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1 • insTalaCiÓn Y aCTiVaCiÓn

insTalaCiÓn Y ConFiGuraCiÓn
1. Para instalar el TCMS V2, debe insertar el CD de instalación del TCMS V2  en el CD-ROM o DVD-ROM.
2. Explore el CD y ejecute el archivo de instalación.
3. Si su ordenador cuenta con la función AUTORUN , la instalación se iniciará automáticamente.

Paso 2

Haga clic en “Siguiente” para continuar.

Paso 1

Haga doble clic en el icono para iniciar el proceso de instalación. En caso de 
función AUTORUN de la PC, el proceso de instalación se iniciará automática-
mente.
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Paso 3

Haga clic en “Acepto los términos del acuerdo de licencia” una vez leído el ac-
uerdo de licencia. Haga clic en “Siguiente” para continuar. 

Paso 4

Haga clic en “Siguiente” para instalar el software en la carpeta de instalación por 
defecto ubicada en C:\Program Files\FingerTec\TCMS v2. Haga clic en “Cam-
biar” si desea especificar una ubicación diferente donde instalar el software.  
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Paso  5
 

Haga clic en “Instalar” para dar inicio a la instalación, la cual tomará unos minu-
tos y variará según el rendimiento del ordenador.

Paso  6

 

Haga clic en “Terminar” una vez finalizada la instalación.   
Se creará un icono nuevo en su escritorio. Haga clic en el icono para iniciar el 
software. 
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Paso 7 &  Paso 8

 

Escoja su idioma y haga clic en “Seleccionar” para establecer el idioma de su 
preferencia. 

 

Hallará la clave del producto, la clave de activación y el número de serial del 
terminal impresos en la calcomanía.

Nota: La clave del producto y la clave de activación del software se hallan 
en la calcomanía.

 Clave del 
 producto                     
 
 Número de   Clave de activación
 serial del lector            

Paso  9

 

Seleccione el formato de fecha a ser utilizado en el software y en los informes. 
Haga clic en  “Siguiente” para continuar. 
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Paso 10

Por defecto, el software muestra el nombre del día laboral y del día no laboral 
y estos pueden ser cambiados de acuerdo a su preferencia. Toda esta infor-
mación se mostrará en el software y en los informes. Por defecto, el primer día 
de una semana es el domingo y puede ser cambiado. Sin embargo, el software 
siempre define el primer día de la semana cuando usted escoge el idioma para el 
software. Por ejemplo, el primer día de la semana si usted escoge como idioma 
el Árabe o el Farsi será el día viernes. 
Haga clic en “Siguiente” para continuar. 

Paso 11

En la columna “Contraseña”, inserte la contraseña del administrador para prote-
ger el acceso al software. 
En la columna “Reescribir” reescriba la misma contraseña para reconfirmar. 
La contraseña es un campo opcional. Usted puede ignorarlo si cuenta con otras 
facilidades para salvaguardar su ordenador.
En la columna “Compañía”, inserte el nombre de la compañía, el cual se publi-
cará en todos los informes. Puede llenar el campo del nombre del administrador 
y su dirección de e-mail. 
Por favor, seleccione el país donde se encuentra ubicada su compañía. 
Haga clic en “Siguiente” para continuar.
Esta es una página opcional y usted puede ignorar toda esta información haci-
endo clic en “Siguiente”.

 



9capítulo 1 • Instalación y activación capítulo 1 • Instalación y activación

Paso 12

 

Haga clic en “Terminar” para finalizar la configuración del software.  

Aparecerá un mensaje de bienvenida para informarle que la configuración se ha 
completado. Haga clic en “OK” para aceptar. 

Paso 13
 

El software se iniciará automáticamente. Ingrese la contraseña del administrador 
para abrir una sesión en el Software.  

Nota:  No aparecerá el cuadro de contraseña si usted no ingresó una 
	 contraseña	durante	el	proceso	de	configuración.	

