar número de horas 
para el tiempo de pausa de 
hora de la hora flexible... si 
la hora flexible excede...

 Agregar número de horas 
en hora de trabajo flexible.... 
si la hora de trabajo flexible 
sobrepasa ... 

4 • NORMAS PARA LA PAUSA  

Determina las normas para el tiempo de descanso permitido en el cronograma de mar-
cado; las normas determinarán la presentación del tiempo en la hoja de asistencia. Sepa 
más sobre esto en la siguiente tabla: 
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Normas horas extras

Horas extras si el total 
de horas de trabajo flex-
ible excede las horas de 
trabajo de

Horas extras diferenciales 
si el total de horas de 
trabajo flexible excede las 
horas de trabajo de

Mínimo de minutos tra-
bajados para reclamar OT

Número máximo de 
horas para poder rec-
lamar OT

Horas extras y doble 
tiempo para el trabajo en 
días de descanso

 Defina el número de horas que se consideran horas de trabajo “nor-
males” para trabajo flexible, por ejemplo 8 horas. Si un empleado excede 
esas 8 horas, la siguiente hora y las posteriores se consideran como horas 
extras. 

En algunas empresas, los empleados reciben una tasa de horas extra dif-
erente después de un período determinado de trabajo. Defina el número 
de horas que el empleado tiene que trabajar para poder optar a horas 
extras diferentes.

A veces un empleado trabaja unos minutos y se considera como OT. De-
fina el mínimo de minutos requeridos por la empresa para que el empl-
eado pueda considerar ese tiempo como OT. 

Ponga un límite a la cantidad de horas que un trabajador podría reclamar 
como horas extra. El valor predeterminado máximo es 24 horas. 

En algunas empresas, los empleados tienen derecho a horas extras y do-
ble tiempo si trabajan en un día de descanso. Marque el cuadro para que 
permitir que el empleado trabaje las horas extras y doble tiempo.

  

 ENTRADA PAUSA REANUDAR SALIDA

De lunes a viernes 9:00am 12:30pm 1:30pm 6:00pm

Sábado 10:00am   1:30pm

Nota: Especifi que las normas basadas en la política de su empresa. Déjelas en blanco si no es aplicable a su 

entorno. 

5 • NORMAS PARA LAS HORAS EXTRAS (OT) 

Determina las normas para las horas extra en el cronograma de marcado semanal que se 
define aquí. Sepa más sobre las normas con la tabla siguiente. 

Nota: Las normas para las horas extra establecidas en el cronograma se aplicarán a cualquier grupo que se en-

cuentra en ese cronograma. Todas las normas y cálculos se refl ejarán en la hoja de asistencia del personal que 

participa en este cronograma de marcado.

GUARDAR EL CRONOGRAMA DE MARCADO
Una vez establecido y determinado todo, haga clic en Guardar para asegurarse de que 
los detalles se almacenan en el sistema. Añada cronograma y edítelo de nuevo para más 
cronogramas de marcado. 

Muestra para la confi guración de la lista de turnos 
del personal 
Confi guración de una lista de turnos de trabajo normal con una 
única pausa  
Lista de turnos de trabajo normal - La mayoría de las oficinas y fábricas utilizan una lista de 
turnos en la cual las horas de trabajo se muestran como aparecen en la siguiente tabla:
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 ENTRADA ALMUERZO   REANUDAR CENA REANUDAR SALIDA 
   (PAUSA)  (SALIDA) (OT) (LISTO) 

De lunes a viernes 9:00am 12:30pm 1:30pm 6:00pm 7:30pm 10:30pm

Sábado 10:00am     1:30pm

• Haga clic en Configuración del sistema > Agregar cronograma 

 •  Seleccione un código de cronograma, por ejemplo, “1” y descríbalo como “Oficina” y 
seleccione el cronograma de trabajo Semanal.

 •  Defina todas las normas necesarias para la lista de turnos de trabajo normal. 

 •  Cuando esté listo haga clic en Guardar y será redirigido a la página principal donde po-
drá ver el Cronograma 1 que se muestra en pantalla. Haga clic en Cerrar para guardar 
la configuración

Confi guración de una lista de turnos de trabajo normal con dos pau-
sas sin horas extras

• Haga clic en Configuración del sistema > Agregar cronograma 

 •  Seleccione un código de programación, por ejemplo, “2” y descríbalo como “Oficina” 
y seleccione el cronograma de trabajo Semanal 

 •  Defina todas las normas necesarias para la lista de turnos de trabajo normal.  
Nota: Para este tipo de cronograma, diríjase a Cronograma de marcado> General> “Registro de tiempo de 

trabajo en las columnas OT y Listo considerado como ...”, por favor haga clic en “tiempo de trabajo normal (no 

se cuenta ninguna OT)” 

 • Cuando esté listo haga clic en Guardar y será redirigido a la página principal donde po-
drá ver el Cronograma 2 que se muestra en pantalla. Haga clic en Cerrar para guardar 
la configuración

Configuración de la lista de turnos de trabajo flexible  

Para esta lista de trabajo flexible no hay horas fijas para fichar la entrada o la salida; el 
empleado que figura en la lista flexible lista acude a trabajar en un horario variable. Así 
se configura la lista de trabajo flexible.  

• Haga clic en Configuración del sistema > Agregar cronograma 

•  Seleccione un código de programación, por ejemplo, “3” y descríbalo como “I + D” y 
seleccione el cronograma de trabajo Flexible 

•  Defina todas las normas necesarias para la lista de trabajo flexible. 

•  Cuando esté listo haga clic en Guardar y será redirigido a la página principal donde po-
drá ver el Cronograma 3 que se muestra en pantalla. Haga clic en Cerrar para guardar 
la configuración. 
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 ENTRADA PAUSA REANUDAR SALIDA

De lunes a sábado 11:00pm 3:00am 4:00am 6:00am

 ENTRADA PAUSA REANUDAR SALIDA

Turno de mañana 8:00am 12:00am 1:00am 4:00am

Turno de tarde 4:00pm 8:00pm 9:00pm 12:00am

Turno de noche 12:00am 4:00am 5:00am 8:00am

Configuración de la lista de turnos de trabajo nocturno con una 
pausa como hora extra

• Haga clic en Configuración del sistema > Agregar cronograma 

•  Seleccione un código de programación, por ejemplo, “4” y descríbalo como “Oficina” y 
seleccione el cronograma de trabajo Semanal 

•  Defina todas las normas necesarias para la lista de turnos de trabajo normal.  
Nota: Para este tipo de cronograma, diríjase a Cronograma de marcado> General> “Registro de tiempo de 

trabajo en las columnas OT y Listo considerado como ...”, por favor seleccione “OT” 

•  Cuando esté listo haga clic en Guardar y será redirigido a la página principal donde po-
drá ver el Cronograma 4 que se muestra en pantalla. Haga clic en Cerrar para guardar 
la configuración. 

Configuración de la lista de turnos de trabajo de múltiples turnos 
con una única pausa

Las fábricas que trabajan por turnos por lo general adoptan listas de trabajo de múltiples 
turnos. Los empleados normalmente pueden trabajar en más de un turno de trabajo. 
Tomemos esta lista y configurémosla en TCMS V2 

• Haga clic en Configuración del sistema > Agregar cronograma 
•  Seleccione un código de programación, por ejemplo, “5” y descríbalo como “Turno de 

mañana” y seleccione el cronograma de trabajo “Diario”
•  Defina todas las normas necesarias para la lista de turnos de trabajo normal. •  

Cuando esté listo haga clic en Guardar y será redirigido a la página principal donde po-
drá ver el Cronograma 5 que se muestra en pantalla. Haga clic en Cerrar para guardar la 
configuración. 

•  Repita los mismos pasos para el turno de tarde y el turno de noche.

Así que ahora tiene 6 tipos de cronogramas de marcado en el TCMS V2
1. Lista de turnos de trabajo normal con una única pausa 
2. Lista de turnos de trabajo normal incluyendo 2 pausas sin horas extras 
3. Lista de turnos de trabajo flexible 
4. Lista de turnos de trabajo nocturno con una pausa como hora extra

5. Lista de turnos de trabajo de múltiples turnos con una única pausa
 • Turno de mañana (5) • Turno de tarde (6) • Turno de noche (7)

Ahora que ya sabe más acerca de la configuración las listas de turnos, continuemos con 
la configuración de listas las de turnos de grupos.
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Lista de turnos por grupos
Entender la lista de turnos por grupos 

La lista de turnos por grupos se refiere a un calendario de trabajo anual para todos los 
grupos de personal de su empresa. TCMS V2 ofrece 999 grupos que se configuran con 2 
tipos de listas de turnos disponibles. 

Lista de turnos semanal - Es una lista aplicable a las horas de trabajo que tienen base 
semanal 

Turno diario rotativo con un máximo de 3 turnos dentro de un día - Los turnos se re-
fieren a la lista de turnos que cambia diariamente, puede tratarse de turnos múltiples, 
cronogramas abiertos y turnos rotativos. 

Agregar un grupo

• Haga clic en Agregar grupo > Seleccione el Grupo de la lista que aparece en el menú 
desplegable. 

 •  Los Grupos disponibles en la lista es el mismo grupo que ha configurado anteriormente 
en el cronograma de marcado. Si no ha configurado el cronograma de marcado, debe 
hacerlo antes de continuar con este paso. 

 •  Una vez que haya seleccionado la opción “Grupo” de la lista, se mostrará en pantalla el 
tipo de Lista que coincide con la configuración anterior. 

 •  Proporcione la descripción del Grupo> Haga clic en “ Okay” 

 •  Se mostrará en pantalla la lista de turnos por grupos mostrado para que pueda config-
urarla.

Configuración de la lista de turnos por grupo

La lista de turnos por grupo se presenta como un calendario anual. Esta es la apariencia 
en pantalla de la lista de turnos por grupo para listas semanales y de turnos:
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Horas extras sólo después - TCMS V2 considera el tiempo de trabajo extra como tiempo 
extra u OT cuando excede el valor predefinido. Puede optar por acumular el tiempo extra, 
ya sea por semana o por mes. Opciones: Semanal, bisemanal, bimensual o mensual 

Compruebe que la norma se aplica a OT diario, Cálculo automático OT y día 7 OT. 

Por ejemplo: Si una semana de trabajo predefi nido es de 40 horas y un empleado trabaja un total de 45 horas 

una semana en particular, se considerarían esas 5 horas como OT. 

Si el total de horas trabajadas no excede 40 horas, TCMS V2 lo considerará como un ho-
rario de trabajo normal. 

Lista de feriados - Cada empresa tiene su propia lista de feriados. Haga clic en Lista de fe-
riados y configure los días feriados correspondientes a su empresa. Cuando se activan los 
feriados, el cuadro correspondiente a esa fecha en particular se vuelve de color morado, 
como se muestra en la imagen de arriba. 

Horario automático - Con el horario automático, puede asignar uno o varios cronogra-
mas de marcado que deben aplicarse a un grupo durante una semana o un mes. Una vez 
establecido esto, TCMS V2 aplicará automáticamente dicho horario para la lista de turnos 
por grupo. 
Para configurar:   • Defi na el tipo como Fin de semana o Día laboral.

  • Defi na el cronograma de marcado para el día en particular.

  • Defi na el rango de fecha en que este programa entrará en vigor.

  • Haga clic en OKAY para guardar la confi guración.

