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Prefacio

Aprovechar al maximo TCMSV2

Bienvenido a TCMSV?2

Antes de comenzar a aprender cdmo configurar y utilizar el software, es impor-
tante que se haga unaidea de lo que es TCMSV2 y de cdmo funciona.

TCMSV2 es un software personalizado especialmente disefiado para centralizar, almace-
nar y gestionar todos los datos extraidos de los terminales conectados FingerTec para
crear una solucion facil de gestionar e interconectada simplificando las tareas de recur-
sos humanos y, por tanto, reduciendo los costos laborales de una organizacion. 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 fotografias desde una camara digital, el
TCMS V2 le permite descargar y procesar los registros de asistencia desde su terminal
FingerTec.

La configuracion e instalacién de un reloj registrador FingerTec o de un terminal de
control de acceso en su edificio de oficinas es sélo el comienzo de la implantacion de
un sistema de control de asistencia y de acceso completo en su organizacion. A través
de este manual, le informaremos sobre cémo instalar el software TCMS V2, activar cada
terminal del software, anadir/ eliminar/ administrar usuarios directamente desde el soft-
ware, administrar las funciones de control de acceso, y en ultima instancia como 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 informacién crucial de su terminal. FingerTec cuenta con
una linea de asistencia las 24 horas mediante correo electrénico support@fingertec.com
y chat directo a través de diversos medios (visite www.fingertec.com para saber mas), en
caso de tener alguna dificultad o comentario.

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

Nota: Tenga en cuenta que este manual se aplica solamente a la version 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 version de TCMS V2 regularmente a la Ultima versidn. Envie un correo electrénico a SUpport@
fingertec.com para mds informacion.



Capitulo 1

Instalacién y configuracién basica

Este capitulo le guiard en la instalacién inicial de TCMS V2 y en la configuracion
basica necesaria para poner en funcionamiento su TCMS V2.

Prepérese con el CD de instalacién proporcionado con la compra de FingerTec, o des-
cargue en linea la version mas 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 unicamente en un ordenador. No intente instalar la misma copia en
otro ordenador.

« Unavez que ha insertado el DVD, se ejecutara automaticamente. Haga clic en “Ejecutar
Start.exe” para ver la introduccion flash.

- Haga clic Software y elija “Instalacion del software”

+ Siga los pasos para instalar el software TCMS V2. Especifique la carpeta de destino
preferida para instalar el software y continuie con la instalacién del software. La ubi-
cacion serd predeterminada si no se realiza ningun cambio C:\Program Files\FingerTec
Worldwide\TCMS V2\

« Cuando termine la instalacion, encontrara el icono de acceso

directo de TCMS V2 en el escritorio de su ordenador.

» Haga clic en este icono la proxima vez que desee ejecutar TCMS V2.

Instalar TCMSV2 desde un enlace en linea

« En caso de que haya perdido el DVD de instalacion de TCMS V2, puede conseguir la
copia mas 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 descargara en su ordenador un archivo comprimido.
« Descomprima el archivo y comience el proceso de instalacion

. Cuando termine la instalacidn, encontrara el icono de acceso directo de TCMS V2 en el
escritorio de su ordenador.

-« Haga clic en el icono de TCMS V2 la proxima vez que desee ejecutar el software.



Requisitos minimos del sistema para instalar TCMS V2

Pentium Il 450Mhz o superior

Microsoft Windows 2000, Windows XP, Windows Server 2003, Windows Vista, Windows 7
256MB de RAM o0 mas

Al menos 100MB de espacio libre en el disco

Impresora laser/impresora matricial

Reproductor CD-ROM o DVD-ROM

Video Super VGA 1024x768 o mas superior con 256 colores

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

Primera utilizacion 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 sefalard que introduzca la “clave del producto” para autorizar la utiliza-

cion del software. Toda la informacion relativa a la “clave del producto”, “clave de acti-
vacion”y “nimero de serie del terminal” esta disponible en la parte posterior de la caja

del CD.
Nota: £s 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 informacién, péngase en contacto a través de sup-
port@fingertec.com.

Configurar el formato de la fecha y hora

Elija el formato de visualizacion de la fechay hora para el software de TCMS V2. Los forma-
tos se aplicaran a todos los datos e informes del TCMS V2. Si cambia de idea mas adelante
puede cambiar de nuevo el formato. Vea Capitulo 3: Ajustes del sistema de TCMS V2.



Configurar el tipo de dia

- Determine los tipos o descripcion del dia que prefiere emplear en su entorno de tra-
bajo.

« Las descripciones predeterminadas son dia laborable, dia festivo, dia de descanso y
dia libre, cdmbielos segun sus preferencias

« Determine el primer dia relevante de la semana para su empresa. El primer dia de la
semana puede variar segun el pais. Algunos consideran el lunes como primer dia de la
semana mientras que otros comienzan la semana el domingo.

- Determine el ciclo de néminas. Las selecciones disponibles son semanal - bisemanal,
bimensual, mensual.

Configurar el cronograma de marcado

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

Configurar el derecho de acceso
» Configure su contrasefa para tener acceso a TCMS V2.

+ Complete lainformacion de laempresa. La informacion que introduzca aqui aparecera
en la hoja de asistencia y en los informes.

jEnhorabuena!
Ha instalado y ha configurado con éxito la configuracién inicial de su TCMS V2. Explore mds funciones para
aprovechar al mdximo TCMS V2.



Capitulo 2

Conectar terminales a TCMS V2

Este capitulo le informara brevemente acerca de la conexidn y la activacién de los
terminales FingerTec en el TCMS V2

Familiaricese con la direccién IP del terminal del reloj registrador, el nimero de serie y
la clave de activacion antes de continuar con este capitulo. La clave del producto que
ha introducido durante la instalacion aparecera en la ventana de FingerTec Terminal
Hay varias maneras de conectarse a los terminales FingerTec, incluyendo TCP / IP, USB y
puerto serie (RS485 o0 RS232). Seleccione su método de conexién 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 esta siendo utilizada para instalar el TCMS V2,
aparecerd en la primera linea de la ventana de “FingerTec Terminal”.
Elija el modelo de terminal. Dirijase a product.fingertec.com para descubrir mas sobre
los productos de FingerTec.

2. Elegir el tipo de conexion
Para conectar el terminal del reloj registrador mediante el TCP/IP, cerciérese de que
ha conectado con un cable CAT5 el terminal al ordenador en que se instalé TCMS V2.
Una vez conectado el cable, ya puede comenzar la activacién de su terminal.

3. Especificar la direccion IP en el terminal
Haga clic direccion IP y especifique la direccion IP para el terminal del reloj registra-
dor. La direccién IP predeterminada es 192.168.1.201.

4. Desactivar el botén de Deshabilitado
Hay una casilla bajo el nombre Deshabilitado a la derecha de la ventana del terminal
FingerTec. Desactive el botén Deshabilitado para que el sistema comience a con la
conexién del terminal.
Una vez deshabilitada la casilla, el sistema lee la direccién IP y muestra el nimero de
serie correcto del terminal.

5. Activacién del terminal
A. Activacion en linea (necesita acceso a Internet)
Aparecera una ventana emergente que le pedird una clave de activacion. Seleccione “Quiero
generar la clave de activacion en linea con estos detalles” y haga clic en Aplicar. Espere un
momento mientras el servidor se conecta y después haga clic en Aplicar para cumplimentar
automaticamente la clave de activacion.

B. Activacion sin conexion (no necesita acceso a Internet)

En caso de que no disponga de conexidn a Internet, contacte con su distribuidor local o con
support@fingertec.com para solicitar una clave de activacion. Indiquenos el nimero de serie y
el modelo del producto para que podamos generar la correspondiente clave de activacién.



Una vez introducida la clave de activacion correcta, se activara el botén Aplicar. Haga clic
en ély después en OK para continuar.

. Guardar la informacion

Es crucial que guarde la informacién para evitar una pérdida de conexién entre el
TCMS V2 y el terminal.

Una vez activado el terminal en el TCMS V2, se activaran todos los iconos del soft-
ware, y podra 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 esta siendo utilizada para instalar el TCMS V2,
aparecerd en la primera linea de la ventana de “FingerTec Terminal”.

Elija el modelo de terminal. Dirijase a product.fingertec.com para descubrir mas sobre
los productos de FingerTec.

. Elegir el tipo de conexién

Para conectar su terminal mediante USB, cerciérese de que tiene una unidad USB com-
pleta con la informacion del terminal que desea conectar a TCMS V2.

. Desactivar el botdn de Deshabilitado

Hay una casilla bajo el nombre Deshabilitado a la derecha de la ventana del terminal
FingerTec. Desactive el botdn Deshabilitado para que el sistema comience a con la
conexién del terminal.

. Introducir el nUmero de serie del terminal

El sistema le pedird que introduzca el nimero de serie de su terminal. Introduzca el
numero de serie correcto, encontrard en la pegatina del holograma pegado en la parte
posterior de la caja verde del DVD FingerTec.

. Activacion del terminal

A. Activacion en linea (necesita acceso a Internet)

Aparecera una ventana emergente que le pedira una clave de activacion. Seleccione “Quiero
generar la clave de activacién en linea con estos detalles” y haga clic en Aplicar. Espere un
momento mientras el servidor se conecta y después haga clic en Aplicar para cumplimentar
automaticamente la clave de activacion.

B. Activacion sin conexion (no necesita acceso a Internet)

En caso de que no disponga de conexidn a Internet, contacte con su distribuidor local o con
support@fingertec.com tpara solicitar una clave de activacion. Indiquenos el nimero de seriey
el modelo del producto para que podamos generar la correspondiente clave de activacion.
Una vez introducida la clave de activacion correcta, se activara el botén Aplicar. Haga clic en
ély después en OK para continuar.

. Guardar informacion

Es muy importante que guarde la informacién para evitar una pérdida de conexién
entre el TCMS V2 y el terminal.

Una vez activado el terminal en el TCMS V2, se activaran todos los iconos en el soft-
ware. En estos momentos ya puede configurar y utilizar el TCMS V2.



Activar un terminal en TCMS V2 por primera vez mediante el puerto
COM para la conexién serial RS485 o R$232

1

. Elegir el modelo de terminal

El terminal, cuya clave de producto esta siendo utilizada para instalar el TCMS V2,
aparecerd en la primera linea de la ventana de “FingerTec Terminal”.

Elija el modelo de terminal. Dirijase a product.fingertec.com para descubrir mas sobre
los productos de FingerTec

. Elegir el tipo de conexién

Para conectar su terminal mediante el puerto COM, cerciérese de que ha conectado
con un cable serial el terminal al ordenador en el que se instalé 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 méaxima es de 1 km, aunque se tienen que instalar repetidores
datos excelentes. Una vez conectado el cable, puede empezar a activar su terminal.

. Determinar el baudaje

El baudaje es la velocidad de transferencia de datos mediante la conexion serial y este
campo solamente se aplica para la conexidn 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 Ment > Com > RS232/485
> Baudaje

. Desactivar el botén de Deshabilitado

Hay una casilla bajo el nombre Deshabilitado a la derecha de la ventana del terminal
FingerTec. Desactive el boton Deshabilitado para que el sistema comience la conexion
del terminal.

. Introducir el nimero de serie del terminal

Una vez establecida la conexion, el sistema le pedira que introduzca el nimero de serie
de su terminal. Introduzca el nimero de serie correcto, encontrard en la pegatina del
holograma pegada en la parte posterior de la caja verde del DVD FingerTec.

. Activacion del terminal

Activacion en linea (necesita acceso a Internet)

Aparecera una ventana emergente que le pedirad una clave de activacién. Seleccione “Quiero
generar la clave de activacion en linea con estos detalles” y haga clic en Aplicar. Espere un
momento mientras el servidor se conecta y después haga clic en Aplicar para cumplimentar
automaticamente la clave de activacion.

B. Activacion sin conexion (no necesita acceso a Internet)

En caso de que no disponga de conexion a Internet, contacte con su distribuidor local o con
support@fingertec.com para solicitar una clave de activacion. Indiquenos el nimero de serie y
el modelo del producto para que podamos generar la correspondiente clave de activacion.
Una vez introducida la clave de activacién correcta, se activara el botén Aplicar. Haga clic en él
y después en OK para continuar.

. Guardar informacién

Es muy importante que guarde la informacion para evitar una pérdida de conexion
entre el TCMS V2 y el terminal.

Una vez activado el terminal en el TCMS V2, se activaran todos los iconos en el soft-
ware. En estos momentos ya puede configurar y utilizar el TCMS V2.



Editar informacion del terminal en el TCMS V2

En la conexion inicial, puede que no haya completado toda la informacion de los detalles
del terminal FingerTec. El sistema permite corregir la informacion de sus terminales en la
ventana del terminal FingerTec.

1. Comprobar el botén Deshabilitado
Para evitar cualquier pérdida de informacidon durante este proceso, se recomienda
encarecidamente que deshabilite el terminal que desea corregir marcando la casilla
Deshabilitado. La conexion entre el terminal y el software se completara una vez com-
probado esto.

2. Determinar la identificacion y la descripcion del terminal
Para identificar facilmente un terminal del resto, asigne a los terminales niumeros tni-
cos. Se recomienda que etiquete el terminal con el mismo nimero que lo ha identi-
ficado en el sistema para evitar cualquier confusion. Los nimeros de identificacion
disponibles comprenden entre el 1y el 999.
Introduzca la descripcion del terminal, por ejemplo, para la identificacion 1, entrada
principal, para la identificacion 2, entrada del departamento de ventas, etc.

3. Elegir un grupo de terminales

La funcion de grupo estéd destinada a facilitar la tarea durante la subida y descarga
de informacién desde multiples terminales. En un entorno donde se tiene una gran
cantidad de terminales, agrupelos segun 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 asi sucesivamente.

El nimero maximo de grupos disponibles para el TCMS V2 es 1000, empezandoen 0y
hasta 999

4. Especificar el valor del puerto
Puerto se refiere a la conexién de redireccién de puertos. El valor predeterminado de
puerto es 4370. Si esta utilizando otro valor, especifiquelo aqui.

5. Especificar el valor de la clave
La funcién de la clave esta prevista para fines de seguridad, donde el nimero especifi-
cado en el terminal es el mismo nimero / contrasefna especificado en el TCMS V2 para
obtener la conexion.
En el terminal, vaya a Ment > Com > Seguridad > establezca la contrasefia

Descripcién de los tipos de conexion en TCMS V2

TCP/IP - La conexion TCP/IP soporta terminales simples y multiples y se utiliza amplia-
mente en estructuras de red.

» TCP/IP para conexién individual: necesitard un cable cruzado Ethernet 10/100Base-T para conectar el ter-
minal a un tnico ordenador mediante conexion 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 conexién de red: necesitard un cable directo Ethernet 10/100Base-T o “Whips” para conec-
tar varios terminales a los ordenadores que utilizan la conexién TCP/IP. El cable funciona con 10 Base-Ty con
100Base-TX conectando un dispositivo de red a un concentrador o a una salida de red.