Para ConeCTar Y aCTiVar los TerMinales en 
el soFTWare

UsaNDo UNa coNeX�ÓN tcP/�P, rs232 Ó rs485
La conexión entre el software y los terminales es crucial para hacer que el soft-
ware funcione. Si la conexión falla, el software no se iniciará. Usted debe tener 
la clave del producto software, la clave de activación del software y el número de 
serial del terminal para conectar el software a los terminales. La información está 
impresa en una calcomanía tipo holograma. Refiérase a la página 7. 
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Paso 1

 

Al iniciar el software por primera vez, esta página aparecerá en pantalla. 
Siga los pasos a continuación:
[1] Inserte el ID 
 • El ID de cada terminal debe ser diferente para que el software lo reconozca. 
 • 1 ~ 999, igual que la configuración en Opciones de Comunicación de los 

terminales.
[2] Seleccione el modelo de los terminales.
[3] Seleccione Tipos de Conexiones 
 • TCP/IP si utiliza una conexión LAN.
 • COM1~6 si utiliza una conexión RS232 ó RS485.
 • USB si utiliza un disco flash USB para transferir datos 
[4] Seleccione la tasa de baudios si seleccionó COM1~6 como Tipos de Conex-

iones. 
[5] Inserte la dirección IP de los terminales. Ignore esta opción si selección 

COM1~6 o USB como Tipos de Conexiones 	(misma	configuración	que	Opción	
de Comunicación en los terminales).  

[6] Desmarque la columna Deshabilitar para conectar el software a los termi-
nales.

Paso 2
 

Aparecerá un mensaje que le pedirá que confirme que el terminal ha sido 
conectado apropiadamente. 
Haga clic en “Okay” después de haber verificado la conexión. 

Paso 3
 



11capítulo 1 • Instalación y activación capítulo 1 • Instalación y activación

Aparecerá una nueva ventana para indicar que se ha establecido la conexión. 
El software se conectará con el terminal para leer el número de serial. Inserte la 
Clave de Activación en la columna. 
Haga clic en “Aplicar” para guardar la configuración.

 

El software se ha activado y está listo para ejecutarse. Haga clic en “OK” para 
aceptar el mensaje. 

Si se ha desactivado el botón “Aplicar” después de ingresar la Clave de Acti-
vación, por favor verifique la calcomanía. Asegúrese que los números de clave 
que aparecen en pantalla son los mismos que los que aparecen impresos en la 
calcomanía. 
Contacte su revendedor local o support@fingertec.com para mayores detalles. 

coNeX�ÓN Por D�sco fLasH UsB

Paso 1
 

Desmarque la columna Deshabilitar para activar el terminal.  



12 capítulo 1 • Instalación y activación capítulo 1 • Instalación y activación

Paso 2

Inserte el número de serial del terminal en la columna. Haga clic en “Aplicar” para 
proceder.

Paso 3

Inserte la Clave de Activación en la columna. Haga clic en “Aplicar” para pro-
ceder. 

Paso 4
 

Se habrá activado el software para que lo pueda usted usar. Haga clic en “OK” 
para aceptar el mensaje. 
 

Si el botón “Aplicar” aparece desactivado después de haber ingresado la Clave 
de Activación, por favor verifique la calcomanía. Asegúrese que los números de 
clave que aparecen en pantalla son los mismos que los que aparecen impresos 
en la calcomanía. 
Contacte su revendedor local o support@fingertec.com para mayores detalles. 
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Para aGreGar o eliMinar TerMinales
Para aGreGar term�NaLes NUevos aL software
Paso 1
 

Haga clic en “Agregar” para agregar un nuevo terminal al software. 

Paso 2

 

Inserte la Clave del Producto software según aparece impresa en el la calcomanía. 
Haga clic en el icono de la “llave” para confirmar. 

Paso 3
 

Repita los pasos mencionados en la página 10.

Para eL�m�Nar term�NaLes DeL software
 

Haga clic para seleccionar el terminal. Haga clic en “Borrar” para eliminar el ter-
minal de la lista. 
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Para inTeraCTuar Con los TerMinales
La información proveniente de los terminales conectados puede ser recuperada 
para verificar su configuración y contenido. Es posible modificar la configuración 
y cargar datos a los terminales cada vez que lo requiera.  

Paso 1
 

Marque el ID del Terminal para conectar al terminal y recuperar su configuración. 
Haga clic en “Configuración Avanzada” para continuar. 

Paso 2
Haga clic en “Obtener configuración” y el software comenzará a recuperar la infor-
mación del terminal seleccionado.