Día de descanso diferente - Puede asignar un usuario específico de un grupo para un día 
de descanso diferente o para un día libre. Haga clic en Día de descanso diferente > Selec-
cionar ID de usuario > Definir día como día de descanso o día libre > Haga clic en Aceptar 
para guardar la configuración.
Importar lista de turnos - Si ya dispone de una lista preconfigurada de turnos por grupo, 
puede elegir importar el grupo en TCMS V2 sin tener que rehacer la lista otra vez. Puede 
importar desde dos formatos, Excel o ASCII. Haga clic en Ver ejemplo para ver el formato 
correspondiente. 
Borrar lista de turnos - Puede borrar cualquier lista de turnos de TCMS V2, haciendo clic en 
Borrar turnos. Seleccione el año y el grupo que desea eliminar y haga clic en OKAY . 
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TURNO CRONOGRA MA DE  ENTRADA PAUSA REANUDAR SALIDA 
   MARCADO  

Mañana   3 8:00am 12:00pm 1:00pm 4:00pm

Tarde 4 4:00pm 8:00pm 9:00pm 12:00am

Noche 5 12:00am 4:00am 5:00am 8:00am

  Día 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

  Turno  3 3 3 R 4 4 4 R 5 5 5 R

Confi guración de la lista trabajo rotativo 

La lista de trabajo rotativo se puede aplicar en un entorno tipo fábrica, donde los usuarios 
suelen rotar a otro turno de trabajo periódicamente. Por lo general a lista no se hace cir-
cular semanalmente pero la dirección de la empresa la define para un ciclo de 12 días por 
ejemplo. 

Veamos cómo configurar el siguiente escenario:

La secuencia de la rotación es la siguiente para un ciclo de 12 días. R se refiere a día de 
descanso 

Siga los pasos siguientes:
• Por favor, asegúrese de que ha configurado los 3 turnos en el cronograma de marcado 

como se ha explicado anteriormente.
 •  No se olvide de especificar en cada uno de los cronogramas de marcado de turnos “Si se 

trata de un turno rotativo, especificar los minutos de calificación antes de que comience 
el turno” - Por ejemplo si introduce 10 minutos, el empleado de 3 ficha la salida a las 4:10 
pm, los 10 minutos se calcularán como tiempo extra. Si otro empleado de turno 4 acude 
a trabajar entre las 4:01pm y 4:10 pm, no se le considerará que llega tarde en la hoja de 
asistencia.

 •  Ir a Lista de turnos por grupo, haga clic en Agregar grupo para continuar 
 •  Seleccione una Lista de turnos por grupo con turnos y nómbrela como Factoría 2 > Haga 

clic en Okay 
 •  Haga clic en Horario automático y definir el tipo de día (mañana (3), tarde (4) o noche (5) 

de acuerdo con el esquema anterior. 
 •  Defina el intervalo de fechas y haga clic en Okay 
 •  Haga clic en Guardar para guardar los ajustes. 
Ahora puede ver la lista de turnos por grupo en la cual se visualizará “Factoría 2”.

Confi guración de la lista abierta de trabajo 

La lista abierta de trabajo es cuando una fábrica o una empresa no determina el tipo especí-
fico de turno para el empleado y este puede acudir a trabajar en cualquier turno. Con la lista 
abierta, TCMS V2 asignará el horario de marcado del usuario en el correspondiente turno 
de trabajo refiriéndose al horario de marcado. No se puede solapar el turno de trabajo en 
horario abierto y se debe definir claramente. TCMS V2 no podrá asignar a los usuarios un 
turno correcto si se solapan la hora de entrada y la hora de salida de los turnos. 
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TURNO CRONOGRA MA DE  ENTRADA PAUSA REANUDAR SALIDA 
   MARCADO  

Mañana   3 8:00am 12:00pm 1:00pm 4:00pm

Tarde 4 4:00pm 8:00pm 9:00pm 12:00am

Noche 5 12:00am 4:00am 5:00am 8:00am

Vamos a ver cómo configurar el siguiente escenario:

Siga los pasos siguientes:
• Por favor, asegúrese de que las horas de entrada (IN) y salida (OUT) no se solapan. 
•  Vaya a “Lista de turnos por grupo”, haga clic en “Agregar grupo” para continuar 
 •  Seleccione “Lista de turnos por grupo con turnos” y nómbrela como Fábrica 3> Haga clic 

en “Okay” 
 •  Haga clic en “Asistente de horario automático” y defina el tipo de día (mañana (3), tarde 

(4) o noche (5) en el campo vacío en el “Asistente de de horario automático” y haga clic 
en “Okay” 

 •  Defina el intervalo de fechas y haga clic en “Okay” 
 •  Haga clic en “Guardar” para guardar la configuración. 
La lista abierta de trabajo no mostrará ningún cronograma de marcado en el calendario, 
sino que el calendario se mostraría como un calendario vacío. Esto se debe a que TCMS V2 
asignará el turno apropiado sólo cuando los usuarios se presentan a trabajar. 
Ahora puede ver la lista de turnos por grupo en la cual se visualizará “Factoría 3”. Haga clic 
en “Cerrar” para guardar la configuración. 

Asignación de los empleados en lista de turnos por grupo

Cada usuario debe ser asignado en una lista de turnos por grupo para que los registros/ 
informes de asistencia queden reflejados en TCMS V2. Una vez asignado un usuario en 
una lista determinada de turnos por grupo, se le aplicará al usuario esta misma lista será al 
menos que se cambie la lista para el empleado. Consulte el Capítulo 5: Empleado  

Empresa y Persona de contacto
Proporcionar los detalles sobre la empresa y la persona de contacto

La información proporcionada en este campo se utilizará en todos los informes y datos dis-
ponibles para TCMS V2. Por favor, compruebe que los datos introducidos atentamente para 
asegurar su exactitud y evitar complicaciones futuras. 

Cambiar contraseña
Cambiar la contraseña para TCMSV2

El TCMS V2 requiere que introduzca 2 series de contraseña para proteger su sistema contra 
el acceso no autorizado. Puede establecer una contraseña de inicio de sesión y una con-
traseña de administrador para proteger su sistema. Utilice siempre caracteres alfanuméri-
cos para establecer su contraseña. Haga clic en Guardar para almacenar la información.
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Idioma preferido
Elegir el idioma para su TCMS V2

El TCMS V2 dispone de 21 idiomas para adaptarse a las diferentes necesidades de nuestros 
clientes en todo el mundo. Seleccione el idioma que prefiera. El idioma por defecto es in-
glés. Si desea que su idioma se incorpore en nuestro software, escríbanos a info@fingertec.
com para obtener más información.   

Reconstruir los índices de bases de datos
Cómo reconstruir los índices de bases de datos

Esta función sirve para reconstruir todos los índices de las base de datos. Necesitará utilizar 
esta función si los índices no están actualizados o están dañados. 
Haga doble clic en Reconstruir los índices de bases de datos y los índices se reconstruirán 
automáticamente.

Copia de seguridad/ Restaurar los archivos de la base 
de datos
Copia de seguridad/ Restaurar los archivos de la base de datos

Utilice esta función para realizar copias de seguridad/ Restaurar la base de datos actual en 
otro soporte de almacenamiento o para restaurar la la copia de seguridad de la base de da-
tos anterior en el sistema. Hacer clic en Copia de seguridad de la base de datos > Asegúrese 
de que el destino es correcto. Para cambiar el destino, haga clic en el cuadro y busque la 
carpeta en la que desee poner la base de datos. Haga clic en Aplicar.

Base de datos de la copia de seguridad automática y diaria

También puede realizar copias de seguridad automáticas de la base de datos todos los días 
y a la hora que determine. El TCMS V2 realizará la copia de seguridad de acuerdo con ello. 

Defi nir departamento
Defi nir los departamentos de su empresa

Es importante que defina los departamentos de su empresa en el TCMS V2 porque cada 
miembro del personal será colocado en el departamento al que pertenezca y su hoja de 
asistencia y todos los registros mostrarán el departamento en que está. 
 
Agregar un departamento

• Haga clic en Definir departamento

 •  Mueva el cursor hacia la columna Departamento y defina el departamento de su em-
presa 

 •  Cree una contraseña para el Departamento para el cual puede asignar un administrador 
que esté al cargo. El ID de empleado del encargado será elegido de la lista de personal. 

 •  Predefina todos los departamentos que están disponibles en su empresa. 
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OBSERVACIÓN CÓDIGO OBSERVACIÓN CÓDIGO

Reunión con proveedor 10 Registro de salida 01 

Reunión con cliente 11 OT entrada 04

Formación 12 OT salida 05

Registro de entrada 00 Permiso de Emergencia 20

Eliminar un Departamento

Para eliminar cualquiera de los departamentos simplemente borre la descripción que 
aparece en la columna Departamento y pulse Guardar. 

Defi nir sección
Definición de las secciones de la empresa

Las secciones se pueden colocar por encima o por debajo de un nivel de departamento. 
Por ejemplo, si una sección se define por categoría como nacional o internacional, el 
departamento podría situarse bajo la sección de Ventas (nacional), Técnico (nacional), 
Logística (nacional) y Finanzas (nacional). En caso de definirse por procesos como Sopo-
rte por E-mail o Reparación de Hardware, las secciones podrían situarse bajo un departa-
mento, en este caso el Departamento de Soporte Técnico. 

Agregar una sección

• Haga clic en Definir sección 
•  Mueva el cursor hacia la columna de la sección y defina las secciones disponibles en su 

empresa 
•  Predefina todas las secciones que desee incluir en TCMS V2 

Eliminar una sección
Para eliminar cualquiera de las secciones simplemente borre la descripción que aparece 
en la columna de sección y presione Guardar. 

Defi nir observación
Cómo definir las observaciones

Observación es una etiqueta que explica las actividades de marcado del empleado. Es en 
combinación con los códigos de trabajo utilizados por un terminal. Un empleado puede 
insertar un código de trabajo predefinido durante la verificación de sus huellas dactilares 
en el terminal. El código está destinado a identificar una actividad, por ejemplo 20 es para 
un Permiso de Emergencia y 10 para una Reunión con un proveedor. 

El tiempo de marcado se mostrará junto con el código de trabajo en TCMS V2, y publicado 
en la hoja de asistencia, en la lista de auditoría de los datos del terminal y en el monitoreo 
de la actividad del terminal.

Algunos ejemplos de observaciones:
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Agregar una observación

• Haga clic en Definir observación 

 •   Mueva el cursor hacia la columna de Observación y defina la observación aplicable en 
su empresa 

Eliminar una observación

Para eliminar cualquiera de estas observaciones simplemente borre la descripción en la 
columna Observación y pulse Guardar. 

Novedades de esta versión
Para saber cuáles son las últimas actualizaciones de la versión de TCMS V2 que tiene, haga 
clic en Novedades de esta versión. Aparecerá una lista de mejoras y actualizaciones para 
TCMS V2.
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Capítulo 4  

Dispositivos – Gestión de los terminales de 
Gestión en TCMS V2  

Este capítulo le informará sobre cómo gestionar todos los terminales de reloj Fin-
gerTec desde TCMS V2. Después de leer este capítulo, sabrá cómo gestionar los 
empleados en sus terminales reloj/puerta de acceso, gestionar su acceso a los 
terminales seleccionados, administrar la gestión de datos y mucho más. 

TCMS V2 es un software de que gestiona los tiempos de asistencia y los datos de control 
de acceso registrados en todos los terminales FingerTec. Por favor, configure correcta-
mente todos los terminales conectados para obtener datos precisos para sus informes. 
Haga clic en Dispositivos > 

Administrar usuario
Cómo administrar un usuario 

Ponga el cursor en Administrar usuario > Configuración. Aparecerá una ventana con 12 
columnas como la que se muestra a continuación que podrá configurar. Veamos qué se 
requiere en esta página:

Número.- Identifica la posición numerada del usuario en TCMS V2.

ID de usuario - Un número único de identificación del usuario en el terminal, con 9 dígi-
tos máximo. 

Nombre - Nombre completo del usuario 

Departamento - Departamento en la empresa el empleado pertenece a 

Huella dactilar - Cantidad de plantillas de huellas digitales del usuario inscrito en el sis-
tema 

Face ID - Cantidad de plantillas de cara del empleado inscrito en el sistema 



49

Nombre usuario - Nombre reducido de usuario que se mostrará en el terminal 

Privilegio - En el terminal FingerTec se ofrecen 4 niveles de autoridad.
• Usuario - No se le permite el acceso al terminal una vez activado el privilegio Administrador.

 •   Reclutador - Tiene la autoridad para inscribir únicamente usuarios.

 •   Administrador - Tiene la autoridad para acceder al terminal a excepción de la confi guración avanzada de Termi-

nal.

 •   Supervisor - Tiene plena autoridad para acceder al terminal. 

Atención: Asigne los privilegios adecuadamente para evitar el acceso no autorizado al terminal.