USB - Conexién del terminal al software mediante la unidad flash USB. Esta conexién no
requiere ningun cableado y los datos estan protegidos con contrasefa.

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

COM/Puerto de serie

* RS232: Es un puerto de serie convencional con un pin de 9 digitos para conexiones de distancia corta. No es apta
para estructuras de red.

* RS485: Hay 2 tipos de conexidn, la conexion individual y conexidn de red. La conexién individual conecta el or-
denador mediante el cable RS485. La conexidn de red conecta varios ordenadores que utilizan la conexion Daisy
chain. A diferencia de la RS232, esta conexion permite la conexidn a larga distancia (hasta 1 km).

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

Web - Puede conectar el terminal al TCMS V2 utilizando la conexion de redireccion de puer-
tos. La redireccion de puertos permite que los equipos remotos se conecten a un ordena-
dor o a un servicio especifico dentro de una red de area local privada (LAN). Al configurar la
redireccion de puertos, el administrador de la red reserva un nimero de puerto en la puerta
de enlace para uso exclusivo de comunicacion con un servicio de la red privada, que se en-
cuentra en un host especifico. Los hosts externos deben conocer este nimero de puerto y
la direccion de la puerta de enlace para comunicarse con el servicio interno de la red.
Webster - Webster es una plataforma web en linea que se utiliza para concentrar y centrali-
zar la base de datos para propdsitos de registros de tiempo. Con la plataforma de Webster
puede descargar datos desde el terminal en tiempo real y ademas conectarlaa TCMS V2 o
software de terceros.

Agregar mas terminales a TCMS V2

Haga clic en Dispositivos > Configuraciéon de terminales FingerTec > Agregar > Introduzca
la clave del producto de 16 digitos del terminal adicional y el sistema agregard automatica-
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 algdn terminal del TCMS V2, por favor cercidrese de la seleccidn y de que el cursor
estd colocado correctamente ya que una vez que haga clic en “Eliminar’ el sistema eliminard la fila en la que estd
situado el cursor.

Haga clic en Dispositivos > Configuracién de terminales FingerTec > Coloque el cursor
correctamente en la fila de terminal que desea eliminar > Eliminar



Caracteristicas adicionales para TCP/IP y conexion
puerto de serie

El TCMS V2 le permite configurar los ajustes de su terminal directamente desde el soft-
ware. Esta caracteristica es util para gestionar multiples terminales en un entorno. Una
vez establecida la conexién a través de TCP/IP o de una conexiéon COM, se activara el
botén de Configuracién avanzada en la ventana Terminal FingerTec. Haga clic aqui
para configurar su terminal/terminales.

Descripcion de la configuraciéon avanzada del
terminal

- W
Configuraciones avanzadas del terminal
ID del terminal Modelo Baudios. 115200
Descripcin [ Direccion P
Halando [P huésped |:| Conexion
No hay registros asistencia Liave de comunicacion :
dioma Engish - Horario en reposo :| En punto
Formato de fecha DD-MM-YY - Horario de apagado :| En punto
Voz on - Horario de encendido :| En punto
Umbral 1:H E Version SDK
Umbral 1:1 E Version Firmware
Skt o [+] Administrador )
Minuto inactive Usuario 4
Accion inactiva Huella dactiar 3
Retardo en el blogueo E (x20ms) Contrasefia 4
Formato Wiegand EI Registro actividad del usuario
Anti-Passback @
Gbtener config. )| [ Config. por defecto | [ _Determinar config. | [ imprimir configuracién | [ Actualizar Firmware | [ Cerrar |

Hacer clic en Obtener configuracién para que TCMS V2 obtenga la informacién rel-
evante desde un terminal de reloj registrador especifico.

Conozca la descripcion de cada campo de la tabla inferior:
ID del terminal - Nimero de identificacién del terminal
Modelo - Nimero del modelo de terminal

Descripcion - Detalles acerca del terminal para facilitar la consulta, por ejemplo: Nivel 1,
Ventas, Nivel 2 o Marketing

Obtener IP Host - Recuperar la direccién IP, sélo se conectard a TCMS V2 un ordenador
con la direccién IP mencionada

No hay registros de asistencia - si esta casilla esta marcada significa que no hay ningtin
registro de asistencia. Esta funcién es apta para terminales FingerTec que funcionan
como un dispositivo de acceso de entrada solamente.

Idioma - Es la seleccion de idioma para el terminal. Seleccione el que desee.
Formato de fecha - Seleccionar el formato de fecha para el terminal.



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 identificacién antes de escanear su huella.

El valor equivalente a la cantidad de puntos minuciosos dactilares leidos durante la verifi-
cacion. 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 identificacion antes de escanear su huella.

El valor equivalente a la cantidad de puntos minuciosos dactilares leidos durante la verifi-
cacioén. Rango de valores: 0-50, Valor predeterminado: 15

Sélo 1:1 - Especifique el método de coincidencia de verificacion preferido para el terminal.
El Si exigiria a los empleados introducir su nimero de identificacion antes de escanear la
huella dactilar. Con el No el terminal adoptaria el método de coincidencia 1: N.

Tiempo de inactividad - Especifique el valor de los minutos que pasaran antes de que el ter-
minal se vuelva inactivo. Si no se utiliza durante este valor de tiempo, el terminal se apagara
o entrara en modo de ahorro de energia. Elija 0 si desea desactivar esta funcion.

Accion inactiva - Elija entre Modo de ahorro de energia/ Apagar para decidir sobre la accién
del terminal una vez excedidos el tiempo de inactividad.

Retardo en el blogqueo - Especifique el tiempo de bloqueo de la puerta después de realizar
una verificacion con éxito y antes de que la puerta se bloquee de nuevo. Valor Mdximo: 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 funcién
de acceso, por el cual a un usuario se le negara la salida si no hay ningun registro de entrada.
Valor por defecto: ninguno. Otras opciones: fuera, dentro, dentro fuera, no y guardar

Baudios - Seleccione la velocidad de transmision de datos para la comunicacion COM para
la conexidén RS232/RS485. Valor predeterminado: 115200

Direccion IP - Especifique la direccidn IP del terminal. Sélo aplicable para la conexion TCP/IP.
Valor predeterminado: 192.168.1.201

Conexion - Seleccione el tipo de conexion disponible.

Clave de comunicacion - Especifique la clave de comunicacion del terminal; el valor debe
coincidir con el valor del terminal. Valor predeterminado: 0

Tiempo de ahorro de energia - 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
autométicamente.

Tiempo de encendido - Especifique el tiempo que debe pasar para que el terminal se en-
cienda automéaticamente.

Version SDK - Mostrar la version SDK del terminal

Version Firmware - Muestra la version del firmware del terminal

Administrador - Muestra el nimero total de administradores del terminal

Empleados - Muestra el nimero total de empleados del terminal

Huella dactilar - Muestra el nimero total de plantillas de huellas dactilares del terminal
Contrasefa - Muestra el niUmero total de contrasefnas almacenadas en el terminal



Registro de actividad del empleado - Muestra el nimero total de transacciones almacena-
das en el terminal

Cddigo de trabajo - Es un cédigo que identifica las ausencias de asistencia.

Por ejemplo, el codigo de trabajo 1 es para los clientes de reuniones, el 2 es para asistir a formacidn, 3 es para
seminarios, 4 es para visitas al médico, etc. Cédigo disponibles: 1-99

Si los cédigos de trabajo se han establecido en el terminal, haga clic en Obtener configu-
racion para obtener la informacion o puede definir los céddigos de trabajo en esta ventana
haciendo clic en Determinar configuracion..

Haga clic en el cuadro En uso si desea utilizar el c6digo de trabajo en el terminal.
Guardar la informacién y Cerrar una vez que haya terminado.

Otras funciones para la configuracién avanzada del
terminal
Regresar a la configuracion por defecto

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

Guardar informacién a través de Determinar configuracién

Una vez que haya terminado de completar la informacion de la pagina Configuracion
avanzada del Terminal, haga clic en Determinar configuracién, para guardar la informa-
cién en su terminal.

Imprimir configuracién para consulta

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

Actualizacion del Firmware en la configuracion 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 accidn, ya que podria
causar dafos en el terminal. Se recomienda encarecidamente que consulte a su distribui-
dor antes de realizar esta acciéon. También puede contactar con nosotros en support@
fingertec.com para obtener mas informacidn sobre la actualizacién del Firmware.

Salir de configuracién avanzada del terminal

Haga clic en Cerrar cuando haya completado la configuracién del terminal y continte
con los otros terminales conectados a TCMS V2.



Capitulo 3

Ajustes del sistema de TCMS V2

Este capitulo le ayudard a configurar los ajustes del sistema de TCMS V2 para los
datos de asistencia y de control de acceso adaptandose a las necesidades de su
negocio.

El TCMS V2 esta disefado para proporcionar datos de registro de asistencia y de control
de acceso para el sistema de gestidon del personal. Por favor, asegurese de configurar
todos los parametros del sistema correctamente para obtener datos e informes precisos.
Haga clic en Configuracion del sistema >

Formato fecha/ hora

Ajuste del formato de fecha y hora

Este formato de fecha y hora se utilizard en todo el TCMS V2. Seleccione el formato de
fechay 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-
cion.

Elegir tipo de calendario

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

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

Nota: el calendario lunar/ Umm Al-Qura sélo estd disponible una vez que elija drabe como idioma del programa;
el calendario persa sélo estd disponible cuando se selecciona persa como idioma para su TCMS V2.

Tipo de dia

Configurar el tipo de dia

Es crucial describir los tipos de dias utilizados por su empresa para obtener los datos de
registro de asistencia que su empresa aplica.
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[T de s

For favor ingrese palabras calve para l dia laboral, feriado, dia de descanso, stc-

salarios x %
Trabajo OT  Dif. TE Tolales trabajoiHrE
El dia laboral normal es. WORKDAY | 1qu 1qu [ ]

=l

El dia feriado no laboral es HOLDAY I @| @| \:|

Otros dias no laborales son RESTDAY | ‘EI ‘EI \:|
omoar | e (] ||

El primer dia de la semana es Domingo =]

Payroll Cycle Monthly
Payroll Cycle Start Date T, E

El simbolo de la moneda es \ZI

G )

Descripcion del tipo de dia

Nota: Las descripciones por defecto se muestran en laimagen 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.

Dia laborable normal - Defina los dias normales de trabajo para su empresa. Por defecto:
DIA LABORABLE

Dia feriado no laborable - Defina los dias feriados no laborables para su empresa. Por
defecto: FERIADO

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

Primer Dia de la Semana - Defina el primer dia de la semana para su empresa/ pais.
Por defecto: DOMINGO

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

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

El simbolo de la moneda - Seleccione el simbolo monetario que se utiliza para la
noémina de su empresa.



Entender el calculo de salarios

Nota: La legislacion laboral cambia de un pais a otro. El cdlculo salarial también varia dependiendo del derecho
laboral de cada pars.

En cada tipo de dia, tiene la opcion 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
Configuracion 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 dia 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 maximo de 20 columnas de tipo de permiso para rellenar.

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

Tipo prolongado para el personal
Configuracion del permiso prolongado de personal

Utilice esta funcion 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 dia de permiso y no que va a estar
ausente.

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

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

Guardar lainformacion una vez realizados los cambios. Haga clic en Cerrar para volver
al menu principal.

Reprogramar los turnos del personal
Reprogramacion de los turnos del personal

Esta funcion 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 funcion quedan reflejados en la hoja de asistencia.

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

Deje en blanco el tipo de dia y el calendario si no desea realizar ningiin cambio.
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Cronograma de marcado

Entender el cronogramas de marcado

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

Semanal - cronograma de trabajo semanal. Se trata del cronograma mas utilizado en
todo el mundo en el que los dias laborales caen entre semana y los dias 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 dias.

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 nimero del cronograma de marcado mediante la selecciéon de un nimero
entre 0y 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.

.

Cronograma de marcado
Especifique los cronogramas y sus respectivas configuraciones como se indica abajo. El cronograma de marcado fijo no se puede aplicar al
cronograma de trhain flexible. .,
Cronograma 0 Descripeion Cronograma laboral | semanal E
Marcado | Rango | General | Tolerancia | Redondear | Pausa | or |
Instruction
Dia de semana Tipo de dia Entrada Pausa Resumir Sair or Listo
Domingo RESTDA -
Lunes WORKDAY 08:00 17:00
Martes WORKDAY 09:00 17:00
Migrcoles WORKDAY 08:00 17:00
Jueves WORKDAY 09:00 17:00
Viernes WORKDAY 05:00 17:00
Sébado WORKDAY 09:00 13:00
Redondear al minuto mas cercano
Redondear - - - - - -




+ Hay 7 pestafias que necesitard 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 mas mediante la explicacion de la siguiente tabla.

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

Pausa-Reanudar trabajo - Este par se refiere ala hora en que comienza un descanso como
el almuerzo o la cenay 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
periodo temporal de los cronogramas.

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

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

Ejemplos de redondeo:

Si decide redondear por arriba 15 minutos, si un empleado ficha a las 9:06 am su hora de entrada se registrard

comolas 9:15am

« Si opta por redondear por abajo 15 minutos, si un empleado ficha a las 9:06 am su hora de entrada se registrard
como las 9:00 am.

- Sidecide elegir un punto medio de 15 minutos, siun empleado ficha a las 9:06 am su hora de entrada se registrard
como las 9:07 am.

2. NORMAS DE RANGO

Rango sirve para determinar el tiempo maximo 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 registrara 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 ultima hora — Al hacer clic en este cuadro, TCMS V2 sustituird los da-
tos temporales por los ultimos datos temporales tras realizar el proceso de descarga. Se
recomienda seleccionar este cuadro sélo para las columnas Salida y Listo ya que TCMS
V2 siempre comprueba la Ultima hora de Salida de los usuarios y es la que publica en la
hoja de asistencia.
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3 « NORMAS GENERALES

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

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

Normas de tolerancia Ejemplos

Descontar el valor de entrada En caso de elegir por ejemplo 15 minutos y siendo la hora de entrada 9:00,

con retraso del tiempo de tra-
bajo si el empleado llega tarde
mas de __ minutos

si un usuario llega a las 9:20 (periodo de tolerancia excedido) el sistema de-
ducird 20 minutos de su tiempo de trabajo. Sin embargo, si un empleado
llega a las 9:15, 0 antes, no se le deduciré nada de tiempo.

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

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 deducird 20 minutos de su tiempo de trabajo.Sin embargo, si un
usuario se va entre las 12:15y 12:30, no se le deducira nada de tiempo

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

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

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

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
deducira 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 descontara tiempo.