Una vez recuperada la información, haga clic en “OK” para guardar la configu-
ración.
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Paso 3
 

Refiérase a la tabla a continuación para entender todas las configuraciones e in-
formaciones. 
• ID del terminal especifica el número de identificación del terminal.
• Modelo sirve para escoger de la lista de modelos de lectores FingerTec®.
• Descripción describe los detalles del terminal, tales como Terminal 1 está ubicado 

en la entrada principal.
• Halando IP huésped es para recuperar y mostrar el IP huésped. (Sólo un ordena-

dor con esta dirección IP podrá descargar los datos del lector.)
• No hay registros de asistencia al marcar esta casilla no se producirá registro de 

asistencia alguno. Esta función es útil en lectores FingerTec® sólo para control 
de acceso.

• Idioma para escoger el idioma del lector.
• Formato de fecha para escoger el formato de la fecha desde la lista que se visu-

alizará en el lector.
• Voz para habilitar o deshabilitar la emisión de voz del lector.
• Umbral 1:N especifica el valor de concordancia del umbral 1:N del lector, lo cual 

significa el número total de puntos que el escáner leerá durante la verificación.  
El rango válido del umbral se encuentra entre 0-50; el rango recomendado es de 
45-50.

• Umbral 1:1 especifica el valor de concordancia del umbral 1:1  del lector. El rango 
válido debe estar entre 0-50. El rango recomendado es 35-50.

• Sólo 1:1 especifica el método de verificación para el terminal. Si selecciona “No”, 
el lector funcionará con el método 1:N así como con el método 1:1. Si selecciona 
“Si” , el escáner no responderá a una huella dactilar a menos que el usuario 
ingrese su ID.

• Minuto inactivo para especificar el número de minutos que dispararán la acción 
de inactividad ya sea cuando el lector esté apagado o en modalidad en reposo. 
Escoja el valor “0” para deshabilitar esta función.

• Acción inactiva para especificar la acción de inactividad cuando el lector esté 
apagado o en modalidad en reposo.

• Retardo en el bloqueo para especificar el temporizador de la puerta después 
de realizada la verificación y antes de que la puerta se cierre nuevamente. Esta 
función es para uso de acceso a puertas.

• Formato wiegand para especificar el formato Wiegand utilizado. Esto solo cuan-
do utilice un modelo WG de productos  FingerTec®. El formato Wiegand es otra 
interfaz de comunicación además de ethernet, RS232 o RS485. El formato Wi-
egand normalmente está integrado con software de terceros o un controlador.

• Baudios para especificar la tasa de baudios del lector, es decir, la velocidad de 
transmisión de datos para transmitir del dispositivo al ordenador. Esta función 
es efectiva solo cuando se utilizan los métodos de comunicación RS232/RS485; 
ignore esta función si utiliza TCP/IP. Deje el valor por defecto de 115200.

• Dirección IP  para especificar la Dirección IP del lector. Este campo solo es efec-
tivo cuando se utiliza el método de comunicación TCP/IP.

• Conexión para escoger de la lista de tipos de conexiones disponibles: Ethernet, 
RS232 o RS485. Escoja solo una.

• Clave de comunicación para especifique la clave de comunicación, una con-
traseña oculta para que el software comunique con el dispositivo y que ya ha 
sido configurada en el lector; el valor por defecto es 0.

• Horario en reposo para especificar el horario para el que lector pase a modalidad 
en reposo.

• Horario de apagado para especificar a que hora apagar automáticamente el lec-
tor.

• Horario de encendido para especificar a que hora encender automáticamente el 
lector.

• Versión SDK para mostrar la versión SDK del lector.
• Versión del firmware versión para mostrar la versión del Firmware del lector.
• Administrador para mostrar el número de administradores disponibles para el 

lector.
• Usuarios para mostrar el número total de usuarios disponibles para el lector.
• Huellas dactilares para mostrar el número total de plantillas de huellas dactilares 

disponibles para el lector.
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• Contraseñas para mostrar el número total de usuarios con contraseña disponi-
bles para el lector.

• Registro actividad del usuario para mostrar el número de transacciones que se 
están realizando en el lector.

• Obtener configuración haga clic para obtener la configuración actual del lector.  
• Configuración por defecto haga clic para obtener la configuración por defecto 

del lector.
• Determinar configuración una vez realizados los cambios, haga clic en este 

botón para actualizar la configuración del lector.
• Actualizar Firmware para actualizar la última versión del firmware del lector. 

Puede obtener este archivo de actualización del firmware a través de su rev-
endedor.

 Nota:  Los	archivos	del	firmware	siempre	están	en	formato	.cfg.