Contraseña - Es la contraseña opcional registrada en el terminal. Esta contraseña se 
puede modificar en el TCMS V2. Cualquier cambio realizado debe ser cargado en el ter-
minal apropiado antes de entrar en vigor. 

ID de tarjeta - Es la ID de tarjeta registrada en el terminal. Esta información de tarjeta 
es editable; además la información se puede reemplazar con una nueva información de 
tarjeta. Cualquier cambio realizado debe ser cargado en el terminal apropiado antes de 
entrar en vigor.

Deshabilitado - Si se marca el cuadro se deshabilitará al usuario para que obtenga verifi-
cación en el terminal específico. 

1 - Este es el número ID del terminal. Si el TCMS V2 está conectado a múltiples terminales, 
todos los ID del terminal se mostrarán en esta columna. Si el ID específico de usuario se 
carga en cualquiera de los terminales conectados, se verificará bajo el número ID del 
terminal.

Seleccionar Departamento - Asigna un usuario en un departamento.

Registrar usuario - Registra directamente las huellas digitales de un usuario nuevo o ex-
istente usando el escáner OFIS. 

Descargar usuario - Descarga los usuarios desde los terminales a TCMS V2.

Actualización de los usuarios - Esta función actualizará en el terminal los cambios reali-
zados en TCMS V2 sobre la información del empleado.

Eliminar usuario (Terminal) - Elimina los usuarios del terminal solamente.

Eliminar usuario (PC) - Elimina los usuarios del PC solamente.

Guardar Usuario - Guarda la información que se está actualizando. 

Deshacer - Para deshacer una orden determinada.

Registrar usuarios

• En la ventana Administrar usuario, haga clic en el nombre de un usuario y haga clic 
en el botón Registrar usuario. Aparecerá entonces la ventana “Registrar de huellas 
dactilares del usuario”.

 •   Para usuarios nuevos, haga clic en Nuevo y complete con los datos necesarios.

 •   Haga clic en Registrar y seleccione qué dedo va a registrar.

 •   Coloque el dedo sobre el escáner OFIS 4 veces.

 •   Pulse Okay para finalizar el registro.
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Descargar usuarios en TCMS V2 desde los terminales 

• Haga clic en Descargar usuario y aparecerá una ventana emergente “Descargar 
usuario desde el terminal”

 •  Seleccione el ID del terminal desde el que desea descargar los usuarios. Todos los ID 
de los terminales conectados se mostrarán en el menú desplegable. Una vez realizada 
la selección, se mostrarán en pantalla todos los usuarios de las terminales.

 •  Seleccione los usuarios que desea descargar en TCMS V2. Puede seleccionar todos o 
algunos. Una vez que haya decidido seleccionar algunos, tendrá que hacer clic en los 
usuarios que desea descargar en TCMS V2. Para deshacer la selección, haga clic en 
ninguno. 

 •  Elija el tipo de datos que desea que TCMS V2 descargue desde su terminal. Se 
recomienda seleccionar los 4 cuadros. Ignore Face ID si su terminal no registra plan-
tillas de cara. 

 •  Compruebe No sobrescribir información del usuario del PC si no se ha descargado 
datos del terminal; si ya dispone de datos de los usuarios en Administración de usuar-
ios, tiene la opción de elegir si desea conservar o sobrescribir los datos de los usuarios 
existentes. Si es la primera vez que descarga usuarios desde el terminal, puede igno-
rar esta característica.

 •  Haga clic en Aplicar una vez que haya confirmado su selección. 

Todos los usuarios seleccionados aparecerán en la lista de Administración de usuarios, 
haga clic en Guardar usuario para guardar los datos en el TCMS V2. 

 

Editar usuarios en TCMS V2 

No se recomienda introducir toda la información de los usuarios desde los terminales ya 
que podría llevar mucho tiempo. Es más eficiente hacerlo desde TCMS V2, y después de 
la edición, puede actualizar todos los datos en el terminal. Para editar la información del 
usuario, mueva el cursor hacia cualquier columna que desea editar y realice los cambios 
necesarios. 

Actualizar usuarios en el terminal 

Una vez que terminada la edición y comprobado la exactitud de los datos, actualícelos 
de nuevo en el terminal haciendo clic en el botón de Actualizar usuario. Seleccione los 
usuarios que desea actualizar y haga clic en Aplicar para que los cambios surtan efecto 
en el terminal. 

Eliminar usuarios 

La rotación de personal y el cambio de departamento es algo habitual en ciertas empre-
sas. Esto obligaría al Departamento de Recursos Humanos o la Administración realizar 
continuas gestiones internas para mantener los datos relevantes de la empresa actuali-
zados. El TCMS V2 permite la eliminación del usuario. Puede elegir entre para borrarle 
del terminal o borrarle del equipo/ TCMS V2. 
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Atención: Asegúrese de que realmente quiere realizar esta acción ya que los datos eliminados no se pueden 

recuperar. 

Cómo eliminar usuarios del terminal

• Cuando se eliminan usuarios de un terminal, no se elimina la información del TCMS 
V2. Esto es aplicable para los casos en que los usuarios cambian de departamento o de 
ubicación, y tienen que informar en terminales diferentes. Al no eliminar los datos del 
TCMS V2, sus datos se pueden cargar fácilmente en otros terminales. 

 •  Haga clic en Eliminar usuario (Terminal) y aparecerá una ventana emergente de Elimi-
nar usuarios del terminal.

 •  Seleccione el ID del terminal del cual desea eliminar usuarios. Seleccione los usuarios 
que desea eliminar, seleccione los datos que desea eliminar y haga clic en Aplicar.

 •  Una vez que haya hecho clic en Okay, los datos eliminados no se podrán encontrar en 
el terminal, aunque seguirán estando disponibles en el TCMS V2 para otros fines. 

 

Cómo eliminar usuarios de un equipo

• Cuando se eliminan usuarios de un equipo, se eliminará la información del TCMS V2. 
Esto es aplicable para los casos en que los usuarios renuncian y la empresa quiere 
borrar la información de ese usuario del sistema. Al eliminar la información de TCMS 
V2, los datos ya no están disponibles, a menos que no haya eliminado los datos del 
terminal. 

 •  Haga clic en Eliminar usuario (PC) y aparecerá una ventana emergente Eliminar usuar-
ios del PC.

 •  Seleccione los usuarios que desea eliminar, seleccione los datos que desea eliminar y 
haga clic en Aplicar.

 •  Una vez que haya hecho clic en Okay, los datos eliminados ya no se podrán encontrar 
en el TCMS V2. 

Nota: Por favor tenga cuidado durante el proceso de eliminación para evitar complicaciones futuras.

Código de acceso de los usuarios
Comprender los códigos de acceso  

Todas las listas de turnos por grupo definidas están vinculadas a un número de código 
para facilitar el manejo de datos. Estos números de código son más conocidos como 
Códigos de acceso. El número máximo de códigos de acceso disponibles en TCMS V2 son 
50, y van desde el número de 0 hasta el 49; por defecto los códigos de acceso de 0 a 4 se 
aplican a la Zona horaria de grupo 1 a 5, y las Zonas horarias de grupo pueden utilizar el 
código de acceso de 5 a 49. Sepa más acerca de la Zona horaria y la Zona horaria de grupo 
en el capítulo siguiente
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Código de acceso Descripciones 

 0 Acceso total

 1 Acceso sólo durante las horas de oficina

 2 Acceso por la mañana de 8:00 – 12:00

 3 Acceso después del trabajo de 18:00 en adelante

 4 Acceso sólo después de las 20:00

 5 Acceso para los trabajadores a tiempo parcial

 6 Acceso para los contratistas sólo de 10:00 a 17:00 

Describa el nivel de acceso mediante código de acceso. Ver el ejemplo en esta tabla. 

]

Nombrar los códigos de acceso

En TCMS V2 se pueden definir un total de 50 códigos de acceso. Defina los códigos de 
acceso aplicables a su empresa.

 •   Haga clic en Códigos de acceso del usuario > Configurar 

 •   Haga clic en el Código de acceso que desea definir y rellene la columna con la de-
scripción. 

 •   Guarde los cambios cuando haya terminado. 

Asignar códigos de acceso a los usuarios 

A cada usuario se le puede asignar un código de acceso de 0-9. Estos códigos de acceso 
se utilizan para organizar la accesibilidad de los usuarios de acuerdo con sus privilegios 
de acceso. La autenticidad de los usuarios en el terminal se puede verificar mediante los 
códigos de acceso permitidos en ese terminal. 
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• Haga clic en Dispositivo y seleccione Código de acceso del usuario.

•  Es necesario crear dos nuevos códigos. Se recomienda establecer el código 0 para Per-
mitir acceso, ya que a todos los usuarios nuevos registrados se les asignará automática-
mente el Acceso 0.

•  Código 1 corresponde a Sin acceso.

•  En la ventana de Código de acceso, hay 2 columnas. Los usuarios asignados con el 
código de acceso aparecerán en la columna de la izquierda, mientras que los usuarios 
que no están asignados con el código de acceso aparecerán en la columna de la dere-
cha. 

 •  Para asignar a los usuarios el código de acceso, seleccione los usuarios en la columna 
de la derecha, pulse la flecha izquierda para transferir los usuarios seleccionados en 
la columna de la izquierda. Para quitar el código de acceso al usuario, seleccione los 
usuarios en la columna izquierda y haga clic en la flecha de la derecha para transferir 
los usuarios seleccionados en la columna derecha.

Control de los usuarios del terminal
Asignación de Códigos de acceso a los terminales

Una vez nombrados los Códigos de acceso, puede asignar al terminal los Códigos de ac-
ceso. Al hacer esto podrá controlar el acceso no autorizado al terminal. 

 •   Haga clic en Dispositivos y seleccione Control del usuario del terminal. Haga clic en la 
pestaña Acceso autorizado 

 •   Para el Códigos de acceso 0 correspondiente a Permitir acceso, marque la casilla de 
verificación de la columna Autorizado para habilitar el acceso.

 •   Para el Códigos de acceso 1: sin acceso, no marque la casilla de verificación de la co-
lumna Autorizado.

 •   Haga clic en Actualizar terminal para actualizar la configuración del terminal.
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Estado de la última actualización del terminal
Ver las últimas actualizaciones del terminal

Esta función le permite comprobar las últimas actualizaciones realizadas en el termi-
nal. 

• Haga clic en ID del Terminal y se mostrarán automáticamente toda la información y 
actualizaciones realizadas.

•  Puede imprimir las últimas actualizaciones, haciendo clic en el botón Imprimir.

•  Para buscar la última actualización de un determinado usuario, complete el ID de 
Usuario o Nombre de usuario y haga clic en Entrar.

Confi gurar las zonas de acceso
Comprender las zonas de acceso

La función de zona de acceso requiere la instalación de dos terminales para una puer-
ta individual. Se hace así para controlar el acceso de la puerta y también para que el 
usuario verifique cuando entra o sale de las instalaciones. Si esta función está habilita-
da, se compilarán los datos de la operación para generar el informe de Entrada y Salida 
y verificar el movimiento de los usuarios. Todas las operaciones de Entrada y Salida 
(In-Out) se registrarán en pares

• Haga clic en Dispositivos y seleccione Configurar zona de acceso.

•  Introduzca la descripción de la zona, por ejemplo en I + D.

•  Puede introducir una descripción para los 2 terminales. Puede configurar la de-
scripción del terminal como Entrada y Salida.

•  Haga clic en Aplicar para guardar la configuración.
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Establecer la fecha y hora del terminal
Al hacer clic en Establecer fecha y hora del terminal, aparecerá en pantalla la hora actual 
del equipo. Puede realizar cambios y hacer clic en Aplicar para que se muestren la fecha 
y hora establecidas.

Sincronizar la hora diaria con la hora del equipo

La hora es muy importante para el TCMS V2. La hora del terminal y la hora del equipo 
deben estar sincronizadas en todo momento para producir una asistencia e informes 
de acceso precisos. El TCMS V2 le permite configurar la sincronización de la hora todos 
los días para asegurarse de que tanto la hora del terminal y como la del PC están en 
sincronía. Determine la hora y haga clic en Establecer. Haga clic en Aplicar para aceptar 
los cambios. 