Especifique las normas basadas en la politica 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 determinardn la presentacion del tiempo en la hoja
de asistencia. Sepa mas sobre esto en la siguiente tabla:

Redondeo del tiempo de trabajo a minutos mds cercanos

Redondear por arriba

Las horas de trabajo se redondean por arriba
al minuto mds cercano y se establece 15, por
lo tanto, todos los minutos se redondeardn
por arriba segun 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 mds cercano y se establece 15, por
lo tanto, todos los minutos se redondeardn por
arriba segun 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 aqui, el software calculard el valor medio. Por ejemplo, si se establece el
valor en 15 minutos, el punto medio seria 7 minutos. La hora de entrada del cronograma de marcado
es 9:00am y el punto medio es 7 minutos.

Sielusuario confirma en menos de 7 minutos después de la hora de entrada, por ejemplo a las 9.07 am,
el software redondeard a la baja los datos de la transaccién que se mostrardn como las 9.00 am. Si el
usuario confirma mds de 7 minutos después de la hora de entrada, el software completard los datos de
la transaccién que se mostrardn como 9.15 am

Redondeo por arriba
OT se redondea por arriba al minuto mds
cercano y se establece en 15, todos los minutos
se redondeardn por arriba segun lo siguiente:
1-15minutos =15
16-30 minutos = 30
31-45 minutos =45
46-59 minutos = 1 hora

Redondeo por abajo
QT se redondea por abajo al minuto mds
cercano y se establece en 15, todos los minutos
se redondeardn por abajo seguin lo siguiente:
1-15minutos = 0

16-30 minutos = 15

31-45 minutos = 30

46-59 minutos =45

Redondeo medio
Una vez introducido un valor aqui, el software calculard el valor del punto medio. Por ejemplo, si se
establece el valor en 30 minutos, el punto medio seria 15 minutos. Las horas extra del cronograma de
marcado es 6:00pm y el punto medio es 15 minutos.

Siel usuario confirma en menos de 15 minutos después de la hora extra, por efemplo 6:15 pm, el soft-
ware redondeard a la baja los datos de las transacciones que se mostrardn como 6:00 pm. Si el usuario
confirma mds de 15 minutos después de la hora de entrada, el software completard los datos de la
transaccion que se mostrardn como 6:30pm.

Primer rango de redondeo de tiempo

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

Ultimo rango de redondeo de tiempo

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

Nota: Especifique las normas basadas en la politica de su empresa. Déjelos en blanco si no es aplicable a su
entorno.
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6 « NORMAS PARA LA PAUSA

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

Sepa mas sobre esto en la siguiente tabla:

Normas para la pausa

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

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

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

Haga clic en Si 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.

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

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

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

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 seran deducidos del
tiempo de trabajo total.

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

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 seran deducidos del tiempo
de trabajo total.

;Quiere Aplicar agregar norma de
pausa automdtica cuando incluya
la pausa para el almuerzo / cena?

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

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

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

Descontar automaticamente el
tiempo de pausa (en numero de
horas) de las horas extras

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

Nota: Especifique las normas basadas en la politica de su empresa. Déjelas en blanco si no es aplicable a su

entorno.



7 « NORMAS PARA LAS HORAS EXTRAS (OT)

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

Normas horas extras Ejemplos

Registrar inicio de sesion
temprano como OT

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

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

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

Minimo de minutos
trabajados para reclamar
oT

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

Numero méximo OT
horas para poder rec-
lamar OT

Ponga un limite a la cantidad de horas que un trabajador podria reclamar
como horas extra. El valor predeterminado maximo es 24 horas.

Descontar tiempo redu-
cido de las OT

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 Si.

Nota: Las normas para las horas extra establecidas en el cronograma se aplicardn a cualquier grupo que se en-
cuentra en ese cronograma. Todas las normas y cdlculos se reflejardn 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. Afhada cronograma y editelo de nuevo para mas
cronogramas de marcado.

A continuacion pasaremos a la configuracion del cronograma de marcado diario.

Configurar el cronograma de marcado diario

El cronograma de marcado diario sélo esta 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 dia.

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

27



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
pondra en la columna de entrada.

Redondee el tiempo de marcado a los minutos mas 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-
cifico 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 registrara como Entrada y después de las
12:00 se registrard como Pausa.

Cronograma de marcado

Especifique los cronogramas y sus respectivas configuraciones como se indica abajo. El cronograma de marcado fi no s& puede aplicar al
cronograma de trahain fexible. i
Cronograma 3 Descripcion | Worning Shift Cronograma laboral | Diario |Z|

Marcade | General | Tolerancia | Redondear | Pausa | oT |

,_
=3

B e g del reloj:- Entrada Pausa Resumir Salir oT
Horario sctual de marcado del reloj [oo.0q] 1230 13:30 18:00
Do &n bianco i no lo va 3 usar

Redondear al minuto mas cercano

Redondear [=] [=] [=] [=] [=] [=]

Rango de marcado del reloj:-
Marcado del rek antes de esta hora
Déjelo &n bianco para utiizar el rango por
defectn

Marcado mas reciente:-

Reempizce & marcado més reciente con &l ] ] ] (] =]

vango de marcado

Marcado mads rec.ente: Al hacer clic en esta casilla se configurara el sistema que regis-
tra Unicamente la operacion més 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 quedara
con el tiempo de marcado mas 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 sélo aplique esta norma para OT y LISTO sélo porque estas dos columnas de marcado
registran su tiempo mds reciente para las actividades de marcado.



2 - NORMAS GENERALES

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

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

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

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 dias de 8:00 am a 4:00
pm, seguidos de cuatro dias desde las 4:00 pm hasta medianoche, seguidos de cuatro
dias desde medianoche hasta las 8:00 am El ciclo se volveria a repetir.

3 « NORMAS DE TOLERANCIA

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

Normas de tolerancia Ejemplos

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

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
descontara 20 minutos de su tiempo de trabajo.

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

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
descontara 20 minutos de su tiempo de trabajo.

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

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

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

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
descontara 20 minutos de su tiempo de trabajo.

Nota: Especifique las normas basadas en la politica de su empresa. Déjelas en blanco si no es aplicable a su

entorno.
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4 « Normas de redondeo

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

Redondeo del tiempo de trabajo a minutos mds cercanos

Redondeo por arriba
Las horas de trabajo se redondean por arriba
al minuto mds cercano y se establece 15, por

Redondeo por arriba
Las horas de trabajo se redondean por arriba
al minuto mds cercano y se establece en 1. Por

lo tanto, todos los minutos se redondeardn por
arriba seguin lo siguiente:

1-15 minutos = 15
16-30 minutos = 30
31-45 minutos =45
46-59 minutos = 1 hora

lo tanto, todos los minutos se redondeardn
por arriba segun lo siguiente:

1-15minutos = 15
16-30 minutos = 30
31-45 minutos = 45
46-59 minutos = 1 hora

Redondeo medio

Una vez introducido un valor aqui, el software calculard el valor medio. Por ejemplo, si se establece el
valor en 15 minutos, el punto medio seria 7 minutos. La hora de entrada del cronograma de marcado
es 9:00 am y el punto medio es 7 minutos.

Sielusuario confirmaen menos de 7 minutos después de la hora de entrada, por efemplo a las 9.07 am,
el software redondeard a la baja los datos de la transaccién que se mostrardn como las 9.00am. Si el
usuario confirma mds de 7 minutos después de la hora de entrada, el software completard los datos de
la transaccidn que se mostrardn como 9.15 am

Redondeo por arriba

Las OT se redondean por arriba al minuto mds
cercano y se establece en 15, todos los minutos
se redondeardn por arriba segun 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 mds
cercanoy se establece en 15, todos los minutos
se redondeardn por abajo segtin 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 aqui, el software calculard el valor del punto medio. Por ejemplo, si se
establece el valor en 30 minutos, el punto medio seria 15 minutos. Las OT del cronograma de marcado
es 6:00 pm y el punto medio es 15 minutos.

Siel usuario confirma en menos de 15 minutos después de la hora OT, por elemplo 6:15pm, el software
redondeard a la baja los datos de las transacciones que se mostrardn como 6:00 pm. Si el usuario
confirma mds de 15 minutos después de la hora de entrada, el software completard los datos de la
transaccion que se mostrardn como 6:30 pm.



Primer rango de redondeo de tiempo

Esta funcion es solamente valida para la hora de entrada. Puede redondear la hora de
entrada como prefiera. Por ejemplo, cualquier transaccion entre 9.01am - 9.15am se re-
dondea como 9.00am.

Ultimo rango de redondeo de tiempo

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

Nota: Especifique las normas basadas en la politica 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 determinaran la presentacion del tiempo en la hoja de asistencia. Sepa
mas sobre esto en la siguiente tabla:

Normas para la pausa

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

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

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

Haga clic en Si 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.

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

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

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

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 seran deducidos del tiempo de trabajo
total.

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

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 seran deducidos del tiempo de trabajo total.

{Quiere Aplicar agregar
norma de pausa automatica
cuando incluya la pausa para
el almuerzo / cena?

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

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

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

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

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

Descontar el nimero de horas
de pausa de las horas extras

Si desea descontar el tiempo de pausa de las horas extras, defina el
numero de horas que deben descontarse si la hora extra tomada su-
pera un determinado valor.
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Nota: Especifique las normas segun la politica 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 aqui. Sepa mas sobre las normas con la tabla siguiente:

Normas para las horas

Registrar inicio de sesion
temprano como 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 sesion a las 7pm, ;le gustaria registrar esa hora adicional como
hora extra (OT)? Haga clic en Si si su empresa permite esta norma.

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

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

Minimo de minutos tra-
bajados para reclamar OT

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

Numero maximo de

Ponga un limite a la cantidad de horas que un trabajador podria rec-

horas para poder rec-
lamar OT

lamar como horas extra. El valor predeterminado méaximo es 24 horas.

Descontar tiempo redu-
cido de las OT

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 Si.

Las normas para las horas extra establecidas en el cronograma se aplicaran a cualquier
grupo que se encuentra en ese cronograma. Todas las normas y calculos se reflejaran 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. Aflada cronograma y editelo de nuevo para mas
cronogramas de marcado.

A continuacion pasaremos a la configuracion del cronograma de marcado diario.

Configurar cronogramas de marcado flexibles

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 pestaias que necesita configurar para los cronogramas de marcado semanales.



Cronograma de marcado

Instruction

Especifiqus los cronogramas y sus respectivas configuracionss como se indica abajo. El cronograma de marcado fijp no s pusds aplicar al

cronograma de trahain flexile
Cmnngrama Descripion |R&D Cronograma laboral | Flexible =]

Warcado |Rar;: | Genera\l To a | Rednndearl Pausal ur|

Dia de semana Tipo de dia Entrada Salir Entrada Salir Entrada Salir
Domings t@ E
Lunes 'WORKDAY
Martes 'WORKDAY
Miércoles 'WORKDAY
Jueves 'WORKDAY
Viernes 'WORKDAY
Séabado 'WORKDAY

Redondear al minuto mas cercano

Redondear - - - - - -

[~ Rounding for first-in and last-out for job costing only.

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 mas acerca de estos mediante la siguiente tabla.

INormas de marcado Descripciones

In-Out (Entrar-salir)

Se refiere a la hora en que un empleado ficha (entra/sale de trabajar). Salir
mas tarde de trabajar se considerard 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 (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.

OT-Listo

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 periodo temporal de los cronogramas.

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

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

Ejemplos de redondeo:

Si decide redondear por arriba 15 minutos, si un empleado ficha a las 9:06 am su hora de entrada se registrard

como las 9:15 am

Siopta por redondear por abajo 15 minutos, siun empleado ficha a las 9:06 am su hora de entrada se registrard

como las 9:00 am.
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Sidecide elegir un punto medio de 15 minutos, si un empleado ficha a las 9:06 am su hora de entrada se regis-

trard como las 9:07 am.

Hay un botén mediante el cual puede elegir aplicar Redondeo para entrada primera y sali-
da ultima, con el propdsito 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:

Normas Descripciones

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

El maximo 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 s6lo un par o algunos.
Seleccione su preferencia en consecuencia.

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

Haga clic en Si si desea que el usuario presione el botdn 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.

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

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

El méximo de horas de
trabajo consideradas como
mismo dia de trabajo

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 dia siguiente. Para
evitar esta confusion, es necesario especificar el maximo de horas de
trabajo de un empleado que se consideran como mismo dia de trabajo.
Por ejemplo, si comienza a trabajar a las 10:00 pm, solo puede trabajar 8
horas para que se considere el mismo dia. Por lo tanto, tendra que fichar
la salida a las 6a.m.

Horas de separacién entre
un marcado de salida y

un marcado de entrada
posterior para calificar el dia
siguiente

Siguiendo la norma anterior, es necesario especificar la duracién entre
un marcado de salida y un marcado de entrada para calificar a un empl-
eado para el pago del dia 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 dia siguiente.
La hora especificada aqui determinara la duracién del “descanso” req-
uerido antes de que el mismo empleado pueda fichar la entrada para
trabajar y calificar para tiempo de trabajo del dia siguiente

Hora del ultimo cierre de
sesion fuera tiempo consid-
erada como mismo dia de
trabajo

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 dia siguiente considerandose ain mismo dia de trabajo, es necesario
especificar la hora del ultimo cierre de sesién que la empresa permite
considerar como mismo dia de trabajo. Por ejemplo, si sefala las 9 como
hora del ultimo cierre de sesién, fichar la entrada antes de las 9:00 no
sera considerado como el mismo dia.

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

Todas las actividades de marcado dentro de este intervalo de tiempo
predefinido seran 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-
ficacion realizada por la misma identificacién dentro de esos 15 minutos
sera considerada como hora de entrada, quedandose con la primera vez
que se ha fichado la entrada.
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3 - NORMAS DE REDONDEO

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

Redondeo del tiempo de trabajo a minutos mds cercanos

Redondeo por arriba

Las horas de trabajo se redondean por arriba
al minuto mds cercano y se establece 15, por
lo tanto, todos los minutos se redondeardn
por arriba segun lo siguiente:

1-15minutos = 15

16-30 minutos = 30

i 31-45minutos =45

i 46-59 minutos = 1 hora

Redondeo por arriba

Las horas de trabajo se redondean por arriba
al minuto mds cercano y se establece 15. Por lo
tanto, todos los minutos se redondeardn por
arriba segun lo siguiente:

1-15minutos = 15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos =45

46-59 minutos = 1 hora

Redondeo medio

Una vez introducido un valor aqui, el software calculard el valor medio. Por ejemplo, si se establece el valor
en 15 minutos, el punto medio seria 7 minutos. La hora de entrada del cronograma de marcado es 9:00
am y el punto medio es 7 minutos.