• Cerrar para cerrar la ventana de Configuración Avanzada del Terminal.

fer�aDo funciona con i-Kiosk 100, i-Kiosk 100 Plus, Q2i y TA200 Plus para 
control de acceso solamente. Ignore este ítem si:
[1]  usted no está utilizando ninguno de los modelos mencionados arriba.
[2]  usted no está utilizando el modelo mencionado para control de acceso.
[3]  su oficina está cerrada durante días feriados.
Para configurar los días feriados para el terminal, siga los pasos siguientes: 

[1] Inserte el ID del día feriado como un código. 
[2]  Inserte la Fecha del feriado. 
[3]  Inserte el Nombre del feriado. (Opcional)
[4]  Inserte una zona horaria para control el período de horario de acceso durante 

los días feriados. 
 Por favor, refiérase a la página 70 para configuración de Zona Horaria. 
[5] Marque la casilla en la columna “En uso” para activar la configuración.
[6] Haga clic en “Determinar configuración” para actualizar los cambios realizados 

en el terminal. 
[7] Haga clic en “Guardar” para guardar la configuración.
[8] Haga clic en “Cerrar” para finalizar. 

cÓD�Go De �Nc�DeNc�a funciona con i-Kiosk 100, i-Kiosk 100 Plus, 
Q2i y TA200Plus solamente. Ignore este paso si:
[1] usted no está utilizando ninguno de los modelos antes mencionados.
[2] usted no está utilizando códigos de incidencias para capturar los motives de 

marcado del reloj. 

Para configurar códigos de incidencias, por favor siga los pasos siguientes: 



17capítulo 1 • Instalación y activación capítulo 1 • Instalación y activación

[1] Inserte un número para el código de incidencia.
[2] Inserte un nombre para el código de incidencia. 
[3] Marque la casilla en la columna “En uso” para activar el código de incidencia.
[4] Haga clic en “Determinar configuración” para actualizar los cambios en el ter-

minal.
[5] Haga clic en “Guardar” para guardar los cambios.
[6] Haga clic en “Cerrar” para finalizar. 

Para asiGnar TerMinales a los GruPos
Cuando se instalan múltiples terminales en un ambiente, recomendamos asignar 
los terminales a grupos para facilitar la descarga/carga de datos. Por ejemplo, 
puede asignar todos los terminales instalados en planta baja a un grupo denomi-
nado Planta Baja y los del primero piso a un grupo denominado 1er Piso. Durante 
la carga/descarga de datos, usted escoge los terminales al escoger los grupos. 
Esta es una opción disponible para facilitar el funcionamiento del software en un 
ambiente con múltiples terminales. 
Por favor, siga los pasos siguientes:

Paso 1

 

Haga clic en “Grupo del Terminal” para definir el nombre del grupo.

Paso 2

Ingrese un número para representar el ID del Grupo en la columna Grupo. In-
grese el nombre del grupo en la columna Descripción. Haga clic en “Cerrar” para 
guardar la configuración. 

Precaución: Si marca Deshabilitar, detendrá la conexión del software con los ter-
minales en el grupo. 

Paso 3
 

Asigne terminales al grupo correspondiente. Haga clic en “Aplicar” para guardar 
la configuración.
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2 • FunCionaMienTo BÁsiCo

Este software ha sido diseñado para funciones de control de asistencia y control 
de acceso. Este capítulo cubre el funcionamiento básico y su comunicación con 
los terminales.  

Departamento
Usted puede crear departamentos y asignar usuarios a cualquier departamento. 
Es posible filtrar los datos a visualizar así como los informes, por departamento. 
Ignore este paso si la Compañía no cuenta con la categorización por departamento.
• Para agregar un nuevo departamento, ingrese el nombre del departamento. 
	 Pulse	↓	para	ingresar	el	siguiente	departamento.	
• Para borrar un departamento, seleccione el departamento a eliminar y pulse DEL en el 

teclado. 

contraseña
Usted puede asignar una contraseña del departamento a cada gerente de depar-
tamento. Con la contraseña, el gerente del departamento puede abrir una sesión 
en el TCMS V2 para visualizar e imprimir informes de los usuarios asignados a su 
departamento solamente.  
Ignore este paso si los gerentes de departamento no cuentan con privilegio alguno de 
acceso al software. 

Para agregar una contraseña de departamento nueva, ingrese la contraseña al lado 
del	departamento.	Pulse	↓	para	ingresar	la	siguiente	contraseña	de	departamento. 
• Para borrar una contraseña de departamento, seleccione la contraseña a elimi-

nar y pulse DEL en el teclado.