Establecer intervalo de descarga automática
Este ajuste sirve para que TCMS V2 especifique el intervalo de tiempo en que descargará 
los datos de marcado desde los terminales conectados. 

Configurar el cronograma para que TCMS V2 descargue los datos 
desde el terminal

Especifique la duración del intervalo y la hora en que el proceso de descarga tendrá lu-
gar. Haga clic en Realizar descarga diaria cuando se enciende el PC si desear realizarlo 
en su terminal. 
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Descargar datos desde el terminal
Descargar manualmente los datos desde el terminal a TCMS V2

 

Una vez que haya hecho clic en Descargar datos desde el terminal, aparecerá mensaje 
anterior. Una vez leído y comprendido el mensaje al hacer clic en Aplicar, los datos 
de los terminales conectados se descargarán en el TCMS V2 y se borrarán automática-
mente después de la descarga. 

Nota: Por favor actúe con precaución antes de llevar a cabo esta función. 

Borrar todos los datos del terminal
Borrar los datos del terminal a través de TCMS V2

• Puede borrar todos los datos de marcado de su terminal mediante el uso de TCMS 
V2. Para ello, haga clic en Borrar todos los datos del terminal y aparecerá un mensaje 
como el siguiente. 

•  Vuelva a escribir el número correspondiente y haga clic en Sí para realizar la fun-
ción. 

Nota: Por favor actúe con precaución antes de llevar a cabo esta función. 
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Lista de auditoría de datos de marcado
Visualización de las actividades de marcado desde terminal

Ésta es la principal base de datos del software. Todas las actividades de marcado des-
cargadas se almacenan en esta página. Haga clic en En línea y se mostrarán todos los 
datos de marcado de los terminales. Sepa más acerca del campo de datos y las funciones 
disponibles en la siguiente página:

ID - ID del terminal conectado 

Descripción - Descripción del terminal conectado 

Identificación de usuario - Identificación ID de los usuarios que han sido verificados con 
éxito en los terminales. 0 se refiere a la verificación fallida; el terminal sólo proporcionará 
los registros de verificación fallida si la función está habilitada en el terminal. Por favor, 
consulte la Guía del empleado del hardware de terminal para habilitar esta función.

Nombre - Nombre completo del empleado verificado en el terminal 

Marcado - Fecha y hora de la actividad de marcado en el terminal 

Transacción - Código de transacción desde el terminal. Ignore esto si no utiliza códigos 
de trabajo.

Modo E/S - El TCMS V2 asigna el tipo de actividad de marcado en la Hoja de asistencia 
basándose en la configuración anterior.

Evento - Esta columna sólo se aplica a los modelos de acceso conectados con un sensor 
de puerta. Con el modo sensor de puerta habilitado, la columna mostrará la descripción 
del estado del terminal. 

Tarjeta error - En el caso de que se utilice una tarjeta no registrada en el terminal, el ter-
minal capturará el número de tarjeta y lo mostrará en esta columna.

Fecha - Es la fecha de los datos de la transacción.
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Ranura E/S - Esta columna mostrará la ranura a la que se asigna unos datos de transac-
ción en particular. Por ejemplo: la transacción en particular se asigna a la columna de Entrada, Reanudar 

o Salida.

Filtrar los datos de marcado  

En caso de que desee buscar un dato en particular en la base de datos, puede optar por 
filtrar los datos de marcado utilizando algunos de los campos de datos que se enumeran 
a continuación.

ID - Seleccione el ID del terminal para filtrar desde los otros terminales.

ID de usuario - Seleccione el ID de usuario que desea utilizar para la búsqueda.

Rango de fechas - Defina el rango de fecha y hora que desea utilizar para realizar la 
búsqueda.

Transacción - Muestra solamente la transacción seleccionada.

Evento - Muestra solamente el evento seleccionado.

Total - Recuento total de los datos de transacción encontrados.

Convertir los datos de marcado en Hoja de asistencia

Puede elegir filtrar los datos de marcado utilizando algunos de los campos de datos lis-
tados a continuación:

ID - Puede seleccionar la transacción del ID del terminal.

Identificación de usuario - Puede especificar los usuarios cuyos datos de transacción 
desea convertir. 

Datos - Puede seleccionar un rango de fechas para convertir los datos de transacción.

Exportar datos de auditoría a un archivo externo

El TCMS V2 puede exportar 
los datos de marcado crudos 
a archivos .txt para importar-
los a terceros programas y 
realizar un posterior análisis. 
Antes del proceso de export-
ación se realiza la dispos-
ición del campo de datos de 
los datos de marcado para 
cumplir con los requisitos del 
software de terceros. 
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Destino software de terceros TCMS 

Terminal ID (2 decimales) El formato del campo de datos es:

Identificación de usuario (9 dígitos) TT, UUUUUUUUU, DD-MM-YY, hh:mm

Formato de fecha (dd-mm-aa)

Formato horas minutos (hh: mm)

Disponga el campo de datos y la longitud del campo de datos en la columna.

• Habilite Anexar datos automáticamente al archivo de salida durante la descarga de 
datos para que TCMS V2 fije los nuevos datos de marcado descargados en el mismo 
archivo durante cada proceso de descarga. 

 •   Haga clic en Verificar para guardar la configuración 

 •   Defina la ruta en donde se guardarán los datos exportados.

 •   Sólo tiene que hacer clic en Anexar datos automáticamente al archivo de salida si 
ha habilitado anteriormente Anexar datos automáticamente al archivo de salida du-
rante la descarga de datos. 

 •   Haga clic en Exportar para iniciar el proceso. 
 

Eliminar los datos de auditoría  

En algunos casos será necesario borrar los datos de marcado.

Atención: Se recomienda encarecidamente que no elimine ningún contenido de la Lista de auditoría de datos 

del terminal ya que se trata de la principal base de datos del software. 

Para borrar los datos de marcado, haga clic en Borrar > Seleccione ID de usuario y defina 
el rango de fechas > Haga clic en Borrar para iniciar el proceso.

Monitorear actividades del terminal 
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Monitorear y mostrar en pantalla los estados de los terminales  

Esta función monitoriza y muestra en pantalla las actividades de marcado actuales. 

Haga clic en En línea para conectarse a todos los terminales. Una vez en línea, aparecerán 
en pantalla todos los ID de usuario verificados de los terminales conectados.

Abrir – Solicita a un terminal en particular que abra una puerta, sólo aplicable a la conex-
ión de puerta que NO utiliza AdapTec.

Sinc. - Sincronizar la hora de los terminales conectados con la hora del equipo. 

Mostrar foto - Mostrar la imagen de los usuarios verificados 

Pausa - Pausa el estado en línea del terminal

No descargar – Marca la casilla si no necesita que el terminal descargue los datos. 

Omitir - Excluir el terminal del estado en línea 

Monitorear la unidad fl ash USB 
TCMS V2 ofrece varios métodos de comunicación por cable, aunque en algunos casos es 
necesaria una unidad USB para transferir datos desde el terminal al software y viceversa, 
por ejemplo en lugares donde no se ha construido la infraestructura, edificios aún en 
construcción, la asistencia en camino, etc.

Esta función le permite transferir datos fácilmente. Pero antes de empezar a usar esta 
función, por favor seleccione USB en Configuración del terminal y veamos cómo fun-
ciona. 

Leer datos de marcado de una unidad USB a un equipo 

• Haga clic en Leer los datos de marcado de la unidad USB descargados desde un ter-
minal FingerTec remoto. 

 •   Haga clic en Siguiente y seleccione la ubicación de su unidad flash USB. Haga clic en 
Desde USB.
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• Los datos de la transacción desde la unidad USB aparecerán en la tabla proporcion-
ada. Haga clic en Guardar en PC para guardar los datos de la transacción en el TCMS 
V2.

 •   Haga clic en Cerrar una vez finalizado el proceso de guardado.

Leer información de usuario de una unidad USB a un equipo 

  

• Haga clic en Leer información de usuario de la unidad USB descargada desde un 
terminal FingerTec remoto.
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• Haga clic en Siguiente y seleccione la ubicación de su unidad flash USB. Haga clic en 
Desde USB.

 •   Los datos de los usuarios de la unidad USB aparecerán en la tabla proporcionada. Selec-
cione los usuarios o simplemente haga clic en Todos y pulse Guardar en PC para guardar 
los datos de los usuarios en TCMS V2.

 •   Haga clic en Cerrar una vez finalizado el proceso de guardado.

Escribir datos del equipo a una unidad USB

  

• Haga clic en Escribir información de usuario en una unidad USB para que se cargue en 
un terminal FingerTec remoto.
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• Haga clic en Siguiente y seleccione la ubicación de su unidad flash USB. Haga clic en 
Desde el PC.

 •   Los datos de los empleados de TCMS V2 aparecerán en la tabla proporcionada. Selec-
cione los empleados o simplemente haga clic en Todos y pulse Guardar en USB para 
guardar los datos de los empleados en la unidad flash USB.

 •   Haga clic en Cerrar una vez finalizado el proceso de guardado.

Pantalla de mensaje instantáneo
El TCMS V2 le permite escribir mensajes en la pantalla del terminal. Se ofrecen dos tipos 
de mensajes cortos para el terminal:

1. Mensaje estático en el terminal que aparece en cada verificación con éxito 

2. Mensaje del usuario destinado a usuarios específicos 
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Introducir un mensaje en los terminales

• Asigne un ID SMS específico para cada mensaje.

•  Escriba el mensaje en la columna, por ejemplo: La cena de empresa tendrá lugar en 
SSS el jueves. 

•  Elija las fechas para iniciar el mensaje y la hora de finalización y fecha del mensaje. El 
mensaje se borra automáticamente cuando la fecha y hora expira, a menos que desee 
borrarlo antes de la fecha y hora programadas. 

•  Guarde la información.

•  Haga clic en Escribir mensaje del terminal, elija el ID SMS/ Mensaje del terminal men-
saje que desea utilizar y seleccione el terminal al que desea difundir el mensaje. 

•  Haga clic en Aplicar. 

•  Ahora cuando vaya a utilizar el terminal aparecerá el mensaje tras ser verificado exi-
tosamente. 

Borrar el mensaje del terminal

• Haga clic en Borrar mensaje del terminal.

•  Seleccione el ID SMS/ Mensaje del terminal que desea eliminar.

•  Haga clic en Aplicar.

•  El mensaje se eliminará del terminal. Si no realiza la eliminación previamente, el men-
saje se continuará siendo transmitido hasta su fecha y hora de expiración. 

•  Para borrar el mensaje en TCMS V2, simplemente borre toda la información de cada 
columna y haga clic en Guardar.

Escribir un mensaje para los usuarios

• Haga clic en la pestaña Mensaje de usuario 

•  Asigne un ID SMS específico para cada mensaje.

•  Escriba el mensaje en la columna, por ejemplo: Por favor, venga a la oficina del Direc-
tor General a las 10:30. 

•  Elija las fechas para iniciar el mensaje y la hora de finalización y fecha del mensaje. El 
mensaje se borra automáticamente cuando la fecha y hora expira a menos que desee 
borrarlo antes de la fecha y hora programadas.

•  Guarde la información 

•  Hacer clic en Escribir mensaje del terminal, elija el ID SMS / Mensaje del terminal que 
desea utilizar y seleccione el terminal al que desea difundir el mensaje. 

•  Elija el usuario al que desea que enviar el mensaje. 

•  Haga clic en Aplicar. 

•  Ahora cuando vaya a utilizar el terminal aparecerá el mensaje tras ser verificado exi-
tosamente. 
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Borrar mensaje del usuario 

• Haga clic en Borrar mensaje del usuario.

•  Seleccione el ID del SMS / Mensaje del terminal que desea eliminar y seleccione el 
usuario.

•  Haga clic en Aplicar.

•  El mensaje será eliminado del terminal. Si no lo elimina, el mensaje se seguirá difundi-
endo hasta su fecha  y hora de vencimiento. 

•  Para borrar el mensaje en TCMS V2, simplemente borre toda la información de cada 
columna y haga clic en Guardar.