Siel usuario confirma en menos de 7 minutos después de la hora de entrada, por efemplo a las 9.07 am,
el software redondeard a la baja los datos de la transaccién que se mostrardn como las 9.00am. Si el
usuario confirma mds de 7 minutos después de la hora de entrada, el software completard los datos de la
transaccion que se mostrardn como 9.15 am
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Redondeo por arriba o por abajo de las horas OT (minutos)

Redondeo por arriba Redondeo por abajo

Las OT se redondean por arriba al minutomds ~ : :  Las OT se redondean por abajo al minuto mds
cercano y se establece en 15, todos los minutos i cercano y seestablece en 15, todos los minutos
se redondeardn por arriba segun lo siguiente: se redondeardn por abajo segun lo siguiente:
1-15minutos =15 1-15 minutos = 0

16-30 minutos = 30 16-30 minutos = 15

31-45 minutos =45 31-45 minutos = 30

46-59 minutos = 1 hora 46-59 minutos =45

Redondeo medio

Una vez introducido un valor aqui, el software calculard el valor del punto medio. Por ejemplo, si se esta-
blece el valor en 30 minutos, el punto medio seria 15 minutos. Las horas OT del cronograma de marcado
es 6:00 pm y el punto medio es 15 minutos.

Siel usuario confirma en menos de 15 minutos después de la hora OT, por ejemplo 6:15pm, el software
redondeard a la baja los datos de las transacciones que se mostrardn como 6:00pm. Si el usuario con-
firma mds de 15 minutos después de la hora de entrada, el software completard los datos de la transac-
cién que se mostrardn como 6:30pm.

Primer rango de redondeo de tiempo

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

Ultimo rango de redondeo de tiempo

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

Nota: Especifique las normas segtin la politica de su empresa. Déjelas en blanco si no es aplicable a su entorno.



4 « NORMAS PARA LA PAUSA

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

Normas para la pausa

Descontar tiempo de la pau-
sa del tiempo de trabajo

Haga clic en Si si desea deducir el tiempo de la pausa del tiempo total
de trabajo. Si no hace clic en el cuadro, el tiempo se calculara medi-
ante esta formula, el Ultimo marcado - el primer marcado = tiempo de
trabajo.

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

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.

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

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

;Quiere Aplicar agregar
norma de pausa automatica
cuando incluya la pausa
para el almuerzo / cena?

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

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

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

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

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

;Desea excluir todo el
almuerzo/ cena si dura més
de lo permitido?

Sihace clic en Si en esta funcién, cuando un empleado tome una pausa
para el almuerzo o la cena, todos los minutos de la pausa se deduciran
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 deducira 1 hora del tiempo total de
trabajo del trabajador.

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

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 deducira
1 hora del tiempo de pausa a las horas extras. Por lo tanto, el total de
horas extra es 8 horas.

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

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 deducira 1
hora del tiempo de pausa al tiempo total. Por lo tanto, el total de horas
flexibles es 8 horas.

Agregar nimero de horas
en hora de trabajo flexible....
sila hora de trabajo flexible
sobrepasa ...

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
anadira una 1 hora de tiempo de descanso al tiempo total. Por lo tanto,
el total de horas flexibles es 10 horas.
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Nota: Especifique las normas basadas en la politica 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 aqui. Sepa méas sobre las normas con la tabla siguiente.

Normas horas extras

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

Defina el nimero 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.

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

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

Minimo de minutos tra-
bajados para reclamar OT

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

Ndmero maximo de
horas para poder rec-
lamar OT

Ponga un limite a la cantidad de horas que un trabajador podria reclamar
como horas extra. El valor predeterminado maximo es 24 horas.

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

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

Nota: Las normas para las horas extra establecidas en el cronograma se aplicardn a cualquier grupo que se en-
cuentra en ese cronograma. Todas las normas y cdlculos se reflejardn 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. Ahada cronograma y editelo de nuevo para mas
cronogramas de marcado.

Muestra para la configuracion de la lista de turnos
del personal

Configuracion de una lista de turnos de trabajo normal con una

Unica pausa

Lista de turnos de trabajo normal - La mayoria de las oficinas y fabricas utilizan una lista de
turnos en la cual las horas de trabajo se muestran como aparecen en la siguiente tabla:

ENTRADA PAUSA REANUDAR SALIDA
De lunes a viernes 9:00am 12:30pm 1:30pm 6:00pm
Sabado 10:00am 1:30pm




+ Haga clic en Configuracion del sistema > Agregar cronograma

.

Seleccione un cédigo de cronograma, por ejemplo, “1” y describalo 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 clicen Guardar y serd redirigido a la pagina principal donde po-
dra ver el Cronograma 1 que se muestra en pantalla. Haga clic en Cerrar para guardar
la configuracion

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

ENTRADA  ALMUERZO REANUDAR CENA REANUDAR SALIDA

(PAUSA) (SALIDA) ((e2)] (LISTO)
De lunes a viernes | 9:00am 12:30pm | 1:30pm 6:00pm 7:30pm 10:30pm
Sabado 10:00am 1:30pm

+ Haga clic en Configuracion del sistema > Agregar cronograma

.

Seleccione un cédigo de programacion, por ejemplo, “2” y describalo 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, dirijase 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 clicen Guardar y sera redirigido a la pagina principal donde po-
drd ver el Cronograma 2 que se muestra en pantalla. Haga clic en Cerrar para guardar
la configuracién

Configuracion 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. Asi

se configura la lista de trabajo flexible.

» Haga clic en Configuracion del sistema > Agregar cronograma

« Seleccione un cédigo de programacion, por ejemplo, “3” y describalo 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 Guardary serd redirigido a la pagina principal donde po-
drd ver el Cronograma 3 que se muestra en pantalla. Haga clic en Cerrar para guardar
la configuracion.
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Configuracion de la lista de turnos de trabajo nocturno con una
pausa como hora extra

ENTRADA PAUSA REANUDAR SALIDA
De lunes a sdbado 11:00pm 3:00am 4:00am 6:00am

+ Haga clic en Configuracion del sistema > Agregar cronograma

- Seleccione un cédigo de programacion, por ejemplo, “4” y describalo como “Oficina” y
seleccione el cronograma de trabajo Semanal

- Defina todas las normas necesarias para la lista de turnos de trabajo normal.
Nota: Fara este tipo de cronograma, dirijase 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 serd redirigido a la pagina principal donde po-
dra ver el Cronograma 4 que se muestra en pantalla. Haga clic en Cerrar para guardar
la configuracion.

Configuracion de la lista de turnos de trabajo de multiples turnos
con una Unica pausa
Las fabricas que trabajan por turnos por lo general adoptan listas de trabajo de multiples

turnos. Los empleados normalmente pueden trabajar en mas de un turno de trabajo.
Tomemos esta lista y configurémosla en TCMS V2

ENTRADA PAUSA REANUDAR SALIDA
Turno de manana 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

« Haga clic en Configuracion del sistema > Agregar cronograma

« Seleccione un cédigo de programacion, por ejemplo, “5” y describalo como “Turno de
mafana” 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 sera redirigido a la pagina principal donde po-
dra ver el Cronograma 5 que se muestra en pantalla. Haga clic en Cerrar para guardar la
configuracién.

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

Asi que ahora tiene 6 tipos de cronogramas de marcado en el TCMS V2
1. Lista de turnos de trabajo normal con una Unica 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 multiples turnos con una Unica pausa

« Turno de mafana (5) « Turno de tarde (6) « Turno de noche (7)

Ahora que ya sabe mas acerca de la configuracién las listas de turnos, continuemos con
la configuracion de listas las de turnos de grupos.



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 maximo de 3 turnos dentro de un dia - Los turnos se re-
fieren a la lista de turnos que cambia diariamente, puede tratarse de turnos multiples,
cronogramas abiertos y turnos rotativos.

Agregar un grupo
« Haga clic en Agregar grupo > Seleccione el Grupo de la lista que aparece en el menu
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 opcién “Grupo” de la lista, se mostrara en pantalla el
tipo de Lista que coincide con la configuracién anterior.

Proporcione la descripcion del Grupo> Haga clic en “ Okay”

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

Configuracion 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 solo 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, Calculo automatico OT y dia 7 OT.

Por ejemplo: Si una semana de trabajo predefinido es de 40 horas y un empleado trabaja un total de 45 horas
una semana en particular, se considerarian esas 5 horas como OT.

Si el total de horas trabajadas no excede 40 horas, TCMS V2 lo considerard 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 dias 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 automatico - Con el horario automético, 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 aplicard automéaticamente dicho horario para la lista de turnos
por grupo.
Para configurar: - Defina el tipo como Fin de semana o Dia laboral.

« Defina el cronograma de marcado para el dia en particular.

- Defina el rango de fecha en que este programa entrard en vigor.

«Haga clic en OKAY para guardar la configuracion.

Dia de descanso diferente - Puede asignar un usuario especifico de un grupo para un dia
de descanso diferente o para un dia libre. Haga clic en Dia de descanso diferente > Selec-
cionar ID de usuario > Definir dia como dia de descanso o dia libre > Haga clic en Aceptar
para guardar la configuracion.

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 clicen
Borrar turnos. Seleccione el afio y el grupo que desea eliminar y haga clic en OKAY .



Configuracién de la lista trabajo rotativo

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

Veamos cdmo configurar el siguiente escenario:

TURNO CRONOGRAMADE ENTRADA PAUSA REANUDAR SALIDA
MARCADO

Manana 8:00am 12:00pm 1:00pm 4:00pm

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

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

La secuencia de la rotacion es la siguiente para un ciclo de 12 dias. R se refiere a dia de
descanso

Dia 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12

Turno 3 3 3 4 4 4 5 5 5

Siga los pasos siguientes:

- Por favor, asegurese 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 calificacion 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 calculardn como tiempo extra. Si otro empleado de turno 4 acude
a trabajar entre las 4:01pm y 4:10 pm, no se le considerara 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 némbrela como Factoria 2 > Haga
clicen Okay

.

Haga clic en Horario automatico y definir el tipo de dia (mafana (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 visualizara “Factoria 2".

Configuracién de la lista abierta de trabajo

La lista abierta de trabajo es cuando una fabrica o una empresa no determina el tipo especi-
fico de turno para el empleado y este puede acudir a trabajar en cualquier turno. Con la lista
abierta, TCMS V2 asignara 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 podra 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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Vamos a ver cémo configurar el siguiente escenario:

TURNO CRONOGRAMADE ENTRADA PAUSA REANUDAR SALIDA
MARCADO

Manana 8:00am 12:00pm 1:00pm 4:00pm

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

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

Siga los pasos siguientes:
« Por favor, asegurese 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 némbrela como Fabrica 3> Haga clic
en “Okay”

Haga clic en “Asistente de horario automatico” y defina el tipo de dia (manana (3), tarde
(4) o noche (5) en el campo vacio en el “Asistente de de horario automatico” y haga clic
en “Okay”

Defina el intervalo de fechas y haga clic en “Okay”
Haga clic en “Guardar” para guardar la configuracion.

La lista abierta de trabajo no mostrara ningtin cronograma de marcado en el calendario,
sino que el calendario se mostraria como un calendario vacio. Esto se debe a que TCMS V2
asignara el turno apropiado sélo cuando los usuarios se presentan a trabajar.

Ahora puede ver la lista de turnos por grupo en la cual se visualizard “Factoria 3". Haga clic
en “Cerrar” para guardar la configuracién.

Asignacion 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 aplicara al usuario esta misma lista sera al
menos que se cambie la lista para el empleado. Consulte el Capitulo 5: Empleado

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

La informacion proporcionada en este campo se utilizara 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 contrasena

Cambiar la contrasefa para TCMSV2

EI TCMS V2 requiere que introduzca 2 series de contrasefia para proteger su sistema contra
el acceso no autorizado. Puede establecer una contrasefia de inicio de sesién y una con-

trasefa de administrador para proteger su sistema. Utilice siempre caracteres alfanuméri-
cos para establecer su contrasefa. Haga clic en Guardar para almacenar la informacion.



Idioma preferido
Elegir el idioma para su TCMS V2

EI 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, escribanos a info@fingertec.
com para obtener mas informacion.

Reconstruir los indices de bases de datos
Coémo reconstruir los indices de bases de datos

Esta funcion sirve para reconstruir todos los indices de las base de datos. Necesitara utilizar
esta funcion si los indices no estan actualizados o estan dafados.

Haga doble clic en Reconstruir los indices de bases de datos y los indices se reconstruirdn
automaticamente.

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

Utilice esta funcion 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 > Asegurese
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 automatica y diaria

También puede realizar copias de seguridad automaticas de la base de datos todos los dias
y a la hora que determine. EI TCMS V2 realizara la copia de seguridad de acuerdo con ello.

Definir departamento
Definir los departamentos de su empresa

Es importante que defina los departamentos de su empresa en el TCMS V2 porque cada
miembro del personal sera colocado en el departamento al que pertenezca y su hoja de
asistencia y todos los registros mostraran el departamento en que esta.

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 contrasefa para el Departamento para el cual puede asignar un administrador
que esté al cargo. El ID de empleado del encargado sera elegido de la lista de personal.

Predefina todos los departamentos que estan disponibles en su empresa.
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Eliminar un Departamento

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

Definir secciéon
Definicion 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 seccion se define por categoria como nacional o internacional, el
departamento podria situarse bajo la secciéon de Ventas (nacional), Técnico (nacional),
Logistica (nacional) y Finanzas (nacional). En caso de definirse por procesos como Sopo-
rte por E-mail o Reparacion de Hardware, las secciones podrian situarse bajo un departa-
mento, en este caso el Departamento de Soporte Técnico.

Agregar una seccién
» Haga clic en Definir seccion

+ Mueva el cursor hacia la columna de la seccion y defina las secciones disponibles en su
empresa

« Predefina todas las secciones que desee incluir en TCMS V2

Eliminar una seccion
Para eliminar cualquiera de las secciones simplemente borre la descripcién que aparece
en la columna de seccién y presione Guardar.

Definir observacion
Como definir las observaciones

Observacion es una etiqueta que explica las actividades de marcado del empleado. Es en
combinacion con los cédigos de trabajo utilizados por un terminal. Un empleado puede
insertar un codigo de trabajo predefinido durante la verificacion de sus huellas dactilares
en el terminal. El codigo esta destinado a identificar una actividad, por ejemplo 20 es para
un Permiso de Emergencia y 10 para una Reunién con un proveedor.

Eltiempo de marcado se mostrara junto con el codigo de trabajo en TCMS V2, y publicado
en la hoja de asistencia, en la lista de auditoria de los datos del terminal y en el monitoreo
de la actividad del terminal.

Algunos ejemplos de observaciones:

OBSERVACION CODIGO OBSERVACION CODIGO
Reunién con proveedor 10 Registro de salida 01
Reunidn con cliente 1 OT entrada 04
Formacion 12 OT salida 05
Registro de entrada 00 Permiso de Emergencia 20




Agregar una observacion
- Haga clic en Definir observacién

» Mueva el cursor hacia la columna de Observacion y defina la observacion aplicable en
su empresa

Eliminar una observacion

Para eliminar cualquiera de estas observaciones simplemente borre la descripcién en la
columna Observacion y pulse Guardar.