�D de Usuario  
En esta columna, usted puede asignar un ID de usuario al gerente del depar-
tamento. El gerente del departamento puede entonces iniciar una sesión en el 
Visualizador TCMS V2 (aplicación Web opcional) para ver e imprimir informes de 
los usuarios asignados bajo el mismo departamento.  
Ignore este paso si la Compañía no utiliza el Visualizador  TCMS V2. 
• Para agregar un ID de Usuario nuevo, ingrese un ID de Usuario en la columna al lado del 

departamento.		Pulse	↓	para	ingresar	el	ID	de	usuario	siguiente.
• Para eliminar un ID de usuario, seleccione el ID de usuario a borrar y pulse DEL en el 

teclado.
 Haga clic en “Cerrar” para guardar los cambios. 

deFiniCiÓn de deParTaMenTos
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deFiniCiÓn de seCCiones
Una sección puede estar ya sea encima o debajo de un departamento en par-
ticular. Por ejemplo, si una sección se define usando categorías tales como “Lo-
cal” o “Extranjero”, significa que Local o Extranjero pueden colocarse sobre un 
departamento, por ende, contiene los departamentos que se mencionan en la 
Definición de Departamentos. 
Ignore	este	paso	si	la	Compañía	no	requiere	del	uso	de		secciones.		
• Para agregar una nueva Sección, ingrese el nombre de la sección en la columna. Pulse 

↓	para	ingresar	la	siguiente	sección.	
• Para eliminar, seleccione la Sección a borrar y pulse DEL en el teclado. 

Haga clic en “Cerrar” para guardar los cambios. 

deFiniCiÓn de CoMenTarios
El comentario es una etiqueta para explicar las actividades de marcado del reloj 
del usuario. Se trata de una combinación con los códigos de incidencias utilizados 
por el Terminal. Un usuario puede ingresar un código de incidencia predefinido 
durante la verificación de su huella dactilar en el terminal. El código ingresado 
tiene como objetivo identificar actividades, tales como por ejemplo el código 20 
representa “Permiso de Emergencia”, el código 10 representa “Reunirse con el 
proveedor”, etc. El marcado del reloj vendrá acompañado por la explicación del 
código de la incidencia en el software, publicada en la Hoja de Asistencia, la Lista 
de Auditoría de Datos del Terminal y el Monitoreo de Actividades del Terminal.  
Ignore	este	paso	si	la	Compañía	no	requiere	el	uso	de	códigos	de	incidencias	o	motives	
para el marcado del reloj.
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Si usted no utiliza los códigos de incidencias en el terminal, puede verificar los 
datos de marcado del reloj. Por defecto, estos son los códigos básicos de todos 
los terminales.  
 00 – Entrada 01 – Salida 04 – Entrada HE 05 – Salida HE
El usuario puede pulsar los botones del teclado numérico para definir su estatus 
de marcado del reloj al momento de la verificación.  
 Botón	▲–	Entrada	 Botón▼–	Salida	 Botón	ESC	–	Entrada	HE	 Botón	OK–Salida	HE
Estos códigos son descargados al software sin afectar los cálculos del horario 
de asistencia. Son útiles sólo cuando va a exportar datos de marcado del reloj a 
cualquier software de terceros. 

adMinisTraCiÓn de usuarios
Haga clic en  para ir a Administración de Usuarios. 
 

Haga clic en “Administración de usuarios” para abrir la página y verá la ventana 
siguiente. 
 

Administración de Huellas Dactilares de Usuarios es una página que se utiliza 
para interactuar con todos los terminales conectados en la transferencia y gestión 
y usuarios. Los detalles de cada columna se explican a continuación.
ID de usuario El número para identificar a cada usuario registrado en un terminal, con un 

máximo de 9 dígitos.
Nombre El nombre completo de cada usuario, por ejemplo Tony Michael.
Departamento El departamento al cual pertenece ese usuario.  
Huella dactilar El total de plantillas de huellas dactilares registradas en el terminal para ese 

usuario.
Nombre usuario El nombre de pantalla en el terminal durante la verificación, con un máximo de 

8 caracteres. Por ejemplo, Tony.
Privilegio El sistema ofrece 4 niveles de autoridad en el terminal.  Usuario – El usuario 

normal que no tiene permiso alguno para acceder la configuración del terminal. 
Registrador – La persona con permiso para registrar nuevos usuarios en el 
terminal. Admin – La persona con permiso para acceder a todas las configura-
ciones del terminal excepto Configuración Avanzada. Supervisor – La persona 
con la mayor autoridad para acceder a todas la configuraciones del terminal. 