Gestión de terminal multimedia 
Todos los terminales de pantalla a color vienen con un tema predeterminado para el 
fondo de escritorio. Se puede cambiar el tema través de esta función.

Cargar un tema de pantalla (fondo de escritorio)

• Haga clic en Gestión de terminal multimedia.

•   En la pestaña Tema en pantalla se pueden ver 4 imágenes etiquetadas como Escri-
torio, Menú principal, Submenú y Apagar sistema. Todos los temas de pantalla son 
predeterminados. Puede cambiarlos haciendo clic en la flecha de la parte superior 
derecha de cualquier imagen. Seleccione las imágenes de su carpeta y haga clic en 
Cargar tema. 
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• Asegúrese de que el tamaño de la imagen es de 320x120 para pantalla LCD  de 3,5” de 
pantalla, y de 800x600 para pantalla LCD de 8,0”.

Gestionar las imágenes de anuncios

• También puede añadir imágenes publicitarias que se mostrarán repetidamente durante 
el período de inactividad del terminal.  

 •  Seleccione la imagen que desea o cámbiela haciendo clic en la flecha de la parte superior 
derecha de la imagen y seleccione la deseada.  

 •  Asegúrese de que el tamaño de la imagen es de 320x120 para pantalla LCD  de 3,5” de 
pantalla, y de 800x600 para pantalla LCD de 8,0. 

 •  Cargue la imagen en  los terminales previstos 
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Insertar fotos de usuarios

• El TCMS V2 sólo admite una foto de usuario de 320x210 con un tamaño de archivo de 
30kb. Asegúrese de que la foto que desea utilizar tiene el tamaño adecuado o el sistema 
no la aceptará. 

•  Guarde el archivo en la carpeta TCMS V2, por ejemplo: C:\Archivos de programa\Fin-
gerTec\TCMS V2\). Si lo desea también puede guardar las imágenes en otra ubicación.

•  Ahora ya está listo para insertar fotos de los usuarios. Haga clic en la pestaña Fotos de 
usuarios, seleccione el ID de usuario  para el cual va a cargar la foto, seleccione la im-
agen y haga clic en Okay. 

•  La imagen aparecerá en la página. Haga clic en Cargar foto para insertar la imagen en 
TCMS V2 y haga clic en Okay. 

•  El terminal se reiniciará automáticamente antes de que la nueva configuración surta 
efecto. 

•  Repita este mismo proceso si quiere añadir una foto a otro usuario.   

   

Descargar foto desde el terminal

El TCMS V2 le permite ver las fotos que ha cargado en el terminal. Sin embargo, esta 
función solo permite la visualización de la foto en TCMS V2, no permite guardarla en 
formato digital. 

 •   Haga clic en  Descargar foto  y elija el ID de usuario. 

 •   La imagen aparecerá en la página.
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Quitar las fotos del terminal

• Puede quitar las fotos del terminal haciendo clic en el ID de usuario del cual desea que 
quitar la foto. Haga clic en Quitar foto.

•  Una vez hecho esto, el terminal se reiniciará automáticamente. 

Quitar fotos del TCMS V2

• Puede quitar las fotos de TCMS V2, haciendo clic en el  botón X  de la parte inferior 
derecha de ID de usuario.

•  La imagen se ha borrado de la TCMS V2.

•  Haga clic en Cerrar para guardar la configuración. 

Gestión del servidor de base de datos FTDP
Entender FTDP

El procesador de datos FingerTec (FTDP) está diseñado para conectar los terminales Fin-
gerTec a un sistema de terceros. El procesador FTDP almacena los datos en una base de 
datos centralizada para que los usuarios  múltiples de LAN puedan utilizar la base de 
datos para crear un sistema independiente a través del gestor ODBC. Aparte del ges-
tor ODBC, los usuarios pueden exportar datos en diferentes tipos de archivos según se 
requiera para la entrada en el sistema de terceros. El FTDP es apropiado para usuarios de 
FingerTec que quieren transmitir datos básicos a los terminales, sin tener que configurar 
los ajustes de asistencia y de impresión de informes, o en una palabra sin tener la necesi-
dad de utilizar el SDK para cualquier tipo de integración en un sistema de terceros .

Nota: Con el fi n de conectar las TCMS V2 con la base de datos FTDP, tendrá que instalar  en el mismo equipo 

tanto el TCMS V2 como el FTDP.
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•  Haga clic en Dispositivos.

•   Haga doble clic en Gestión del servidor de base de datos FTDP.

•  Teclee host local en la columna del servidor de base de datos FTDP si ha instalado en el 
mismo equipo el TCMS V2 y el FTDP. Si ha instalado el TCMS V2 y el FTDP en distintos 
equipos, tendrá que introducir la dirección IP del equipo.

•  Seleccione Microsoft Access Driver (*.mdb) en la columna del controlador ODBC. 

•  La columna Descripción es opcional.

•  Seleccione la ubicación del archivo FTDP.mdb (Ejemplo: C:\ARCHIVOS DE PROGRAMA\
FINGERTEC WORLDWIDE\FINGERTEC PROCESADOR DE DATOS\ FTDP.mdb) en la colum-
na de la base de datos y haga clic en  Iniciar sesión.

•  El Nombre de usuario es FTDP y la contraseña predeterminada es para FTDP es 123.

•  Haga clic en Nuevo para establecer la conexión.

Sincronizar terminales con FTDP

Después de conectarse a FTDP, tendrá que sincronizar los terminales conectados a FTDP 
con TCMS V2.
•  Haga clic en la pestaña Terminales FingerTec y haga clic en el botón verde para ver los 

terminales conectados a FTDP.
•  Después de la conexión, se mostrarán los terminales a los que FTDP está conectado. 

Haga clic en Sincronizar terminal.
•  Una vez completado el proceso, haga clic en Okay.
•  A continuación, ejecute la activación del terminal en el sistema del terminal FingerTec 

para el terminal conectado a FTDP. Si el terminal no está activado, no podrán descar-
garse los datos de asistencia desde FTDP.

Sincronizar los usuarios de TCMS V2 con FTDP

Cómo sincronizar los usuarios de TCMS V2 con FTDP:
•  Ir a  Inscripción de usuarios y haga clic en el botón verde. Haga clic en Sincronizar TCMS 

V2 para sincronizar los usuarios FTDP en TCMS V2.
•  Cuando compruebe los usuarios en Gestión de usuarios, se dará cuenta de que el TCMS 

V2 no almacena su huella digital, contraseña, tarjeta ID o nombre de usuario. No está 
autorizado a descargar o cargar los usuarios en el terminal para evitar cualquier mal uso 
del sistema. 

Descargar registros de transacción desde FTDP

Cómo descargar los registros de transacción desde FTDP:
• Puede elegir descargar tanto por rango de fechas o como por última transacción des-

cargada. A diferencia de la descarga de datos de transacción TCMS V2 desde el terminal 
FingerTec, todos los datos de transacción descargados desde FTDP permanecerán dis-
ponibles y no se eliminarán.

• Vaya a Registros de transacción,  haga clic en el botón verde y haga clic en Descargar 
registro.



70

• Haga clic en OK.

•  Una vez completado el proceso se haga clic de nuevo en el botón OK.

•  Ahora cuando compruebe la  lista de auditoría de los datos del terminal verá un listado 
de todos los registros de transacción descargados. Además puede seguir preparando 
cronogramas de marcado e informes de asistencia desde aquí.

Gestión de la base de datos del servidor Web 
FingerTec
Entender el servidor Web FingerTec 

El Webster FingerTec es una plataforma web que facilita la integración de todos los ter-
minales FingerTec en una aplicación web. Se basa en la última tecnología de Microsoft, 
Visual Studio .NET 2010 con el .NET Framework 4.0 como arquitectura del sistema. Se 
ejecuta en Microsoft Internet Information Services (IIS), soporta la base de datos MySQL 
y centraliza los datos de todos los terminales FingerTec a través de la conexión web a 
servidor en tiempo real.

Establecer conexión con servidor Web FingerTec (Webster)

Para Webster, la instalación de TCMS V2 y Webster puede estar en un equipo o en equi-
pos separados ambas formas son posibles.  

 

• Haga clic en Dispositivos.

•  Haga doble clic en Gestión del servidor de base de datos Webster.
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• Teclee “hostlocal” en la columna del servidor de base de datos Webster si ha instalado 
en el mismo equipo el TCMS V2 y Webster. Si ha instalado el TCMS V2 y Webster en dis-
tintos equipos, tendrá que introducir la dirección IP estática de Webster.

•  Seleccione SQL Server en la columna del controlador ODBC. 
•  La columna Descripción es opcional.
•  De forma predeterminada, el nombre de usuario y la contraseña son Webster. Si ha 

cambiado la contraseña en el software MySQL, tendrá que introducir la contraseña que 
utiliza en el software MySQL.

•  Haga clic en Nuevo para establecer la conexión.

Sincronizar terminales con Webster 

Después de conectarse a Webster, tendrá que sincronizar los terminales conectados a 
Webster con TCMS V2.
•  Haga clic en la pestaña Terminales FingerTec y haga clic en el botón verde para ver los 

terminales conectados con Webster.
•  Después de la conexión, se mostrarán los terminales a los que Webster está conectado. 

Haga clic en Sincronizar terminal.
•  Una vez completado el proceso haga clic en Okay.
•  A continuación, ejecute la activación del terminal en el sistema del terminal FingerTec 

para el terminal conectado a Webster. Si el terminal no está activado, no podrán descar-
garse los datos de asistencia desde Webster.

Sincronizar los usuarios de TCMS V2 con Webster

Cómo sincronizar los usuarios de TCMS V2 con Webster:
•  Ir a  Inscripción de usuarios y haga clic en el botón verde. Haga clic en Sincronizar TCMS 

V2 para sincronizar los usuarios Webster en TCMS V2.
•  Cuando compruebe los usuarios en Gestión de usuarios, se dará cuenta de que el TCMS 

V2 no almacena su huella digital, contraseña, tarjeta ID o nombre de usuario. No está 
autorizado a descargar o cargar los usuarios en el terminal para evitar cualquier mal uso 
del sistema. 

 
Descargar registros de transacción desde Webster

Cómo descargar los registros de transacción desde Webster:
•  Puede elegir descargar tanto por rango de fechas o como por última transacción des-

cargada. A diferencia de la descarga de datos de transacción TCMS V2 desde el terminal 
FingerTec, todos los datos de transacción descargados desde Webster permanecerán 
disponibles y no se eliminarán.

•  Vaya a Registros de transacción,  haga clic en el botón verde y haga clic en Descargar 
registro.

•  Haga clic en OK.
•  Una vez completado el proceso se haga clic de nuevo en el botón OK.
•  Ahora cuando compruebe la  lista de auditoría de los datos del terminal verá un listado 

de todos los registros de transacción descargados. Además puede seguir preparando 
cronogramas de marcado e informes de asistencia desde aquí.
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Capítulo 5 

Usuarios  

Este capítulo le guiará con el cumplimento de la información detallada del usuario 
para los informes.
En este capítulo se tratará la información de los usuarios con el propósito único de la re-
dacción de informes. Por favor, tenga en cuenta que todos los usuarios deben ser asigna-
dos a grupos generados  previamente en la lista de turnos por grupo con el fin de mostrar 
la información correcta en la hoja de asistencia e informes.

Cumplimentar una tarjeta de tiempo del usuario

Nombre - El nombre completo del usuario.
Departamento - El departamento al cual pertenece el usuario. Será necesario preesta-
blecerlo en Configuración del sistema > Definir departamento.
Sección - La sección a la cual  pertenece el usuario. Será necesario preestablecerla en 
Configuración del sistema > Definir sección.
Emitido - Primera fecha de trabajo.
Vencido - Última fecha de trabajo.
Número de Seguro Social  - Número de Seguro Social o número de identificación.
Número ID - Número de identificación del usuario.
Número de teléfono - Número de teléfono.
 Email  - Dirección de correo electrónico.
 Dirección - Dirección de domicilio.
 Designación - Puesto en la empresa 
 Vacaciones - Fecha de inicio de las vacaciones.
 Hasta - Fecha fin de vacaciones.
 Tipo de pago - Tipo de nómina ya sea por hora o mensual.