Novedades de esta version

Para saber cudles son las ultimas actualizaciones de la versién de TCMS V2 que tiene, haga
clic en Novedades de esta version. Aparecera una lista de mejoras y actualizaciones para
TCMS V2.
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Capitulo 4
Dispositivos — Gestion de los terminales de
Gestidon en TCMS V2

Este capitulo le informara sobre cémo gestionar todos los terminales de reloj Fin-
gerTec desde TCMS V2. Después de leer este capitulo, sabra cémo gestionar los
empleados en sus terminales reloj/puerta de acceso, gestionar su acceso a los
terminales seleccionados, administrar la gestion de datos y mucho mas.

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
CAmo administrar un usuario

Ponga el cursor en Administrar usuario > Configuracion. Aparecera una ventana con 12
columnas como la que se muestra a continuacién que podra configurar. Veamos qué se
requiere en esta pagina:
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Numero.- Identifica la posicion numerada del usuario en TCMS V2.

ID de usuario - Un nimero unico de identificacion del usuario en el terminal, con 9 digi-
tos maximo.

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



Nombre usuario - Nombre reducido de usuario que se mostrard 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 tinicamente usuarios.

« Administrador - Tiene la autoridad para acceder al terminal a excepcidn de la configuracién avanzada de Termi-
nal.

- Supervisor - Tiene plena autoridad para acceder al terminal.

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

Contrasena - Es la contrasefia opcional registrada en el terminal. Esta contraseia 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 informacién de tarjeta
es editable; ademas la informacion se puede reemplazar con una nueva informacion de
tarjeta. Cualquier cambio realizado debe ser cargado en el terminal apropiado antes de
entrar en vigor.

Deshabilitado - Si se marca el cuadro se deshabilitara al usuario para que obtenga verifi-
cacion en el terminal especifico.

1 - Este es el nimero ID del terminal. Si el TCMS V2 estd conectado a multiples terminales,
todos los ID del terminal se mostraran en esta columna. Si el ID especifico de usuario se
carga en cualquiera de los terminales conectados, se verificarad bajo el nimero 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 escaner OFIS.

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

Actualizacion de los usuarios - Esta funcién actualizara en el terminal los cambios reali-
zados en TCMS V2 sobre la informacién del empleado.

Eliminar usuario (Terminal) - Elimina los usuarios del terminal solamente.
Eliminar usuario (PC) - Elimina los usuarios del PC solamente.
Guardar Usuario - Guarda la informacion que se esta 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 botdn Registrar usuario. Aparecera 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 escaner 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 aparecerd 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 mostraran en el menu desplegable. Una vez realizada
la seleccion, se mostraran 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, tendré que hacer clicen los
usuarios que desea descargar en TCMS V2. Para deshacer la seleccidn, 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 informacion del usuario del PC si no se ha descargado
datos del terminal; si ya dispone de datos de los usuarios en Administracion de usuar-
ios, tiene la opcidn 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 caracteristica.

Haga clic en Aplicar una vez que haya confirmado su seleccion.

Todos los usuarios seleccionados apareceran en la lista de Administracion 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 informacion de los usuarios desde los terminales ya
que podria llevar mucho tiempo. Es mas eficiente hacerlo desde TCMS V2, y después de
la edicién, puede actualizar todos los datos en el terminal. Para editar la informacién 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 ediciéon y comprobado la exactitud de los datos, actualicelos
de nuevo en el terminal haciendo clic en el botén 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 rotacion de personal y el cambio de departamento es algo habitual en ciertas empre-
sas. Esto obligaria al Departamento de Recursos Humanos o la Administracion realizar
continuas gestiones internas para mantener los datos relevantes de la empresa actuali-
zados. El TCMS V2 permite la eliminacién del usuario. Puede elegir entre para borrarle
del terminal o borrarle del equipo/ TCMS V2.



Atencion: Asegurese de que realmente quiere realizar esta accién ya que los datos eliminados no se pueden
recuperar.

Coémo eliminar usuarios del terminal

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

Haga clic en Eliminar usuario (Terminal) y aparecera 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 podran encontrar en
el terminal, aunque seguiran estando disponibles en el TCMS V2 para otros fines.

Coémo eliminar usuarios de un equipo

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

Haga clic en Eliminar usuario (PC) y aparecera 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 podran encontrar
en el TCMS V2.

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

Cddigo de acceso de los usuarios
Comprender los c6digos de acceso

Todas las listas de turnos por grupo definidas estan vinculadas a un nimero de cédigo
para facilitar el manejo de datos. Estos nimeros de cédigo son mas conocidos como
Codigos de acceso. El nimero maximo de cédigos de acceso disponibles en TCMS V2 son
50, y van desde el nimero de 0 hasta el 49; por defecto los cédigos 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
codigo de acceso de 5 a 49. Sepa mas acerca de la Zona horaria y la Zona horaria de grupo
en el capitulo siguiente
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Describa el nivel de acceso mediante cédigo de acceso. Ver el ejemplo en esta tabla.

Codigo de acceso Descripciones

0 Acceso total
1 Acceso sélo durante las horas de oficina
2 Acceso por la mafana de 8:00 - 12:00
3 Acceso después del trabajo de 18:00 en adelante
4 Acceso sélo después de las 20:00
5 Acceso para los trabajadores a tiempo parcial
6 Acceso para los contratistas sélo de 10:00 a 17:00
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Nombrar los cédigos de acceso

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

« Haga clic en Cédigos de acceso del usuario > Configurar
« Haga clic en el Cédigo de acceso que desea definir y rellene la columna con la de-
scripcion.

« Guarde los cambios cuando haya terminado.

Asignar cédigos de acceso a los usuarios

A cada usuario se le puede asignar un coédigo de acceso de 0-9. Estos cédigos 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
codigos de acceso permitidos en ese terminal.



« Haga clic en Dispositivo y seleccione Codigo de acceso del usuario.

« Es necesario crear dos nuevos cédigos. Se recomienda establecer el c6digo 0 para Per-
mitir acceso, ya que a todos los usuarios nuevos registrados se les asignara automatica-
mente el Acceso 0.

« Cddigo 1 corresponde a Sin acceso.

- En la ventana de Coédigo de acceso, hay 2 columnas. Los usuarios asignados con el
codigo de acceso apareceran en la columna de la izquierda, mientras que los usuarios
que no estan asignados con el cédigo de acceso apareceran en la columna de la dere-
cha.

Para asignar a los usuarios el cédigo 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 codigo 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

Asignacion de Cédigos de acceso a los terminales

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

- Haga clic en Dispositivos y seleccione Control del usuario del terminal. Haga clicen la
pestafia Acceso autorizado

- Para el Codigos de acceso 0 correspondiente a Permitir acceso, marque la casilla de
verificacién de la columna Autorizado para habilitar el acceso.

- Para el Codigos de acceso 1: sin acceso, no marque la casilla de verificacion de la co-
lumna Autorizado.

- Haga clic en Actualizar terminal para actualizar la configuracion del terminal.
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Estado de la ultima actualizaciéon del terminal
Ver las ultimas actualizaciones del terminal

Esta funcion le permite comprobar las ultimas actualizaciones realizadas en el termi-
nal.
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- Hagaclicen ID del Terminal y se mostraran automaticamente toda la informacion y
actualizaciones realizadas.

+ Puede imprimir las Ultimas actualizaciones, haciendo clic en el botén Imprimir.

« Para buscar la ultima actualizacién de un determinado usuario, complete el ID de
Usuario o Nombre de usuario y haga clic en Entrar.

Configurar las zonas de acceso
Comprender las zonas de acceso

La funcién de zona de acceso requiere la instalacion de dos terminales para una puer-
ta individual. Se hace asi para controlar el acceso de la puerta y también para que el
usuario verifique cuando entra o sale de las instalaciones. Si esta funcion esta habilita-
da, se compilaran los datos de la operacion 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 registraran en pares

-« Haga clic en Dispositivos y seleccione Configurar zona de acceso.
« Introduzca la descripcién de la zona, por ejemplo en | + D.

+ Puede introducir una descripcion para los 2 terminales. Puede configurar la de-
scripcion del terminal como Entrada y Salida.

» Haga clic en Aplicar para guardar la configuracion.



Establecer la fecha y hora del terminal

Al'hacer clic en Establecer fecha y hora del terminal, aparecera 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. EIl TCMS V2 le permite configurar la sincronizacion de la hora todos
los dias para asegurarse de que tanto la hora del terminal y como la del PC estan en
sincronia. Determine la hora y haga clic en Establecer. Haga clic en Aplicar para aceptar
los cambios.

Establecer intervalo de descarga automatica

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

Configurar intervalo de descarga del marcado

Use esta funcion para sspecificar &l intervalo de tiempo para que &l
sistema automaticaments descargus los datos de marcado desde |
terminal de datos:-

0| Segundois)

Especifique ¢l intervalo de tiempo para que l sistema active el procsso
de descarga automatica antes y después de cada horario de
marcado:-

0| Minuto(s)

Especifique &l temporizador de descarga diario para que l sistema
active el proceso de descarga automatico todos los dias.

11:30 | En punto
16:30 | En punto

Realice la descarga diaria cuando se enciende el PC.

s

Configurar el cronograma para que TCMS V2 descargue los datos
desde el terminal
Especifique la duracién del intervalo y la hora en que el proceso de descarga tendra 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, aparecerd mensaje
anterior. Una vez leido y comprendido el mensaje al hacer clic en Aplicar, los datos
de los terminales conectados se descargaran en el TCMS V2 y se borraran automatica-

Datos de marcado de descarga manual

Use esta funcion para descargar los datos de transacciones de
marcado del terminal de datos de forma manual. Estos datos de
marcado se refiraran del terminal una vez descargados a la PC
For favor, no interrumpa la descarga y proceso de conversion

Cerrar

mente después de la descarga.

Nota: Por favor actie con precaucion antes de llevar a cabo esta funcidn.

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 aparecera un mensaje
como el siguiente.

Vuelva a escribir el nimero correspondiente y haga clic en Si para realizar la fun-

Nota: Por favor acttie con precaucion antes de llevar a cabo esta funcion.

Limpiar todos los datos de marcado

Use esta funcién para limpiar todas las transacciones de marcado en
el terminal de datos de forma permanente.

Para poder continuar, debe ingresar nuevamente &l chdigo provisto
abajo y confirmar &l proceso.




Lista de auditoria de datos de marcado
Visualizacion de las actividades de marcado desde terminal

Esta es la principal base de datos del software. Todas las actividades de marcado des-
cargadas se almacenan en esta péagina. Haga clic en En linea y se mostraran todos los
datos de marcado de los terminales. Sepa mas acerca del campo de datos y las funciones
disponibles en la siguiente pagina:
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ID - 1D del terminal conectado
Descripcion - Descripcion del terminal conectado

Identificacion de usuario - Identificacion ID de los usuarios que han sido verificados con
éxito en los terminales. 0 se refiere a la verificacion fallida; el terminal sélo proporcionara
los registros de verificacion fallida si la funcién esta habilitada en el terminal. Por favor,
consulte la Guia del empleado del hardware de terminal para habilitar esta funcién.

Nombre - Nombre completo del empleado verificado en el terminal
Marcado - Fecha y hora de la actividad de marcado en el terminal

Transaccion - Cédigo de transaccion desde el terminal. Ignore esto si no utiliza cédigos
de trabajo.

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

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

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

Fecha - Es la fecha de los datos de la transaccion.
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Ranura E/S - Esta columna mostrara la ranura a la que se asigna unos datos de transac-
cioén en particular. Por ejemplo: la transaccién 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 continuacion.

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 busqueda.

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

Transaccion - Muestra solamente la transaccion seleccionada.
Evento - Muestra solamente el evento seleccionado.
Total - Recuento total de los datos de transaccién 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 continuacion:

ID - Puede seleccionar la transaccion del ID del terminal.

Identificacion de usuario - Puede especificar los usuarios cuyos datos de transaccion
desea convertir.

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

Exportar datos de auditoria a un archivo externo

Exportar datos de auditoria
El TCMS V2 puede exportar Debe definir el formato de exportacion de datos de longitud fija usande
las teclas reservadas como se indica a continuacion
los datos de marcado crudos | peve veriicar ei formato antes de exportar fos datos.
a archivos .txt para importar-

TT: ID del terminal DD: dia hh: hora A actividad (es)
los a terceros programas y U:D(s)deusuario MM:mes  mm:minutos  X:transaccion
realizar un pOSteriOI’ ané“sis. :‘;zz:;:gamﬁ::;in YY: afio ss:segundos  C: descripcion de Ia terminal
Antes del proceso de export- | ngese el formato de exporiacién ceseads:
acién se realiza la dispos- L s — 27_‘
icion del cam pPo de datos de Anexar datos al automaticamente archive de salida al descargar datos,
los datos de marcado para | especiaue elnomore celarchivo e destino:
Cumplir con |OS requiSitOS del CADOCUMENTS AND SETTINGS\HENRY PANG\DESKTORTE | D

Anexar datos al archivo de saida existente
software de terceros.




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

Destino software de terceros TCMS

Terminal ID (2 decimales) El formato del campo de datos es:
Identificacién de usuario (9 digitos) TT, UUUUUUUUU, DD-MM-YY, hh:mm
Formato de fecha (dd-mm-aa)

Formato horas minutos (hh: mm)

+ Habilite Anexar datos automaticamente 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 configuracion

- Defina la ruta en donde se guardaran los datos exportados.

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

- Haga clic en Exportar para iniciar el proceso.

Eliminar los datos de auditoria
En algunos casos sera necesario borrar los datos de marcado.

Atencion: Se recomienda encarecidamente que no elimine ningin contenido de la Lista de auditoria 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 funcion monitoriza y muestra en pantalla las actividades de marcado actuales.

Haga clicen En linea para conectarse a todos los terminales. Una vez en linea, apareceran
en pantalla todos los ID de usuario verificados de los terminales conectados.

Abrir - Solicita a un terminal en particular que abra una puerta, sélo aplicable a la conex-
ion 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 linea del terminal

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

Omitir - Excluir el terminal del estado en linea

Monitorear la unidad flash USB

TCMS V2 ofrece varios métodos de comunicacion 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 aun en
construccion, la asistencia en camino, etc.

Esta funcion le permite transferir datos facilmente. Pero antes de empezar a usar esta
funcién, por favor seleccione USB en Configuracion del terminal y veamos cémo fun-
ciona.

Leer datos de marcado de una unidad USB a un equipo

7 Administracion de disco con memoria flash USB =]

Puede transferir datos desde su PC a un lector FingerTec remoto de un modelo seleccionando usando un disco de memoria flash USB.

Los datos de marcado o las plantilas de huellas dactilares inscritas pueden ser descargadas desde un lector remoto a un disco USB y luego transferidas al PC o las
plantilas de las huellas dactiares del usuario pueden ser trans feridas desde la PC a un

disco USB y luego cargadas a un lector remoto.