Contraseña La contraseña registrada en el terminal. La contraseña actual puede ser 
editada o puede ser reemplazada con una contraseña totalmente nueva. El 
usuario puede también agregar una contraseña al ID de Usuario para mejorar 
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la seguridad. Sin embargo, todo cambio debe ser primero cargado a los ter-
minales seleccionados antes de que entre en vigencia. Ignore este paso si el 
usuario no está utilizando contraseña alguna. 

ID de Tarjeta El ID de la Tarjeta registrada en el terminal. La tarjeta actual puede ser 
editada o reemplazada con una tarjeta totalmente nueva. El usuario puede 
también agregar una tarjeta al ID de Usuario para mejorar la seguridad. Sin 
embargo, todo cambio debe primero cargarse a los terminales seleccionados 
antes de que entre en vigencia. Ignore este paso si el usuario no está utili-
zando tarjeta alguna.

Deshabilitado Esta función tiene como finalidad no permitir a ciertos usuarios la verificación 
de sus huellas dactilares en ciertos terminales. 

A continuación se describen los detalles del funcionamiento. 

DescarGar UsUar�os De Los term�NaLes
 

Después de registrar los usuarios en un terminal, los datos deben ser descarga-
dos al software antes de poder usar cualquier de las funciones del software.
[1] Haga clic en “Descargar usuarios”. 

[2] En la ventana “Descargar usuarios del terminal”, seleccione el número de 
ID del terminal desde la lista desplegable. Una vez hecha la selección, el 
software se conectará al terminal y todos los ID de usuarios disponibles se 
mostrarán en pantalla.

[3] Haga clic en “Todos” para seleccionar todos los usuarios a descargar o selec-
cione un usuario en particular haciendo clic en su ID. 

[4] En la sección “Datos seleccionados”, por favor seleccione todas las opciones 
(Huella dactilar, ID de tarjeta, Nombre de usuario + Privilegio + Contraseña) 
para descargar. 

[5] Haga clic en “Aplicar” para comenzar la descarga. 

 

Los usuarios serán descargados al software y la información básica tal como 
Nombre, Departamento, y Nombre de Usuario se ingresará en la tabla. 
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carGa De UsUar�os aL term�NaL
Todos los usuarios almacenados en el software pueden ser cargados a otros 
terminales sin necesidad de volverlos a registrar. Es posible cargar cualquier 
cambio de usuarios a los terminales, también. 
 

En la página de Administración de Huella Dactilares de Usuarios, siga los pasos 
a continuación para cargar usuarios al terminal. 
[1]  Haga clic en “Actualizar Usuario”.
[2]  En la ventana “Actualizar Usuarios en el Terminal”, seleccione el ID del ter-

minal. 
[3]  Haga clic en “Todos” para seleccionar todos los usuarios en el terminal o 

puede seleccionar cargar un usuario en particular haciendo clic en su ID de 
usuario. 

Es posible cargar usuarios a terminales múltiples sin necesidad de repetir los 
pasos anteriores. Siga los pasos a continuación para actualizar usuarios en múl-
tiples terminales.  
 

[1] Haga clic en “Actualizar usuario”.
[2] En la ventana “Actualizar usuarios en el terminal”, ignore la columna de ID. 
[3] Haga clic en “Todos” para seleccionar todos los usuarios o puede escoger un 

usuario en particular haciendo clic en su ID de usuario. 
[4] En “Datos seleccionados”, seleccione todas las opciones (Huella dactilar, ID 

de tarjeta, Nombre de usuario + Privilegio + Contraseña) para cargar. 
[5] Haga clic en “Seleccionar ID del terminal”. 
[6] Se abrirá una ventana nueva con los ID de todos los terminales. Desmarque 

los terminales que no le interese actualizar.
[7] Haga clic en “OK” para proceder. 
[8] Si desea ordenar el terminal por grupo, seleccione la columna Agrupar por 

Grupo de Terminal. 
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[9] Seleccione el Grupo y haga clic en “OK” para proceder. 

eL�m�Nar UsUar�os (term�NaL)
En algunas circunstancias, la Compañía necesita eliminar ciertos usuarios de 
los terminales, por ejemplo, si una persona es reasignada o si se le prohíbe usar 
cierto terminal. En ese caso, siga los pasos a continuación. 