73

Agregar usuarios a una tarjeta de tiempo del 
usuario

 

Puede agregar un nuevo usuario en esta función. Para agregar un nuevo usuario:

•  Haga clic en  Agregar usuario.

•  Introduzca el ID de usuario para el nuevo usuario y haga clic en Aplicar. Por favor, 
asegúrese de que el ID de usuario es único y no hay duplicación con otros usuarios.

•  El nuevo usuario será incluido en la lista de usuarios.

•   Introduzca los detalles del usuario en consecuencia.

•  Haga clic en Guardar y se mostrará una ventana que el solicitará que genere el regis-
tro de asistencia para el  nuevo usuario. Seleccione el ciclo de nómina actual o espe-
cifique las fechas. 

•  Haga clic en Aplicar una vez completado.

Cambiar identificación de usuario

 

En caso de que desee cambiar la identificación actual de un usuario por una identifi-
cación nueva: 

 •   Haga clic en Cambiar identificación.

 •   Seleccione la identificación de usuario que desea cambiar e introduzca la nueva 
identificación de usuario.

 •   Haga clic en Aplicar para que los cambios surtan efecto y haga clic en Guardar. 
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Cambiar la fecha de emisión

 

La Fecha de emisión es la fecha en la que se instala y utiliza el software TCMS V2 por pri-
mera vez. Si tiene datos de transacción previos a la fecha de emisión, estos no aparecerán 
en la Hoja de asistencia o Informe. Esto se debe a que TCMS V2 sólo mostrará los datos de 
transacción posteriores a la fecha de emisión. Para cambiar la fecha de emisión de todos 
los usuarios a la vez:

 •   Haga clic en  Cambiar fecha de emisión.

 •   Introduzca la fecha anterior a los datos de la primera transacción.

 •   Haga clic en Aplicar para que los cambios surtan efecto.

 

Importar usuarios

Si tiene una lista de usuarios en Excel (.xls) o ASCII (.txt), puede importar la lista de usuar-
ios a TCMS V2. De esta manera no tendrá que molestarse en añadir nuevos usuarios uno 
por uno. Por favor, asegúrese de que el formato de la lista de usuarios coincide con la 
siguiente captura de pantalla.
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• Para importar la lista de usuarios, haga clic en Importar usuario.

 •   Seleccione el formato de archivo, haga clic en EXCEL o ASCII.

 •   Busque el archivo en su disco duro y haga clic en Aceptar.

 •   Los datos de los usuarios se mostrarán en la ventana Importar registros de los usuar-
ios.

 •   Pulse Aplicar para continuar con la importación.

Eliminar usuarios

En ocasiones la empresa necesita eliminar algún usuario de TCMS V2. Siga los siguientes 
pasos para eliminar un usuario:

1. Haga clic en Usuarios para abrir la página de Registro de usuarios.

2. Haga doble clic en el icono Cubo de basura.

3. Seleccione ID del usuario que desea eliminar.

4.Haga clic en Eliminar para proceder con el proceso de eliminación.
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Capítulo 6  

Hoja de asistencia   

Este capítulo le guiará sobre cómo leer, visualizar, editar y generar una hoja de 
asistencia. 

Todos los datos de transacción descargados desde los terminales de marcado FingerTec 
se almacenan y procesan en el TCMS V2. El TCMS V2 procesa los datos de transacción 
basándose en la configuración del Cronograma de marcado  y de la Lista de turnos 
por grupo. La hoja de asistencia muestra los datos de transacción procesados para su 
revisión y edición final antes de proceder a la sección Informes. 

Visualización de los datos

ID de usuario – Identificación del usuario, es único para cada usuario. Como identifi-
cación de usuario se puede asignar un código numérico de 1 a 9 dígitos por cada in-
scripción.

Nombre - El nombre completo del usuario.
Tipo de día - El tipo de día para un día en particular.
Horario - El horario de trabajo asignado al usuario para ese día en particular.
Entrada - La hora a la que el usuario ficha su entrada.
Pausa – La hora a la que el usuario realiza una pausa para almorzar
Reanudar – La hora a la que el usuario regresa de la pausa del almuerzo.
Salida -  La hora a la que el usuario ficha su salida.
OT – La hora a la que se inicia las horas extra. 
Listo - La hora a la que se concluye las horas extra.
Trabajo - Tiempo total de trabajo durante ese día.
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Horas extra – el número total de horas extra per día.
Falta del trabajo – el volumen total de la falta del trabajo per día.
Llegadas tarde – el tiempo total del atraso en un día específico.
Licencia realizada - licencia realizada por el empleado en un día específico
Hora – licencias por hora realizadas por el empleado  en un día específio

Comentario – para notificar la razón de la presencia del empleado en un día específico
Si la opción de las horas extra en la semana/mes está aplicada en el Grupo de Duty Roster, 
habrán 3 columnas adicionales en el Informe de Asistencia. Según la descripción como 
abajo:

Horas total – el total de las horas de trabajo en una semana o mes
Horas extra total - el total de las horas extra pedidas en una semana o mes
Falta del trabajo - el total de las horas de la falta del trabajo en una semana o mes

Selección de datos Opciones de visualización
Selección de las opciones de la visualización de datos
Tienes las siguientes opciones para escoger como quieres que tus datos que estén visuali-
zados en el Informe de Asistencia:
Fecha – Según la predeterminación, el Registro de Asistencia muestra la información 
según las fechas y visualiza los datos de la presencia en el mismo día.
ID del usuario – esta opción muestra los datos de la presencia en el trabajo según el 
usuario y después la fecha.
Ciclo de la nómina – Esta opción muestra los datos de la presencia en el trabajo a base del 
ciclo de la nómina, que es un periodo entre la fecha del inicio hasta la fecha final.

Tardanzas - también puedes escoger para ver los datos de la presencia en el trabajo y 
ordenarles según la tardanza del empleado:
• Llegadas tarde – muestran los datos de la presencia del empleado

• Salidas tempranas – muestra los datos de la presencia del empleado quien salió más temprano del trabajo 

como debería salir.

• Siesta prolongada – muestra los datos de la presencia del empleado quien prolonga el tiempo su siesta.

• Falta de perforación – muestra los datos de la presencia del empleado quien no ha verifi cado su tiempo de 

trabajo en el terminal de FingerTec.
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• Horas extra – muestra los datos de la presencia del empleado quien ha trabajado horas extra.

• De licencia – muestra los datos de la presencia del empleado quien está de licencia.

• Ausente – muestra los datos de la presencia del empleado quien está ausente.

Cronograma – muestra los datos de la presencia del empleado según el cronograma del 
trabajo.

Departamento – muestra los datos de la presencia del empleado según sus departamentos.

Descargar los datos de la transacción del terminal al 
Informe de Asistencia
También puede descargar los datos de la transacción del terminal de FingerTec en la 
página del Informe de Asistencia. Haga clic en Descargar para iniciar el proceso de la 
descarga.

Envío de datos de la transacción del Registro de 
Asistencia al historial
La regla del papeleo se refiere al software de TCMS V2. El software podría responder más 
lento o experimentar retardos si se está llevando una carga demasiado pesada de datos 
de la transacción. Esto se puede observar especialmente durante la generación del In-
forme de Asistencia. Se recomienda que envíe los datos de la transacción del Informe de 
Asistencia a la carpeta de la Historia una vez cada 3 meses para lograr un rendimiento 
óptimo del software TCMS V2.
Para comenzar el envío de los datos de la transacción a histórico:
• En el Informe de Asistencia, haga clic en Historial
• Selecciona empleados específicos o Todos para escoger todos los empleados para la 

transferencia de los datos.
• Define el rango de la fecha de los datos de la transacción que vas a transferir al archivo 

de la Historia. Haga clic en Historial para iniciar la transferencia de los datos.

Edición de los datos de la asistencia
En ciertas circunstancias, el administrador puede editar los datos de la asistencia del em-
pleado para objetivos del registro. Por ejemplo, cuando el usuario ha salido de la oficina 
antes para una sesión de la capacitación. El administrador puede editar los datos así que 
el empleado no sea considerado como una persona que salió antes de su trabajo. Para 
hacer esto, el administrador tiene que:
• Haga clic en Editar para comenzar la edición.
• Haga clic dos veces en el espacio del tiempo que quiere editar.
• Ingresar datos nuevos en el espacio y haga clic en Aplicar.
El tiempo nuevo de la asistencia será dentro del espacio del tiempo en el Informe de 
Asistencia, así como en el informe. Pero la asistencia editada está seleccionada con neg-
rita. Esto indica que el tiempo específico de asistencia fue editado. Puedes ver los datos 
básicos del tiempo en la Casilla de marcado arrastrar/soltar. No se puede editar los datos 
básicos en la Casilla de marcado arrastrar/soltar.
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Añadir las licencias de los empleados en el Informe 
de Asistencia
El administrator puede añadir licencias tomadas por los empleados en el Informe de Asist-
encia. Utilizando la función de Tomar Licencia, TCMS V2 mostrará una ventanita de Reg-
istrar Licencia Tomada para el administrator para ingresar los detalles de la ausencia del 
empleado.

• Haga clic en Editar y el botón de Licencias Tomadas reemplazará el botón Generar.

• Haga clic en Licencias Tomadas y así se pasará a la ventana de Ingresar las Licencias 
Tomadas.

• En la ventana de Ingresar las Licencias Tomadas ingresa los detalles de varios usuarios 
ausentes.

• Haga clic en Okay para guardar las preferencias de las Licencias Tomadas.

• Así la información sobre el empleado se cambiará del ausente a de vacaciones en la 
fecha indicada.

Asignar los empleados a turnos múltiples 
Es posible que unos empleados estén asignados temporalmente a Turnos múltiples en 
un día específico. Esto puede ocurrir cuando hay la mano de obra insuficiente en otros 
turnos. Así una solución ad-hoc asignara empleados temporalmente para trabajar Turnos 
múltiples. El administrador puede asignar los empleados para Turnos múltiples en el In-
forme de Asistencia.

• Haga clic en Editar y después Turnos múltiples. Así se abrirá la ventana de Turnos 
múltiples.
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• La ventana de Turnos múltiples muestra todos los usuarios asignados según el crono-
grama diario. Seleccionar la fecha para el usuario y asignarle el cronograma para el 
turno 2 y 3.

• Haga clic en Okay para guardar las preferencias.

Generar datos en el Informe de Asistencia
Nota: Tienes que generar los datos de la asistencia en el Informe de Asistencia si has hecho lo siguiente. No 

puedes saltarse este paso, porque esto afetará el formato y calculación en TCMS V2.

• Cambio de algunas preferencias en el cronograma.
• Cambio de algunas preferencias en el Group Duty Roster.
• Assignamiento de algunos usuarios al Group Duty Roster.
• Cambio de algunos usuarios en el nuevo Group Duty Roster.
El Informe de Asistencia siempre tiene que ser actualizado con las preferencias más re-
cientes para mostrar los datos precisamente. Realizar el proceso de Generación para hacer 
efecto de las preferencias nuevas.
• Haga clic en  Generar.

• Puedes también ordenar la lista de los empleados según sus departamentos. Haga clic 
en  el menú desplegable, seleccionar Departmentos y después seleccionar el departa-
mento que quieres mostrar.

• Seleccionar los empleados para quien quieres generar sus datos de asistencia o Todos. 
Definir el rumbo de los datos.

• Puedes generar los datos de asistencia de un empleado con un cronograma diferente. 
Selecciona el cronograma en el menú desplegable para generarlo para usuarios selec-
cionados.

• En el caso cuando ya has editado los datos manualmente en el Informe de Asistencia y 
quieres guardarles, recuarda que hay que Haga clic en  la opción de Guarda datos del 
usuario cambiados.

• Haga clic en  Generar y Okay para comenzar el proceso.
• Después de completar el proceso, Haga clic en  Asistencia para verificar los datos de 

asistencia con las preferencias nuevas.
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Exportación de datos de asistencia del TCMS V2 al 
software de personas terceras
Los datos de asistencia del TCMS V2 pueden ser exportadas para integrarles con el soft-
ware de personas terceras como el software de las nóminas o recursos humanos etc.