Leer datos desde disco USBala PC

[] Perform auto read USB clocking data from the foider below when the PC is switched on,
USB data path

Read interval Minuto(s}
() Leer informacion de usuario desde un disco USB descargada desde un terminal remoto FingerTec

Escribir datos desde la PC al disco USB

() Escribir informacion de usuario a un disco USB para ser cargada en un terminal remoto FingerTec

» 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 ubicacién de su unidad flash USB. Haga clic en
Desde USB.



B

Leer datos de marcado desde un disco USB descargados desde un terminal FingerTec remoto

Por favor especifique |a ubicacion del disco de memoria flash USB anexo -

1D D de usuari Nombre

fo] = |=s|

Marcado Transaccion -

Ingrese su criterio de seleccion para guardar ransacciones selectivas:-

ID de usuario Desde Hasta Total
e —

[ Desde US8 ]

Cummsor a7

« Los datos de la transaccion desde la unidad USB apareceran en la tabla proporcion-

ada. Haga clic en Guardar en PC para guardar los datos de la transaccién en el TCMS
V2.

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

Leer informacion de usuario de una unidad USB a un equipo

||| E
Puede transferir datos desde su PC a un lector FingerTec remote de un medelo seleccionando usando un disco de memoria flash USB.

Los datos de marcado o las plantillas de huellas dactilares inscritas pueden ser descargadas desde un lector remoto a un disco USB y luego transferidas al PC o las.
plantilas de las huellas dactilares del usuario pueden ser transferidas desde la PC a un

disco USB y luego cargadas a un lector remoto.

Leer datos desde disco USB a la PC

() Leer datos de do desde un disco USB

desde un terminal FingerTec remoto
Perform auto read USB clocking data from the folder below when the PC is switched on

USB data path ‘ ‘ D
Read interval Minuto(s)
@ Leer 6n de desde un disco USB

desde un terminal remoto FingerTec
Escribir datos desde la PC al disco USB

() Escribir informacién de usuario a un disco USB para ser cargada en un terminal remoto FingerTec

(e)

+ Haga clic en Leer informacion de usuario de la unidad USB descargada desde un
terminal FingerTec remoto.
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< Administracién de disco con memoria flash USB

Leer informacion de usuario desde un disco USB descargada desde un terminal remoto FingerTec

Por favor especifigue la ubicacion del disco de memoria flash USB anexo:- E

Escoja ¢l departamento:-
Puede seleccienar un rango de registros mediante:

ID de usuario D de usuario \ombre usuaric Huela dactiar_Face ID Privilegio _Contrasefi Tarieta

Todos d

Ninguno

Algunos

]

Desde USE Guardar a la PC

- Haga clic en Siguiente y seleccione la ubicacién de su unidad flash USB. Haga clic en
Desde USB.

« Los datos de los usuarios de la unidad USB apareceran en la tabla proporcionada. Selec-

cione los usuarios o simplemente haga clicen 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

-7 Administracién de disco con memoria flash USB.

Puede transferir datos desde su PC a un lector FingerTec remoto de un modelo seleccionando usando un disce de memoria flash USB.

Los datos de marcado o las plantilas de huellas dactiares inscritas pusden ser descargadas desde un lector remoto & un disco USB y luego transferidas al PC o las
plantilas de las huellas dactiares del usuario pueden ser transferidas desde la PC a un

disco USB y luego cargadas a un lector remoto.

Leer datos desde disco USB a la PC

(%) Leer datos de marcado desde un disco USB descargados desde un terminal FingerTec remoto
[7] Perform auto read USB clocking data from the fokder below when the PC is switched on.
USB data path

Read interval Winuto(s)
() Leer informacion de usuario desde un disco USB descargada desde un terminal remoto FingerTec

Escribir datos desde la PC al disco USB

Escribir informacion de usuario a un disco U!

ara ser cargada en un terminal remoto Fingeriec

+ Haga clic en Escribir informacion de usuario en una unidad USB para que se cargue en
un terminal FingerTec remoto.



ﬂ.ﬂ Administracién de disco con memoria flash USE == B EI

Escribir informacion de usuario a un disco USB para ser cargada en un terminal remoto FingerTec

Por favor especifique Ia ubicacitn del disco de memoria flash USB anexo:-

Escoja el departamento:-

uelia dactilar_Face ID Priviegio _Contrasefia Tarigta Grupo TZ _Zona horar

Fuede selsccionar un rango de registros mediante

D de usuario ID de usuario ‘ombre usuaric Departaments  H

) Todos.
@ Ninguno

Algunos

[ Guardar a USB

[Ayuda | Zhiras Desd la PC

- Haga clic en Siguiente y seleccione la ubicacion de su unidad flash USB. Haga clic en

Desde el PC.

+ Los datos de los empleados de TCMS V2 apareceran 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 instantaneo
EI TCMS V2 le permite escribir mensajes en la pantalla del terminal. Se ofrecen dos tipos

de mensajes cortos para el terminal:
1. Mensaje estatico en el terminal que aparece en cada verificacion con éxito

2. Mensaje del usuario destinado a usuarios especificos

'ﬂ Pantalla de mensaje instantaneo
Mensaje del terminal | Wensaje del usuario

El mensaje corto Mensaje del Terminal s utiiza para mostrar un mensaje 8statico en la pantalla del terminal. Cada mensaje corto posee un D SMS dnico,
un horario de nicio especifico y su duracién es &n minutos. Los mensajes cortos seran retirados autométicamente del terminal a su vencimiento. Haga
clic en & boton <Escribir Mensaje del Terminal- para sscribir &l mensaje corto seleccionad para los terminales, o haga ciic en <Borrar Mensaje del
Terminal= para borrar los mensajes cortos del terminal. Ingrese 0 para el ID SMS y asi borrar &l registro de la lista

D SMS Mensaje Corto

El

Guardar | [ gemar |

[Escrinic Mensaje dei Termi|  [Borrar hensaje del Termin
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Introducir un mensaje en los terminales

Asigne un ID SMS especifico para cada mensaje.

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

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

Guarde la informacién.

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 aparecera 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 clicen Aplicar.

El mensaje se eliminara del terminal. Si no realiza la eliminacién previamente, el men-
saje se continuard siendo transmitido hasta su fecha y hora de expiracion.

Para borrar el mensaje en TCMS V2, simplemente borre toda la informacién de cada
columnay haga clic en Guardar.

Escribir un mensaje para los usuarios

Haga clic en la pestafa Mensaje de usuario
Asigne un ID SMS especifico 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 finalizacion y fecha del mensaje. El
mensaje se borra automaticamente cuando la fecha y hora expira a menos que desee
borrarlo antes de la fecha y hora programadas.

Guarde la informacién

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 clicen Aplicar.

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



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.

« Hagaclicen Aplicar.

« El mensaje sera eliminado del terminal. Si no lo elimina, el mensaje se seguiré difundi-
endo hasta su fecha y hora de vencimiento.

« Para borrar el mensaje en TCMS V2, simplemente borre toda la informacién de cada
columnay haga clic en Guardar.

Gestion 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 funcion.

% Gestién de terminal multimedia r=lE ]
Hfemas an pantaia | Imagenes de anuncios | Fotos de usuarios | Las Fotos Capturadas |
LCD (@ 357 (320x210) () 8" (300x600)
O] I'J

desktop mainmenu

shutdown

submenubg

— =

Cargar un tema de pantalla (fondo de escritorio)

« Haga clic en Gestion de terminal multimedia.

« En la pestaina Tema en pantalla se pueden ver 4 imagenes etiquetadas como Escri-
torio, Menu principal, Submenu 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 imagenes de su carpeta y haga clic en
Cargar tema.
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« Asegurese de que el tamaio de laimagen es de 320x120 para pantalla LCD de 3,5" de

pantalla, y de 800x600 para pantalla LCD de 8,0".

<7 Gestion de terminal multimedia

imagenes de anuncios

Temas en pantalla | Fotos de usuarios | Las Fotos Capturadas |

Lco

S ek o
s kS

Cargar imagen

Eliminar imagen

Cerrar

Gestionar las imagenes de anuncios
También puede afadirimagenes publicitarias que se mostraran repetidamente durante

el periodo de inactividad del terminal.

Seleccione laimagen que desea o cambiela haciendo clic en la flecha de la parte superior

derecha de laimagen y seleccione la deseada.

Asegurese de que el tamafio de la imagen es de 320x120 para pantalla LCD de 3,5” de

pantalla, y de 800x600 para pantalla LCD de 8,0.
Cargue laimagen en los terminales previstos

<7 Gestion de terminal multimedia

Temas en pantalla | Imégenes de anuncios  Fotos de usuarios | Las Fotos Capturadas

(E=E He8 =)

D de usuario Nombre Departamento Nombre usuario|Fotos de usuar| +

&
El|2 Tony Stone Engineering
B3 Felicia Dickson Information Technology
s Gilbert Kazt Production
E|s Sheena Jazz QA &ac
D de usuario ] @
@ Ninguno

Algunos

x
il
_ Cargar foto Descargar foto Eliminar foto




Insertar fotos de usuarios

« EI TCMS V2 sélo admite una foto de usuario de 320x210 con un tamano de archivo de
30kb. Asegurese de que la foto que desea utilizar tiene el tamafo adecuado o el sistema
no la aceptara.

« 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 imégenes en otra ubicacién.

« Ahora ya esta listo para insertar fotos de los usuarios. Haga clic en la pestafia 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.

« Laimagen aparecera en la pagina. Haga clic en Cargar foto para insertar la imagen en
TCMS V2 'y haga clic en Okay.

- El terminal se reiniciara automaticamente antes de que la nueva configuracién surta
efecto.

- Repita este mismo proceso si quiere anadir una foto a otro usuario.

#% Gestion de terminal multimedia o= =]
Temas en pantalla | Imigenes de anuncios. | Fotos de usuarios ;Las Folos Cﬂmuradui
() Completade () Fallado

Descargar foto desde el terminal

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

+ Haga clicen Descargar foto y elija el ID de usuario.

- Laimagen aparecera en la pagina.
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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 reiniciara automaticamente.

Quitar fotos del TCMS V2

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

- Laimagen se ha borrado de la TCMS V2.
+ Haga clic en Cerrar para guardar la configuracion.

Gestion del servidor de base de datos FTDP
Entender FTDP

El procesador de datos FingerTec (FTDP) esta disefiado 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 multiples 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 segun se
requiera para la entrada en el sistema de terceros. EI FTDP es apropiado para usuarios de
FingerTec que quieren transmitir datos basicos a los terminales, sin tener que configurar
los ajustes de asistencia y de impresién de informes, o en una palabra sin tener la necesi-
dad de utilizar el SDK para cualquier tipo de integracion en un sistema de terceros .

Nota: Con el fin de conectar las TCMS V2 con la base de datos FTDP tendrd que instalar en el mismo equipo
tanto el TCMS V2 como el FTDP,

= Dispostivos B
Las siguientes funciones de control del terminal estén disponibles:-
Configurar terminales FingerTec S
Administracitn de huslas dactiiares W |G cimmsm Hs s e el
Codigos de acceso de usuario
Control de usuarios del terminal Specify the server host name or its IP address where the Webster database is
Estado de Ia Gtima actualizacion de la terminal installed. Login to the server host using the database's default employee name and
Configurar zonas de acceso authorised password.

Configurar fecha y hora
Configurar intervalo de descarga automatica
Descargar datos del terminal

Limpiar todos los datos en el terminal
Lista de audtoria de datos del terminal Controlador de ODBC | MySQL ODBC 3.51 Driver [=]

n

‘Webster database server | jocalhost E

Wonitorear actividades del terminal Descripcion
Administracion del disco de memoria flash USB
Pantalla para visualizar mensajes instantaneos
Gestion de terminal mutimedia Nombre de usuario | Webster
Administracion de la base de datos FRIS m
Gestion de Servidor de Base de Datos FTDP

Webster database server management -
Establecer

Use this function to connect to a remote Webster database
server in order to manage fts enrolled Employees and clocking
transaction data in the database.

Database | webster

Contrasefia | seesees

Cerrar




Haga clic en Dispositivos.
Haga doble clic en Gestion 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, tendra que introducir la direccién IP del equipo.

Seleccione Microsoft Access Driver (*.mdb) en la columna del controlador ODBC.
La columna Descripcién es opcional.

Seleccione la ubicacién 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 sesion.

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

Haga clic en Nuevo para establecer la conexién.

Sincronizar terminales con FTDP

Después de conectarse a FTDP, tendra que sincronizar los terminales conectados a FTDP
con TCMS V2.

.

Haga clic en la pestafia Terminales FingerTec y haga clic en el botén verde para ver los
terminales conectados a FTDP.

Después de la conexion, se mostraran los terminales a los que FTDP est4 conectado.
Haga clic en Sincronizar terminal.
Una vez completado el proceso, haga clic en Okay.

A continuacion, ejecute la activacion del terminal en el sistema del terminal FingerTec
para el terminal conectado a FTDP. Si el terminal no esté activado, no podrén descar-
garse los datos de asistencia desde FTDP.

Sincronizar los usuarios de TCMS V2 con FTDP
Cémo sincronizar los usuarios de TCMS V2 con FTDP:

Ira Inscripcion de usuarios y haga clic en el botén verde. Haga clic en Sincronizar TCMS
V2 para sincronizar los usuarios FTDP en TCMS V2.

Cuando compruebe los usuarios en Gestion de usuarios, se dara cuenta de que el TCMS
V2 no almacena su huella digital, contrasefa, tarjeta ID o nombre de usuario. No esta
autorizado a descargar o cargar los usuarios en el terminal para evitar cualquier mal uso
del sistema.

Descargar registros de transaccion desde FTDP
Cémo descargar los registros de transaccién desde FTDP:

Puede elegir descargar tanto por rango de fechas o como por ultima transacciéon des-
cargada. A diferencia de la descarga de datos de transaccion TCMS V2 desde el terminal
FingerTec, todos los datos de transaccién descargados desde FTDP permaneceran dis-
ponibles y no se eliminaran.

Vaya a Registros de transaccion, haga clic en el boton verde y haga clic en Descargar
registro.
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+ Haga clicen OK.
-« Una vez completado el proceso se haga clic de nuevo en el botén OK.

« Ahora cuando compruebe la lista de auditoria de los datos del terminal vera un listado
de todos los registros de transaccion descargados. Ademas puede seguir preparando
cronogramas de marcado e informes de asistencia desde aqui.