[1] Haga clic en “Borrar usuario (Terminal)”. 
[2] En la ventana “Borrar usuarios del terminal”, haga clic en “Todos” para selec-

cionar todos los usuarios o puede seleccionar usuarios en particular a borrar 
del terminal.  

[3] En “Datos seleccionados”, seleccione todas las opciones (Huella dactilar, ID 
de Tarjeta, Nombre de usuario + Privilegio + Contraseña) para borrar. 

[4] Haga clic en “Aplicar” para proceder. 
Es posible borrar al mismo usuario de varios terminales sin necesidad de repetir 
los pasos anteriores. Siga los pasos en la página siguiente para borrar usuarios 
de varios terminales. 
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[1] Haga clic en “Borrar usuario (Terminal)”.
[2] En la ventana “Borrar usuarios del terminal” ignore la columna ID del termi-

nal. 
[3] Haga clic en “Todos” para seleccionar todos los usuarios o puede seleccionar 

usuarios en particular a borrar del terminal. 
[4] En “Datos seleccionados”, seleccione todas las opciones (Huella dactilar, ID 

de Tarjeta, Nombre de usuario + Privilegio + Contraseña) para borrar. 
[5] Haga clic en “Seleccionar ID del terminal”. 
[6] Se abrirá una nueva ventana con todos los ID de los terminales. Desmarque 

los ID de terminales que no le interese actualizar. 
[7]  Haga clic en “OK” para proceder. 
[8] Si desea ordenar el terminal por grupo, seleccione la columna Agrupar por 

Grupo del Terminal. 
[9]  Seleccione el Grupo y haga clic en “OK” para proceder.
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eL�m�Nar UsUar�os (Pc)
Una vez borrada la información del usuario en el terminal, el usuario en particular 
no podrá tener más acceso. Sin embargo, su información aún está disponible 
en el software. Para eliminar un usuario del software, siga los pasos a contin-
uación. 
 

[1] Haga clic en “Borrar usuario (PC)”.
[2] Haga clic en “Todos” para seleccionar todos los usuarios a borrar del soft-

ware o puede seleccionar un usuario en particular haciendo clic en su ID de 
usuario. 

[3] En “Datos seleccionados”, seleccione todas las opciones (Huella dactilar, ID 
de Tarjeta, Nombre de usuario + Privilegio + Contraseña) para borrar. 

[4] Haga clic en “Aplicar” para actualizar. 
La información del usuario se limpiará y quedará resaltada en gris. Sin embargo, 
su ID de Usuario, nombre y departamento permanecerán en el software. Se 
recomienda que la Compañía mantenga dicha información para futuras referen-
cias. 

 

Si la Compañía desea eliminar el usuario del software, por favor siga los sigu-
ientes pasos.
[1] Haga clic en  para abrir la página de Registro de Usuarios. 

[2] Haga doble clic en el icono de la “Papelera”.
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[3] Seleccione el ID de usuario a eliminar. 
[4] Haga clic en “Borrar” para proceder. 

reGisTros de usuarios
Los detalles y la foto de los usuarios pueden ingresarse en los Registros de 
Usuarios.  Ignore este paso si la Compañía no desea ingresar detalles ni fotos de 
los usuarios.

[1] Haga clic en  para abrir Registros de Usuarios.

[[2] Seleccione el ID de usuario e ingrese la información en los campos corre-
spondientes. 
[3] Haga clic en la columna “Clic para foto” para hallar la foto del usuario. 
[4] Repita los mismos pasos para otros usuarios. 
[5] Haga clic en “Aplicar” para guardar la configuración. 

Si desea cambiar el ID de Usuario por un ID de Usuario nuevo, siga los pasos 
siguientes.
[1] Haga clic en  para abrir Registros del usuario.
 

[2] Haga clic en “Cambiar identificación”.
[3] Seleccione el ID del usuario que desea cambiar.
[4] Ingrese el nuevo ID del usuario.
[5] Haga clic en Aplicar para guardar la configuración.
 



27capítulo 2 • Funcionamiento básico capítulo 2 • Funcionamiento básico

ConFiGuraCiÓn de FeCHa Y Hora del 
TerMinal
Cuando ejecute el software por primera vez, es crucial la sincronización de fecha 
y hora de los terminales con la del ordenador.
 