Nota:  el software de nóminas es compatible con TCMS V2:

 • Malaysia - Founder DiGiPay, WinCom Payroll, UBS, Emas Software

 • Australia - MYOB, Unipay  

 • America - BDB payroll service 

Los formatos disponibles de los archivos de la exportación son: text (.txt), Microsoft Excel 
(.xls), ODBC manager, o VFP. Hay dos tipos de la exportación de datos: detalles de export-
ación y resumen de exportación. 

Conocer detalles de exportación

Puedes exportar los datos de la asistencia desde TCMS V2 al software de nóminas o re-
cursos humanos. Para realizar esta función, tienes que conocer los campos del Detalles 
de exportación y requisitos del software de las personas terceras. Hay que seleccionarles 
adecuadamente.

• En el Informe de Asistencia Haga clic en  Export (Exportar).
• Seleccionar los empleados específicos o Todos para escoger los empleados para la ex-

portación de sus datos.
• Definir las fechas de los datos de asistencia.
• Haga clic en  Exportar Detalle.
• Definir la secuencia de los datos exportados según la posición en la columna. Nota: Si 

estás exportando datos al software de una persona tercera, recuerda los requisitos de este software para realizar 

una integración fl uida.

• Definir la longitud de cada campo de datos para insertar el número máximo de carac-
teres en cada columna. Nota: Si estás exportando datos al software de una persona tercera, recuerda los 

requisitos de este software. 
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• Haga clic en Aplicar para guardar las preferencias.
• Seleccionar el tipo del archivo que quieres exportar.

• Haga clic en  Exportar Detalle para iniciar el proceso de la exportación.

Conocer el resumen de exportación

Esta función sirve para exportar el sumario de los datos de asistencia de un periodo es-
pecífico. Es útil cuando el software de nóminas o de los recursos humanos requiere un 
sumario de los datos de asistencia en vez de un informe detallado.

• En el Registro de Asistencia Haga clic en Exportar.

• Seleccionar los empleados específicos o Todos para escoger los empleados para la ex-
portación de sus datos.

• Definir las fechas del Registro de Asistencia.

• Haga clic en Sumario del exportación.

• Definir las consecuencias de los datos exportados según la posición de la columna. 
Nota: Si estás exportando datos al software de una persona tercera, recuerda los req-
uisitos de este software. 

• Definir la longitud de cada campo de datos para insertar el número máximo de cara-
cteres en cada columna. Nota: Si estás exportando datos al software de una persona 
tercera, recuerda los requisitos de este software. 

• Haga clic en Aplicar para guardar las preferencias.

• Seleccionar el tipo del archivo que quieres exportar.

• Haga clic en Sumario de exportación para comenzar el proceso de exportación.

Salir del informe de asistencia
Haga clic en  Cerrar para salir del Informe de Asistencia y ahora ya estás listo para pasar 
a los Informes.



83

Capítulo 7

Informe  

Este capítulo explica los tipos de informes que están disponibles en TCMS V2 y como 
generar/imprimir informes seleccionados según los requisitos de tu empresa.
Todos los datos de la transacción descargadas de los terminales de FingerTec están guar-
dadas. Después de una definición apropiada de las configuraciones en el Informe de Asist-
encia, puedes pasar a la función de Informe para producir los informes deseados según 
necesidades de tu empresa. TCMS V2 ofrece en total 29 plantillas de informes para escoger 
y aplicar los datos de asistencia para generar diferentes informes para diferentes obje-
tivos.

Conocer los diferentes informes en TCMS V2
Informe de corrección - este informe muestra los empleados que tienen actividades iregu-
lares del horario como por ejemplo la siesta prolongada, salidas antes del tiempo, llegadas 
tarde, etc.
El Administrador puede decidir modificar estos datos iregulares del horario para que com-
binen con las actividades de empleados afectados si es necesario.
Informe de tardanzas – este informe muestra los empleados que están tarde, por ejemplo, 
llegando tarde, saliendo más tempano, teniendo siestas prolongadas, etc. La tardanza está 
presentada en el color rojo juntos con el número total de minutos de la falta del trabajo.
Hoja del cálculo de la aprobación de horas extra – este informe presenta horas extra y un 
listado de empleados que tienen horas extra en su cuenta, así como la suma de estas horas 
a que ellos tienen derecho. Este informe es muy importante para la dirección para verificar 
los detalles de horas extra antes de aprobar los pagos.
Sumario de asistencia – este informe presenta detalles de la tarifa del trabajo, tardanzas, el 
tiempo total del trabajo, OT, así como el tiempo de la falta del trabajo en días laborables, 
días de descanso y días libres de cada empleado. Con este informe se puede ver el análisis 
del trabajo de cada persona.
Análisis de asistencia – este informe es casi lo mismo que el sumario de asistencia, pero 
no contiene la tarifa del trabajo, el tiempo del trabajo, OT y tiempos de falta de trabajo. 
Así el empleador puede tener una vista de cuando el personal estaba tarde o salía más 
temprano. 
Análisis día a día – este informe presenta el trabajo día a día, tardanzas, el tiempo total del 
trabajo, OT, así como la falta de trabajo durante días de trabajo/descanso y días libres de 
cada empleado.
Análisis mes a mes – este informe detalla el trabajo mensual, tardanzas, el tiempo total 
del trabajo, OT y faltas de trabajo durante días laborales/de descanso y días libres de cada 
empleado.
Informe de licencias – este informe presenta el listado de empleados que han tomado sus 
vacaciones y detalles de sus licencias como referencia.
Tarjeta electrónica de horario – es un registro más general de la asistencia de un empleado; 
contiene los datos detallados del horario del empleado durante el mes, incluso el tiempo 
de su trabajo calculado, horas extra, y faltas de trabajo.
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El sumario de la asistencia, tardanzas y vacaciones tomadas también están disponibles en 
este informe.
Tarjeta electrónica semanal -  este informe genera información sobre la asistencia semanal 
del empleado en una página del sumario de la asistencia en la parte de abajo del informe.
Listado de nombres – un listado de los nombres de todos o algunos empleados.
Listado del departamento – un listado de todos los nombres de los departamentos.
Listado de la sección – un listado de todos los nombres de secciones.
Listado de comentarios – un listado de todos los comentarios.
Calendario de turnos – es una lista de control del calendario anual del trabajo de un grupo 
de trabajo específico.
Cronograma – es una lista de control detallada de las preferencias establecidas para el 
cronograma.
Informe de asistencia – es un informe amplio sobre actividades de todos los empleados 
en un mes, incluso sus vacaciones, ausencias, tardanzas. Este informe también nos da la 
opción de mostrar primero el tiempo IN (llegada) y después el tiempo OUT (salida) de cada 
empleado.
Análisis del costo de trabajo – este informe es solamente para la Opción del Costo de Tra-
bajo en el plan flexible. Muestra el horario múltiple de descansos de los usuarios y también 
el código del trabajo para el tiempo particular del descanso.
Tarjeta electrónica de control detallada del empleado – este informe es solamente para la 
Opción del Costo de Trabajo en el plan flexible. Muestra el horario múltiple de descansos 
de los usuarios y también el código del trabajo para el tiempo particular del descanso. En 
contrario al Análisis del costo de trabajo, este informe presenta un sumario de los detalles 
de la asistencia.
Informe de nóminas brutas – este informe es útil para empresas que pagan a sus emplea-
dos por horas. El informe presenta el tiempo total del trabajo y OT para diferentes tipos de 
días con diferentes tarifas de trabajo para la calculación de sueldos.
Informe semanal de turnos – es una lista de control de la semana laboral para un grupo 
particular de trabajadores.
Informe mensual de turnos – es una lista de control del mes laboral para un grupo particular 
de trabajadores.
Lista de usuarios del terminal – este informe presenta todos los usuarios registrados para 
cada terminal así que puedes verificarles y controlarles de vez en cuando.
Análisis del movimiento del personal – este informe presenta detalles de la asistencia seg-
ún el ID del usuario.
Informe de la actividad del terminal – este informe presenta el registro de transacciones de 
los usuarios según el ID del terminal.
Lista de transacciones en el terminal – este informe registra todos los datos de las transac-
ciones descargados de cada terminal.

Informe de eventos desencadenados en el terminal – este informe se refiere a todos los 
terminales de acceso de FingerTec que están conectados con los sensores de las puertas. 
El informe muestra información detallada de las siguientes descripciones: abierto de re-
pente, puerta abierta, botón de salida, puerta cerrada, y registros falsos.

Lista de transacciones de entrada-salida – este informe funciona con el sistema de en-
trada y salida del terminal y anti-APB. El informe presenta los datos de la transacción de 
los usuarios en pares y también sirve como el informe del incendio.
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Vista preliminar/imprimir el informe
TCMS V2 te ofrece la vista preliminar y un informe de todos los informes a base de tus 
requisitos. Mira como ver los datos de asistencia de los empleados con la plantilla del 
informe de la carta de control de los empleados.

• Haga clic en Informes y pasarás a la ventana de la Generación de informes.

• Seleccionar la plantilla Tarjeta electrónica de horario.
• Seleccionar el rumbo de los datos de los informes para ordenarles para este informe.
• Seleccionar los datos para el informe.
• Haga clic en  Vista previa para ver el informe antes de imprimirle.
• Haga clic en  Imprimir para imprimir el informe.

Guardar informes para el uso futuro o de referencia
Aparte de generar e imprimir los informes, TCMS V2 te ofrece la opción de guardar los 
informes en diferentes formatos de archivos. Puedes guardar los informes como archivos 
de respaldo o para archivarles. Los formatos de los archivos son los siguientes: XLS, XLS 
Data, DOC, RTF, PDF, JPG, HTM y TXT.
• Seleccionar el informe y verlo. Asegurarse que tienes todos los datos, usuarios y asist-

encia correcta.
• Haga clic en  el menú desplegable debajo del botón Vista previa. Así verás un listado 

de formatos de archivos
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• Seleccionar el formato deseado y haga clic en Guardar. Esto te pasará a la ventana de 
Guardar como para seleccionar como guardar el archivo y con qué nombre.

• Ingresa el nombre el archivo y selecciona como guardarlo.

• Haga clic en Guardar para comenzar el proceso de guardar del informe.

Informe de email
Puedes también enviar el informe generado a unos destinatarios por email.
• Seleccionar el informe y verlo primero. Asegurarse que tienes todos los datos, usuarios 

y datos de asistencia correctos.

• Haga clic en  el menú desplegable debajo del botón de Vista previa. Esto te mostrará 
posibles formatos de los archivos.

• Seleccionar el formato deseado y Haga clic en  Email. Así pasarás a la ventana de la 
dirección del email.
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• Ingresar la dirección del email del destinatario, CC, sujeto y el mensaje.

• Haga clic en Aplicar para generar el informe y enviar el email con el archivo añadido.

Ver plantillas de informes
Para obtener más explicaciones sobre cada informe, mira las plantillas de informes abajo 
con sus explicaciones:

*Inserte la plantilla del informe aquí (http://www.fingertec.com/tcms/reports.pdf)
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Capítulo 8 

Informe del incendio  

Entender el informe del incendio
TCMS V2 tiene el botón del acceso directo para imprimir el informe del incendio. Este 
informe muestra usuarios que todavía siguen en la zona durante una emergencia. El 
informe funciona solamente cuando se ha instalado el sistema del lector In-Out con el 
sistema APB activado. El sistema del lector In-Out es un sistema donde tienes registros 
de usuarios que entran en la zona y ellos tienen que verificar su identidad con sus huel-
las digitales para salir de la zona. Nadie puede re-entrar sin la verificación de su salida 
anterior.

TCMS V2 constantemente controla los usuarios que entran y salen de la zona por inter-
medio de guardar registros de transacciones de los dos lectores. El informe SOLAMENTE 
muestra el ID del usuario de cada persona quien no ha salido de la zona.

Generación del informe del incendio

 

Para generar el informe del incendio, Haga clic en  el icono de arriba y TCMS V2 imprimirá 
este informe.