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

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

Establecer conexién con servidor Web FingerTec (Webster)

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

#% Dispositives =]
Las siguientes funciones de control del terminal estén disponibles:
Configurar terminales FingerTec .
Administracion de huells dactiares | |[ connect to remote Webster database server host
Codigos de acceso de usuario
Control de usuaries del terminal Specify the server host name or its IF address where the Webster database is
Estado de Ia (ttima actualizacion de la terminal installed. Login to the server host using the database's default employee name and
Configurar zonas de acceso authorised password

Configurar fecha y hora
Configurar intervalo de descarga automatica

Descargar datos del terminal | || Webster databass server | incahost [=]
Limpiar todos los dates en el terminal contrandor de.0DBG. | :

z ; I
Lista de auditoria de dates del terminal DI acon o | MySQL ODBC 3 51 Driver [=]
Montorear actividades del terminal Descripcién | |

Administracion del disco de memoria flash USB Databse | weoter |
Pantalia para visualizar mensajes instantineos

Gestin de terminal mulimedia Nombre de usuario i Webster
Administracion de la base de datos FRIS b —
Gestién de Servidor de Base de Datos FTDP

Contrasefia | ssseess

Webster database server management -
Establecer

Use this function to connect to a remote Webster database
server in order to manage its enrolled Employees and clocking
transaction data in the database.

Cerrar

« Haga clic en Dispositivos.
« Haga doble clic en Gestion del servidor de base de datos Webster.



+ 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, tendré que introducir la direccion IP estatica de Webster.

« Seleccione SQL Server en la columna del controlador ODBC.
«+ La columna Descripcion es opcional.

- De forma predeterminada, el nombre de usuario y la contrasefia son Webster. Si ha
cambiado la contrasefa en el software MySQL, tendra que introducir la contrasefia que
utiliza en el software MySQL.

« Haga clic en Nuevo para establecer la conexién.

Sincronizar terminales con Webster

Después de conectarse a Webster, tendrad que sincronizar los terminales conectados a
Webster con TCMS V2.

- Haga clic en la pestaiia Terminales FingerTec y haga clic en el botén verde para ver los
terminales conectados con Webster.

« Después de la conexion, se mostraran los terminales a los que Webster esta conectado.
Haga clic en Sincronizar terminal.

« Una vez completado el proceso haga clic en Okay.

« A continuacion, ejecute la activacion del terminal en el sistema del terminal FingerTec
para el terminal conectado a Webster. Si el terminal no esté activado, no podran descar-
garse los datos de asistencia desde Webster.

Sincronizar los usuarios de TCMS V2 con Webster
Coémo sincronizar los usuarios de TCMS V2 con Webster:

« Ira Inscripcion de usuarios y haga clic en el botén verde. Haga clic en Sincronizar TCMS
V2 para sincronizar los usuarios Webster en TCMS V2.

« Cuando compruebe los usuarios en Gestion de usuarios, se dara cuenta de que el TCMS
V2 no almacena su huella digital, contrasefa, tarjeta ID o nombre de usuario. No esta
autorizado a descargar o cargar los usuarios en el terminal para evitar cualquier mal uso
del sistema.

Descargar registros de transaccion desde Webster
Cémo descargar los registros de transaccion desde Webster:

« Puede elegir descargar tanto por rango de fechas o como por ultima transaccion des-
cargada. A diferencia de la descarga de datos de transaccién TCMS V2 desde el terminal
FingerTec, todos los datos de transaccion descargados desde Webster permaneceran
disponibles y no se eliminaran.

« Vaya a Registros de transaccion, haga clic en el botén verde y haga clic en Descargar
registro.

« Hagaclicen OK.
« Una vez completado el proceso se haga clic de nuevo en el botén OK.

« Ahora cuando compruebe la lista de auditoria de los datos del terminal vera un listado
de todos los registros de transaccion descargados. Ademds puede seguir preparando
cronogramas de marcado e informes de asistencia desde aqui.
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Capitulo 5
Usuarios

Este capitulo le guiarad con el cumplimento de la informacién detallada del usuario
para los informes.

En este capitulo se tratard la informacion de los usuarios con el propdsito Unico de la re-
daccion 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 informacion correcta en la hoja de asistencia e informes.

Cumplimentar una tarjeta de tiempo del usuario
]

Mo e saaars- Horre. Saccin Crzas Raniar Sanzarder
1] Evw Jorrmon =] ] ] ;
Tory Giat [ 1
af Crvarmms O al
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| [Eoan | [ | o | [ wamasen ] [ e | g | (el

Nombre - El nombre completo del usuario.

Departamento - El departamento al cual pertenece el usuario. Serd necesario preesta-
blecerlo en Configuracién del sistema > Definir departamento.

Seccion - La seccion a la cual pertenece el usuario. Sera necesario preestablecerla en
Configuracion del sistema > Definir seccion.

Emitido - Primera fecha de trabajo.

Vencido - Ultima fecha de trabajo.

Numero de Seguro Social - Nimero de Seguro Social o nimero de identificacion.
Numero ID - Numero de identificacién del usuario.
Numero de teléfono - NUmero de teléfono.

Email - Direccion de correo electrénico.

Direccién - Direccién de domicilio.

Designacion - Puesto en la empresa

Vacaciones - Fecha de inicio de las vacaciones.

Hasta - Fecha fin de vacaciones.

Tipo de pago - Tipo de ndmina ya sea por hora o mensual.



Agregar usuarios a una tarjeta de tiempo del
usuario

Add Employee ID

identificacién nueva | |

Aplicar | Cancelar

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

Haga clicen Agregar usuario.

Introduzca el ID de usuario para el nuevo usuario y haga clic en Aplicar. Por favor,
asegurese de que el ID de usuario es Unico y no hay duplicacién con otros usuarios.

El nuevo usuario serd incluido en la lista de usuarios.
Introduzca los detalles del usuario en consecuencia.

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

Haga clic en Aplicar una vez completado.

Cambiar identificacion de usuario

Cambiar identificacion de usuario

Use esta funcién para cambiar una identificacion de usuario antiguo por
una identificacion de usuario nuevo no existente.

Toda base de datos relacionada incluira la nueva identificacion de
usuario una vez haya sido cambiado.

dentificacion antioua | 1

Mentificacion nusva ||

Aplicar | Cancelar

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

« Haga clic en Cambiar identificacion.

.

Seleccione la identificacion de usuario que desea cambiar e introduzca la nueva
identificacion 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 emision

Use this function to changs the issued date for all employaes at once.

Emitido D I =

| Aplicar Cancelar

La Fecha de emisidn es la fecha en la que se instala y utiliza el software TCMS V2 por pri-
mera vez. Si tiene datos de transaccion previos a la fecha de emision, estos no apareceran
en la Hoja de asistencia o Informe. Esto se debe a que TCMS V2 s6lo mostrara los datos de
transaccion posteriores a la fecha de emisién. Para cambiar la fecha de emision de todos
los usuarios a la vez:

« Hagaclicen Cambiar fecha de emision.
- Introduzca la fecha anterior a los datos de la primera transaccion.
« Haga clic en Aplicar para que los cambios surtan efecto.

Importar usuarios

eren i wria]. [ =ecie [ Gruee [mossrion| tra | veoas Feapescl

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 tendra que molestarse en afadir nuevos usuarios uno
por uno. Por favor, asegurese de que el formato de la lista de usuarios coincide con la
siguiente captura de pantalla.



1 1lohnDoe DO1(SALES RETAL 0 50 23/5/2002
2 2 JaneDoe D02 ADMIN OPERAT O 60 27/11/1999
3 2 Tommylee LO1 SERVICE RETAL O 40 13/7/2002 13/10/2005 N

N

1234567890 112233 123-123456 john@=mail com Apt. 205 Yonze St [625329  1/5/2010 10/5/2010
N

ol

1| badge.txt - Notepad

=ET——)
File Edit Format View Help

con" "Apt. 205]¥onge St}625329" "01/05/2010°,"1 0/05/2010"

« Paraimportar 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 mostraran en la ventana Importar registros de los usuar-
ios.

« Pulse Aplicar para continuar con la importacién.

Eliminar usuarios

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

1. Haga clic en Usuarios para abrir la pagina 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 eliminacion.
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Capitulo 6

Hoja de asistencia

Este capitulo le guiard sobre como leer, visualizar, editar y generar una hoja de
asistencia.

Todos los datos de transaccion descargados desde los terminales de marcado FingerTec
se almacenan y procesan en el TCMS V2. El TCMS V2 procesa los datos de transaccion
basandose en la configuraciéon del Cronograma de marcado y de la Lista de turnos
por grupo. La hoja de asistencia muestra los datos de transaccion procesados para su
revision y edicion final antes de proceder a la seccion Informes.

Visualizacion de los datos

| com [eormss uf mtarr [mwwe] cora [=

T -

oy }’u?_l

| pescanar | | Aweten | [ Em | | T n

ID de usuario - Identificaciéon del usuario, es Unico para cada usuario. Como identifi-
cacién de usuario se puede asignar un cédigo numérico de 1 a 9 digitos por cada in-
scripcion.

Nombre - El nombre completo del usuario.

Tipo de dia - El tipo de dia para un dia en particular.

Horario - El horario de trabajo asignado al usuario para ese dia 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 dia.



Horas extra — el nUmero total de horas extra per dia.

Falta del trabajo - el volumen total de la falta del trabajo per dia.

Llegadas tarde - el tiempo total del atraso en un dia especifico.

Licencia realizada - licencia realizada por el empleado en un dia especifico

Hora - licencias por hora realizadas por el empleado en un dia especifio

Comentario - para notificar la razén de la presencia del empleado en un dia especifico

Sila opcién de las horas extra en la semana/mes estd aplicada en el Grupo de Duty Roster,
habran 3 columnas adicionales en el Informe de Asistencia. Segun la descripciéon como
abajo:

Horas total -
Horas extra total - el total de las horas extra pedidas en una semana o mes

el total de las horas de trabajo en una semana o mes

Falta del trabajo - el total de las horas de la falta del trabajo en una semana o mes
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Seleccion de datos Opciones de visualizacion
Seleccién de las opciones de la visualizacion de datos

Tienes las siguientes opciones para escoger como quieres que tus datos que estén visuali-
zados en el Informe de Asistencia:

Fecha - Segun la predeterminacion, el Registro de Asistencia muestra la informacién
segun las fechas y visualiza los datos de la presencia en el mismo dia.

ID del usuario - esta opciéon muestra los datos de la presencia en el trabajo segun el
usuario y después la fecha.

Ciclo de la némina - Esta opcién muestra los datos de la presencia en el trabajo a base del
ciclo de la némina, 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 segun 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 salié mds temprano del trabajo
como deberia salir.
Siesta prolongada — muestra los datos de la presencia del empleado quien prolonga el tiempo su siesta.
Falta de perforacién — muestra los datos de la presencia del empleado quien no ha verificado 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 estd de licencia.

Ausente — muestra los datos de la presencia del empleado quien estd ausente.
Cronograma - muestra los datos de la presencia del empleado segun el cronograma del
trabajo.

Departamento — muestra los datos de la presencia del empleado segun sus departamentos.

Descargar los datos de la transaccién del terminal al
Informe de Asistencia

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

Envio de datos de la transaccion del Registro de
Asistencia al historial

La regla del papeleo se refiere al software de TCMS V2. El software podria responder mas
lento o experimentar retardos si se esta llevando una carga demasiado pesada de datos
de la transaccién. Esto se puede observar especialmente durante la generacion del In-
forme de Asistencia. Se recomienda que envie los datos de la transaccién del Informe de
Asistencia a la carpeta de la Historia una vez cada 3 meses para lograr un rendimiento
6ptimo del software TCMS V2.

Para comenzar el envio de los datos de la transaccion a histérico:
« En el Informe de Asistencia, haga clic en Historial

- Selecciona empleados especificos o Todos para escoger todos los empleados para la
transferencia de los datos.

- Define el rango de la fecha de los datos de la transaccion que vas a transferir al archivo
de la Historia. Haga clic en Historial para iniciar la transferencia de los datos.

Edicion 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 sesion de la capacitacion. El administrador puede editar los datos asi que
el empleado no sea considerado como una persona que salié antes de su trabajo. Para
hacer esto, el administrador tiene que:

« Haga clic en Editar para comenzar la edicién.
» 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 serd dentro del espacio del tiempo en el Informe de
Asistencia, asi como en el informe. Pero la asistencia editada esta seleccionada con neg-
rita. Esto indica que el tiempo especifico de asistencia fue editado. Puedes ver los datos
basicos del tiempo en la Casilla de marcado arrastrar/soltar. No se puede editar los datos
basicos en la Casilla de marcado arrastrar/soltar.



Anadir las licencias de los empleados en el Informe
de Asistencia

El administrator puede afadir licencias tomadas por los empleados en el Informe de Asist-
encia. Utilizando la funcién de Tomar Licencia, TCMS V2 mostrara 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 boton de Licencias Tomadas reemplazara el botén Generar.

« Haga clic en Licencias Tomadas y asi se pasara a la ventana de Ingresar las Licencias
Tomadas.

Ingresar licencia tomada

ID de usuario Nombre Fecha EE | Permiso tomado | +
il

Cancelar

+ Enlaventanade Ingresar las Licencias Tomadas ingresa los detalles de varios usuarios
ausentes.

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

« Asi la informacién sobre el empleado se cambiara del ausente a de vacaciones en la
fecha indicada.

Asignar los empleados a turnos multiples

Es posible que unos empleados estén asignados temporalmente a Turnos multiples en
un dia especifico. Esto puede ocurrir cuando hay la mano de obra insuficiente en otros
turnos. Asi una solucion ad-hoc asignara empleados temporalmente para trabajar Turnos
multiples. El administrador puede asignar los empleados para Turnos multiples en el In-
forme de Asistencia.

« Haga clic en Editar y después Turnos multiples. Asi se abrira la ventana de Turnos
multiples.

Turnos mlt,
D de usuario Nombre Fecha £ Tipo de dia 1 2 3 B
3 Felicia Dickson 28052009 | WORKDAY
4[Gibert Kazt 281052008 | WORKDAY
5Sheena Jazz 28052009 |WORKDAY

o
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« Laventanade Turnos multiples muestra todos los usuarios asignados segun el crono-
grama diario. Seleccionar la fecha para el usuario y asignarle el cronograma para el
turno 2y 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 afetard el formato y calculacién 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 mas re-
cientes para mostrar los datos precisamente. Realizar el proceso de Generacién para hacer
efecto de las preferencias nuevas.

+ Hagaclicen Generar. [Geememaemeiemmm

Por fueEy mpe s i st Fara in gETaTacEe s b
metiroa TR e e Ga et K8 s g

e snmiencs £z pusden et cortize de o et de ssdiore de daize
Puscdy ssbrancsibe f c2digs del oo rm por dufucic () de i beta de
121928 34l graps preutrads 37 W TaNs = g 1 SoogEm

Fueie aehocknar 8 1on0 B2 MRS odanE:
Dugpariarmniz [=]

Feona [ ez TR
Garstear § a0 CHIGE 0 CISHINIAG. | ¢
§ ot d i bn o wedioria e asieR
DM TR Y CASES TR BT

[ o ] ==n

+ Puedes también ordenar la lista de los empleados seguin sus departamentos. Haga clic
en el menu 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 menu 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 opcién de Guarda datos del
usuario cambiados.