89

Capítulo 9 

Consejero 

Como obtener el acceso directo a las funciones más 
útiles de TCMS V2
En el fondo del software de TCMS V2 hay un listado de 7 funciones más útiles. Si de 
olvidas la localización de una función, simplemente pincha dos veces cualquiera de las 7 
opciones y el programa te llevará directamente a la función particular.

Por ejemplo, si pinchas dos veces Add New Employee ID (Añadir el ID del nuevo empl-
eado), el programa te llevará al menú de los empleados y te mostrará la ventana de Add 
Employee ID (Añadir el ID del empleado). Es tan fácil.

Para inhabilitar la funcióin del Consejero, pincha el icono de Consejero y el programa 
esconderá esta función.
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Capítulo 10 

Nueva versión   

Actualizar tu TCMS V2 hasta la versión más reciente 
FingerTec Worldwide constantemente actualiza el programa de TCMS V2 para mejorar 
sus funciones a base de comentarios y requisitos de sus clientes en todo el mundo. To-
das las actualizaciones y nuevas versiones de FingerTec Worldwide son grátis.

Averiguar como actualizar TCMS V2 hasta la versión más reciente.

 

 

• Haga clic en  Nueva versión y te pasarás a la ventana de como Conectar al servidor de 
Internet de FingerTec TCMS.

• Haga clic en  Conectar para establecer una conexión con el servidor de actualización. 
El programa comparará su versión con la versión en el servidor. Si la versión corriente 
ya está actualizada, obtendrás el mensaje ‘Los archivos ya están actualizados‘, que 
significa que tu software TCMS V2 está actualizado según la última versión. Hay que 
salir de esta ventana porque no tienes que hacer ningunas actualizaciones en este 
momento.

• Después de establecer la conexión, haga clic en Descargar para comenzar el proceso 
de la descarga para actualizar la versión.

• Reiniciar el software después de completar la descarga.
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Capítulo 11 

Otros recursos  
 

Información sobre FingerTec 
PARA AVERIGUAR SOBRE     PASA A

La empresa y sus productos www.fingertec.com

Las versiones actuales        Facebook Fan Page: FingerTec Worldwide 
 Twitter: FingerTec Worldwide 
 Abonarse al boletín informativo de FingerTec
 info.fingertec.com/subscribenewsletter

Consejos técnicos y  user.fingertec.com
actualizaciones últimas del
producto y sus versiones

Correo electrónico info@fingertec.com (Sales)
 support@fingertec.com (Technical)

Registro de la garantía info.fingertec.com/productwarranty

Accesorios de FingerTec accessory.fingertec.com
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A
Absent  21, 81-82, 87  

Access Codes  51-53
 Configuration  52-53   
 
Access Control  19, 48, 53-54 
Access Rights  10 
Access Zones  54   
Activation  9, 11-13, 72-73  
 
Activation Key, 9, 11-13  

Adding Terminal  15
Advisor  92
 See Also Shortcuts  92
Anti-Passback  17, 87, 91
ASCII (.txt)  42, 77, 88
 See Also Importing Employees  77
Attendance Analysis  86
 See Also Reports  86-90
Attendance Sheet  10, 21, 23-27, 30-32, 
35, 37-38, 45, 57, 58, 68, 70, 75, 77, 
79-87 
 Add Employee Leaves  82
Data Display Option  80
 View  57, 70, 79, 86, 88
 See Also Reports  86-90
Attendance Data  19, 22, 80-81, 83-88
 Edit  81-83
Attendance Summary  86
 See Also Reports  86-90
Auto Add Break Rule  26, 31, 37
Auto Schedule  42-44

B
Baudrate  13, 17
Break-Resume  23-24, 26, 29, 31, 33-34, 
38-40, 43-44, 79, 80
 See Also Clocking Pairs 23, 28, 33, 34, 
37
Break Rules 26, 31, 37

C
Calendar Type  19   

Gregorian  19
Persian  19
Umm Al Qura  19
Changing Employee ID  76 
Clear Data  56 
Clocking  23-24, 29, 33-34, 37, 43, 46, 
55, 57
Clocking Data  23, 55, 56-60, 72, 73
Clocking Data Audit List  57
 View  57
 Filter  58
 Convert  58
 Export  58
 Delete  59
Clocking Pairs  33
 IN-OUT  33
 Break-Resume  33
 OT-Done  33
Clocking Rules  23, 33
Clocking Schedules  22, 27, 32, 34, 40, 
42, 44, 74
 Weekly  22
 Daily  22
 Flexi  22
 See Also Reports  86-90
COM Port RS2232/RS485  12

Index  
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Communication Key  17
Connection Type  11-12
Correction Report  86
 See Also Reports  86-90
Currency Symbol  20

D
Data Display Option  30
 See Also Attendance Sheet  10, 21, 
24, 26, 27, 30, 31, 32, 35, 37
Date Setting  9, 16
 Terminal  16, 55, 57-59, 64-65,
 TCMS V2  9, 19, 20, 42, 43, 44
Day by Day Analysis  58, 86
 See Also Reports  86-90
Day Type  10, 19-21, 42-44, 79, 87
Database Indexes  45
Delete Terminal  15, 21, 42, 46-47, 49, 
51, 56, 64-65, 72-73
Delete Employee  49-51, 68-69, 77
Delete Audit List  59
Department  45-46, 48-50, 75, 81, 83, 87
Department List  87
 See Also Reports  86-90
Detailed Employee Time Card  42
 See Also Reports  86-90
Different Restday  42
Display Theme  65
 Wallpaper  65
 Advertisement Picture  66
Download Data  55-56, 59, 72, 74, 79, 
86-87
Download Employee  49-50, 69
Download Enrollment  49, 69, 70
Duty Calendar  87
 See Also Reports  86- 90
Duty Roster  21, 38, 40-44, 75, 79, 80, 
83, 87

E

Edit Attendance Data  81, 83
Edit Employee   50
Employee Access Code  51-53
Employee Control  53-54
Enroll Employee  49
Entry-Exit Transaction Listing  87
 See Also Reports  86-90
Employee Enrollment  49, 69, 70
Employee Input  76, 69, 
Employee Leave  21, 46, 80-82, 86-87
Employee Management  48-50, 72, 74
Employee Message  63-65
 Write Message  64
 Erase Message  65
Employee Photo  60, 67-68
 Insert  67
 Download  67
 Remove  68
Employee Time Card  75-76, 86-88
 Add  76
 Changing Employee ID  76
 Changing Issued Date  77
 See Also Reports  86-90
Erase Roster  43
Excel (.xls)  42, 77-78, 84
 See Also Importing Employees  77
Exporting Data  15, 58, 84-85
Export Details  84
Export Summary  84-85

F
FingerTec Going Green DVD  8-9, 12-13
Fire Roll Call Report  91
 See Also  Reports  87
Flexi-Working Roster  38-40, 87
FRIS  14, 68-70
 Download  69
 Transfer  69
 Delete  69
FTDP  14, 68-70
 Synchronize  72
 Download 72
G
General Rules  24, 29, 34
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Generate Report  54, 70, 6, 81-83, 86-87, 
89, 90-91
Gross Wages Report  87
 See Also Reports  86-90
Group Duty Roster  21, 40-44, 51, 75, 79, 
80, 83

H
Holiday List  42
History  81

I
Importing Employee  77, 78
 Excels (.xls)  77, 78
 ASCII (.txt)  77, 78
In – Out  23, 33-34, 91
 See Also Clocking Pairs  23, 33-34, 91
Installation
FingerTec Going Green DVD  8-9, 12-13
Online, 8
Instant Message Display  63-64
 Input Message  64
 Erase Message  65
IP Addresses  11, 16-17, 68, 71, 73

J
Job Cost Analysis  34, 87
 See Also Reports  86-90

K
Key Value  14

L
Language  9, 16, 19, 45
Latest Clocking  23, 28
Leave Type  21
Lock Delay  17
M
Matching Threshold  16
 1:1  16
 1:N  16

Minimum System Requirement, 9
Miss Punch  80
Monthly Staff Duty Roster  87
 See Also Reports  86-90
Monitor Terminal Activities  89
Month by Month Analysis  86
 See Also Reports  86-90
Multi Shifts  22, 27, 82
Multi Shifts Roster  41
MySQL  68, 72-73

N
Name List  87
 See Also Reports  86-90
New Release 92-93
No Attendance Records  16 
Non-Working Day  20
Normal Working Day  20
Normal Working Roster  38-40

O
Off Day  10, 42, 86
On Leave Report  86
 See Also Reports  86-90
Open Working Roster  43-44
OT- Done  23
 See Also Clocking Pairs
Overnight Working Roster  40
Overtime Approval Worksheet  86
 See Also Reports  86-90
Overtime Rules  27

P
Password  8, 14, 17, 44-45, 49, 69, 71-74
Payroll Cycle  10, 20, 75-76, 80, 84-85
Photo  60, 66-68
Port Forwarding  14-15
Port Value  14
Product Key  9, 11-12, 15
R
Range  23,25-26, 28, 31, 37, 42-43, 58-59, 
72, 74, 81, 84, 85, 88
Remark  46, 47, 80, 87
 Remark List  87
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 See Also Reports  86-90
Rebuild Database Indexes  45
Reports  10, 14, 19, 22, 44, 48, 55, 74, 
86-90
 Attendance Analysis 86
 Attendance Sheet  87
 Attendance Summary  86
Clocking Schedule  87
Correction Report  86
Day by Day Analysis  86
Detailed Employee Time Card  87
Department List  87
Duty Calendar  87 
Entry-Exit Transaction  87
Employee Time Card 86
Gross Wages Report  87
Job Cost Analysis  87
Month by Month Analysis  86
Monthly Staff Duty Roster  87
Name List  87
On Leave Report  86
 Overtime Approval Worksheet  86
 Remark List  87
 Section List  87
 Staff Movement Analysis  87
 Tardiness Report  86
 Terminal Activity Report  87
 Terminal Event Triggered Report  
87
 Terminal Transaction Listing  87
 Terminal User List  87
 Weekly Attendance Time Card  87
 Weekly Staff Duty Roster  87 

Rest Day  10, 38, 42-43, 86
Restore Database Files  45
Roster  21, 38-44, 51, 75, 79, 80, 83, 87
Rotational Working Roster  41, 43
Rounding Rules  24-25, 30-31, 33-36

S
Saving Reports  88,
 See Also Reports  86-90
SDK  15, 17, 70
Section  46, 75, 87

 Section List  87
 See Also Reports  86-90
Serial Connection  11-15
Shortcuts  92
 TCMS V2 Icon, 8, 9, 12
 See Also Advisor  92
Staff Extended Leave  21
Staff Roster  21, 38, 41, 87
Staff Movement Analysis  87
 See Also Reports  87
Support  7, 9, 18, 94
Systems Settings  19-47, 75

T
Tardiness Report  86-87
 See Also Reports  86-90
TCP/IP  11, 14-15, 17
Terminal Advanced Settings  15-16, 
18, 49
Terminal Activity Report  87
 See Also Reports  86-90
Terminal Event Triggered Report  87
 See Also Reports  86-90
Terminal Group  14
Terminal IP’s  11, 16-17
Terminal Management  48-74
Terminal Multimedia Management  
65-68
 See Also Display Theme  65-66
Terminal Transaction Listing  87
 See Also Reports  86-90
Terminal User List  87
 See Also Reports  86-90
Third Party Software  15, 70, 84-85
Time Attendance  15, 19, 48, 70, 72
Time Setting  9, 17, 19, 55, 60, 87
Time Synchronizing  55, 60
Tolerance Rules  24, 29

U
Updates  8, 18, 47, 49-50, 53-54, 93-94
 Firmware  18
 Software  8, 93
 Employee  49-50, 83
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USB Connection  11-14
USB Disk  60-63
 Monitoring  60
 Reading  61
 Writing Data  62

W
Wages Calculation  21, 87
Webster  15, 72-74
Weekly Attendance Time Card  87
 See Also Reports  86-90
Weekly Staff Duty Roster  87
 See Also Reports  86-90
Wiegand  17
Work Code  33, 46, 87
Work Day  10, 33, 34
Work Time  24, 26, 29-31, 34-35, 37, 39-40, 79, 86-87
Writing Data  62