« Hagaclicen Generary Okay para comenzar el proceso.

- Después de completar el proceso, Haga clic en Asistencia para verificar los datos de
asistencia con las preferencias nuevas.



Exportacion 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 ndminas o recursos humanos etc.

Nota: el software de néminas 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 exportacién son: text (.txt), Microsoft Excel
(.xIs), ODBC manager, o VFP. Hay dos tipos de la exportacion de datos: detalles de export-
aciéon y resumen de exportacion.

Conocer detalles de exportacion

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

Exportar registros de asistencia

Fusde seleccionar cuales campos de datos defallados desea exportar especificando su posicion vertical en orden de precedencia. La longitud de cada
columna es indicada por su tamafio del campo

Posicion Descripcion Tamafic Posicion Descripcion Tamafic Posicion Descripcion Tamafic Posicion Descripcion Tamafic

1| D ds usuario 9 5 Fechs 10 Entrada 5 Trabaip sndiss ©
Nombre 40 Diadesemana 20 Pausa E s Trabapenhoras 5

2 No empleads 14 7| Tipoda dis 15 Resumir 5 o TE 5

3 Departamento 30 Ho. delturna 1 Sair E D, TE E

4 Seccion 30 Cronograma 3 ot 5 0| corto 5

5 Grpe 3 Listo E Total hr 5

Nro Sgrd Soc 20 D del terminal Total HrE 6

Nro. D 20 Cadigo de incidencia Total Reducido 5

Details 41| Tpodelicencia 15

Especifique el nombre del archivo de destino: 12 | Permiso en dias 5

Permiso en h 5
[lascn) [C:APROGRAM FILES\FINGERTEC WORLDWIDETTCMSV2\ATTENL Srmiso en foras
i . Comentario N
[ Delimitado con doble comilas y separado con coma
[ Suprimir el decimal centenar
[F] Anexar datos al archivo de saida existente
s

« En el Informe de Asistencia Haga clic en Export (Exportar).

Seleccionar los empleados especificos o Todos para escoger los empleados para la ex-
portacion de sus datos.

Definir las fechas de los datos de asistencia.

» Hagaclicen Exportar Detalle.

- Definir la secuencia de los datos exportados segun la posicion en la columna. Nota: Si
estds exportando datos al software de una persona tercera, recuerda los requisitos de este software para realizar
una integracioén fluida.

Definir la longitud de cada campo de datos para insertar el nimero méaximo de carac-
teres en cada columna. Nota: Siestds 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 clicen Exportar Detalle para iniciar el proceso de la exportacion.

Conocer el resumen de exportacion

Esta funcion sirve para exportar el sumario de los datos de asistencia de un periodo es-
pecifico. Es util cuando el software de ndminas o de los recursos humanos requiere un

sumario de los datos de asistencia en vez de un informe detallado.

Exportar registros de asistencia

Puede seleccionar cudles archivos de datos desea exportar su posicion vertical con orden de precedencia. La longitud de cada columna es
indicada por el tamafio del campo.

Especifique el nombre del archivo de destino,
i
[F] Delimitade con doble comilas ¥ separado con coma

[] Suprimir el decimal centenar
[] Anexar datos al archivo de saida existente

Posicién Descripcion TamafioTipo de di s TrabalSE Dif. TE Corto Tamafio Permiso tomade@ Dia () Hora Tamafio
1 D deusuario 9 WORKDAY & 7 8 9 5 ABSENT 8
Nombre: 40 HOLDAY 8 ANNUAL 8
2 No.empleado 14  RESTDAY 5 SKK 8
3| Departamento 30 OFFDAY 8 HOSPITAL 8
4| Seccion 30 Entrada tarde 8 MATERNTY 8
5 Grupo 3 Salida temprano 5 PATERNTY 8
Nro. Sgrd. Soc. 20 Total hr 8 EMERGENCY 8
Nro. ID 20 Total HrE 8
Total Reducido 5

« En el Registro de Asistencia Haga clic en Exportar.

+ Seleccionar los empleados especificos o Todos para escoger los empleados para la ex-

portacion de sus datos.
- Definir las fechas del Registro de Asistencia.

+ Haga clicen Sumario del exportacion.

- Definir las consecuencias de los datos exportados segun la posicion de la columna.

Nota: Si estas 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 nimero maximo de cara-
cteres en cada columna. Nota: Si estas 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 exportacion para comenzar el proceso de exportacion.

Salir del informe de asistencia

Haga clic en Cerrar para salir del Informe de Asistencia y ahora ya estés listo para pasar

a los Informes.



Capitulo 7
Informe

Este capitulo explica los tipos de informes que estan disponibles en TCMS V2 y como
generar/imprimir informes seleccionados segun los requisitos de tu empresa.

Todos los datos de la transaccion descargadas de los terminales de FingerTec estan guar-
dadas. Después de una definiciéon apropiada de las configuraciones en el Informe de Asist-
encia, puedes pasar a la funcion de Informe para producir los informes deseados segun
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 correccion - 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 ireqgulares del horario para que com-
binen con las actividades de empleados afectados si es necesario.

Informe de tardanzas - este informe muestra los empleados que estan tarde, por ejemplo,
llegando tarde, saliendo mas tempano, teniendo siestas prolongadas, etc. La tardanza esta
presentada en el color rojo juntos con el niumero total de minutos de la falta del trabajo.

Hoja del calculo de la aprobacion de horas extra — este informe presenta horas extra y un
listado de empleados que tienen horas extra en su cuenta, asi como la suma de estas horas
a que ellos tienen derecho. Este informe es muy importante para la direccion 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, asi como el tiempo de la falta del trabajo en dias laborables,
dias de descanso y dias libres de cada empleado. Con este informe se puede ver el analisis
del trabajo de cada persona.

Analisis 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.
Asi el empleador puede tener una vista de cuando el personal estaba tarde o salia mas
temprano.

Anédlisis dia a dia - este informe presenta el trabajo dia a dia, tardanzas, el tiempo total del
trabajo, OT, asi como la falta de trabajo durante dias de trabajo/descanso y dias libres de
cada empleado.

Analisis mes a mes - este informe detalla el trabajo mensual, tardanzas, el tiempo total
del trabajo, OT y faltas de trabajo durante dias laborales/de descanso y dias 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 electronica de horario — es un registro mas 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 estan disponibles en
este informe.

Tarjeta electrénica semanal - este informe genera informacion sobre la asistencia semanal
del empleado en una pégina 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 seccion — 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 especifico.

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
opcion de mostrar primero el tiempo IN (llegada) y después el tiempo OUT (salida) de cada
empleado.

Analisis del costo de trabajo - este informe es solamente para la Opcion del Costo de Tra-
bajo en el plan flexible. Muestra el horario multiple de descansos de los usuarios y también
el cédigo del trabajo para el tiempo particular del descanso.

Tarjeta electrénica de control detallada del empleado - este informe es solamente para la
Opcidn del Costo de Trabajo en el plan flexible. Muestra el horario multiple de descansos
de los usuarios y también el cédigo del trabajo para el tiempo particular del descanso. En
contrario al Andlisis del costo de trabajo, este informe presenta un sumario de los detalles
de la asistencia.

Informe de ndminas brutas — este informe es util para empresas que pagan a sus emplea-
dos por horas. El informe presenta el tiempo total del trabajo y OT para diferentes tipos de
dias con diferentes tarifas de trabajo para la calculacién 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 asi que puedes verificarles y controlarles de vez en cuando.

Analisis del movimiento del personal - este informe presenta detalles de la asistencia seg-
un el ID del usuario.

Informe de la actividad del terminal — este informe presenta el registro de transacciones de
los usuarios segun 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 estan conectados con los sensores de las puertas.
El informe muestra informacion detallada de las siguientes descripciones: abierto de re-
pente, puerta abierta, boton 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 transaccion de
los usuarios en pares y también sirve como el informe del incendio.



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 pasaras a la ventana de la Generacién de informes.

Las siguientes son las listas de inf -

Informe de correcciones
Informe de tardanzas

Hoja de trabajo de aprobacion de tiempo extra
Resumen de asistencia

Andlisis de La Asistencia

Andlisis dia a dia
Andlisis mes a mes
Informe de licencias

51Grupo ‘

Departamento

(“Nombre - J

Fayroll Cycle [ Last Payroll Cycle

Fecha

Ordenarpor (@ Identificacién €1 No. del empleadc?”) Nombr
No empleado (@) identificacién ¢ No. del empleadc?”) ID de tarjeta
Opcisn 7] Grupo por departamento [ Totales trabsjo/HIE
|| Trabajo en dias [] usuario
] Licencia en Horas [ ] Camentario
|| Conteo de marcado  [] Marcacién Original
D delterminal | =] | Color printer
[l Section as Tl ||| Show zero hour [T TasaMora

« Seleccionar la plantilla Tarjeta electrénica de horario.

+ Seleccionar el rumbo de los datos de los informes para ordenarles para este informe.
- Seleccionar los datos para el informe.

« Haga clicen Vista previa para ver el informe antes de imprimirle.

+ Haga clicen 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 opcién 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 clicen el menu desplegable debajo del botén Vista previa. Asi verds un listado
de formatos de archivos
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Las siguientes son las listas de informes disponibles:-

Informs de correccionas
Informe de tardanzas

Hoja dé trabajo de aprobacion de tiempo extra
Resumen de asistencia

Analisis de La Asistencia

Analisis dia a dia

Analisis mes a mes

Informs de licencias

[@/Grupa - - -
[7]Departamento

[7] Last Payral Cycle

PayrollCycle  [7] Monthly
Fecha | 011022013
Ordenarpor @) Wentificacién ] No. del empleada’) Nombr
No.empleado () Mentificacisn ¢} No. del empleadc™) D de tarjeta
Opcion [ Grupo por departamento [ Totales trabajoHrE:
[ Trabajo en dias [ usuario
icencia en Horas [] Comentaria
onteo de marcado [ Marcacién Original
[ Marcado de Entrada/Salid] Color printer
7] Section as Tile

« Seleccionar el formato deseado y haga clic en Guardar. Esto te pasara 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 informey verlo primero. Asegurarse que tienes todos los datos, usuarios
y datos de asistencia correctos.

« Hagaclicen el menu desplegable debajo del botén de Vista previa. Esto te mostrara
posibles formatos de los archivos.

« Seleccionar el formato deseado y Haga clic en Email. Asi pasaras a la ventana de la
direccion del email.



% Generacién de informe

Las siguientes son las listas de informes disponibles -

([ T

Recipient email address

Hoja de trabajo de aprobacion de tiempo extra H
Resumen de asistencia
Analisis de La Asistencia
Analisis dia a dia

2 cCio
Analsis mes a mes | ‘
Informe de licencias.

Tarjsta slectrénica de horario ‘Subject
Lits e asictanria disria 2 |
Pusde seleccionar un ranqo de registros mediante:
Message
[@]Seccién x| - - S
@D de usuario = [ = Send via SMTP server [Juse ssL
SHTP Server Name Puerto
Nombre - -
Payroll Cycle WMonthly ast Payroll Cycle SNITP User Name
Fecha 2013 E | z2em2en3  E
SHITP User Password
Ordenar por @ Identificacion ¢ No. del empleadc’) Nombr:
No.empleado (@ ldentificacién ¢ No. del empleadc™) ID de farjeta T
Opcion Grupo por departamento [ Totales trabajo/HrE [ouargsr | [ soiesr | [ concstar |
[ Trabajo en dias. [ usuario
[ Licencia en Horas [ comentario

[ Conteo de marcado iarcacion Original

["] Marcado de Entrada/Salid

alor printer

Section as Title

« Ingresar la direccion del email del destinatario, CC, sujeto y el mensaje.
+ Haga clic en Aplicar para generar el informe y enviar el email con el archivo afadido.

Ver plantillas de informes

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

*Inserte la plantilla del informe aqui (http://www.fingertec.com/tcms/reports.pdf)
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Capitulo 8
Informe del incendio

Entender el informe del incendio

TCMS V2 tiene el botén del acceso directo para imprimir el informe del incendio. Este
informe muestra usuarios que todavia 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 verificacién 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.

Generacion del informe del incendio

Lista de person

Para generar el informe del incendio, Haga clicen el icono de arribay TCMS V2 imprimira
este informe.



Capitulo 9

Consejero

Como obtener el acceso directo a las funciones mas
utiles de TCMS V2

En el fondo del software de TCMS V2 hay un listado de 7 funciones mas utiles. Si de
olvidas la localizacion de una funcion, simplemente pincha dos veces cualquiera de las 7
opciones y el programa te llevara directamente a la funcion particular.

Por ejemplo, si pinchas dos veces Add New Employee ID (AAhadir el ID del nuevo empl-
eado), el programa te llevara al menu de los empleados y te mostrard la ventana de Add
Employee ID (Ahadir el ID del empleado). Es tan facil.

Para inhabilitar la funciéin del Consejero, pincha el icono de Consejero y el programa
esconderd esta funcion.

e

Consejero
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Capitulo 10
Nueva version

Actualizar tu TCMS V2 hasta la versidon mas 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 gratis.

Averiguar como actualizar TCMS V2 hasta la version mas reciente.

FingerTec |
La Descarga del Software de Internet le ofrece fa (itima edicion de
este software desde nuestro servidor de internet de acuerdo a
nuestra politica de actualizacion del software.

Conéctese con nuestro servidor de intarnet para descargar la Gltima
edicion del software con mejoras y funci dicionak

Compafiia | FingerTec World Wide

Servidor  |Versién 2.2.022 20/11/2012 01:33 9,284,209 bytes

Descargar ILos archivos ya estan actualizados.
e-mai support@fingertec.com

[] comprobacidn A itica de actualizack disponibles.

- Hagaclicen Nueva versiony te pasaras a la ventana de como Conectar al servidor de

Internet de FingerTec TCMS.

- Haga clicen Conectar para establecer una conexién con el servidor de actualizacion.

El programa comparara su version con la version en el servidor. Si la version corriente
ya esta actualizada, obtendrds el mensaje ‘Los archivos ya estan actualizados’, que
significa que tu software TCMS V2 esta actualizado segun la ultima version. Hay que
salir de esta ventana porque no tienes que hacer ningunas actualizaciones en este
momento.

« Después de establecer la conexion, haga clic en Descargar para comenzar el proceso

de la descarga para actualizar la versién.

«+ Reiniciar el software después de completar la descarga.



Capitulo 11

Otros recursos

Informacién sobre FingerTec

PARA AVERIGUAR SOBRE PASA A

La empresay sus productos www.fingertec.com

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

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

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

Registro de la garantia info.fingertec.com/productwarranty

Accesorios de FingerTec accessory.fingertec.com
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