 

[1] Haga clic en  y seleccione “Configurar fecha y hora”.
[2] La fecha y hora de los terminales debe siempre ser igual a la del ordenador. 
[3] Haga clic en “Aplicar” para sincronizar con el terminal. 
Si usted se percató que la fecha y hora de cualquier terminal no son las mismas 
que la del ordenador que recoge todos los datos, por favor siga estos pasos para 
sincronizar.  
Ignore este paso si la fecha y hora de los terminales están sincronizadas con la fecha y 
hora del ordenador.

 desCarGar daTos de los TerMinales
Los usuarios verifican sus huellas dactilares, contraseñas o tarjetas en un termi-
nal que reporta asistencia o les otorga acceso. La fecha y hora de verificación 
son capturadas en calidad de  datos de marcado del reloj y se almacenan en la 
memoria local de los terminales. Para poder visualizar estos datos de marcado 
del reloj, los datos deben ser descargados al software para generar datos de 
asistencia, registros de entrada y salida e informes. Esto puede hacerse manual 
o automáticamente. Incumplir con la descarga de datos de los terminales al orde-
nador resultará en la imposibilidad de visualizar registros en el software.  

DescarGas maNUaLes

[1] Haga clic en  y seleccione “Descargar datos del los terminales”
 

[2] Haga clic en “Aplicar” para comenzar el proceso de descarga. 
[3] Si se encuentra conectado a varios terminales, se abrirá una ventana nueva 

una vez haga clic en Aplicar. 



28 capítulo 2 • Funcionamiento básico capítulo 2 • Funcionamiento básico

[4] Desmarque los ID de terminales irrelevantes.
[5] Haga clic en “OK” para proceder. 
Los datos en el terminal serán limpiados después de completado el proceso de 
descarga. El proceso es automático para evitar la pérdida de datos o el sobreal-
macenamiento de datos. 

Nota: Por favor, no salga del software ni desconecte el terminal del software du-
rante	el	proceso	de	descarga.	Cualquier	interrupción	ocasionará	un	proceso	de	
descarga incompleto y la pérdida de datos.

DescarGas aUtomÁt�cas

[1] Haga clic en  y seleccione “Configurar intervalo de descarga automática”
[2] El intervalo de descarga automática puede predefinirse por:
 • Segundos 
 • Minutos (El proceso de descarga solo se iniciará al acercarse a la hora 

de marcado del reloj predefinida. En caso de 10 minutos, si el horario de 
ENTRADA predefinido es 9:00am, el proceso de descarga se iniciará 10 
minutos antes de las 9:00am, es decir a las 8:50am y 10 minutos después 
de las 9:00am, es decir a las 9:10am. Esto es diferente del intervalo en 
minutos normal.)

 • Temporizador específico
[3] Haga clic en “Aplicar” para guardar la configuración.

Es posible utilizar los 3 tipos de intervalos de descarga, ya que los 3 intervalos 
de descarga no se interrumpirán los unos a los otros durante el proceso de des-
carga. 

liMPiar daTos del TerMinal
Si desea usar los terminales solo para control de acceso sin verificar los de-
talles de acceso de los usuarios, escoja limpiar las bitácoras de los terminales. 
No necesita descargar las bitácoras al software, en cambio, borre las bitácoras 
directamente del terminal. Sin embargo, es importante precisar que las bitácoras 
de transacciones borradas no pueden ser recuperadas por medio alguno.
Ignore este paso si la Compañía desea mantener datos de marcado del reloj por parte de 

los usuarios de todos los terminales. 
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[1] Haga clic en  y seleccione “Limpiar todos los datos en el terminal”.
[2] Por favor, recuerde el número aleatorio que aparecerá en pantalla. 
[3] Haga clic en la columna del número aleatorio y el número desaparecerá.
[4] Deberá ingresar el mismo número en la columna nuevamente para proceder.
[5] Haga clic en “Si” para proceder. 

resPaldar/resTaurar Base de daTos
Es aconsejable respaldar su base de datos periódicamente. Es posible limpiar 
las bitácoras de transacciones del software una vez realizado el respaldo. Esta 
operación puede reducir la carga de la base de datos y mantener un tiempo de 
procesamiento eficiente por parte del software. La restauración de bases de da-
tos antiguas es posible para futuras referencias. 

[1]  Haga clic en  para seleccionar “Respaldar/Restaurar archivos de 
bases de datos”.

[2]  Para respaldar la base de datos, seleccione “Respaldar Base de Datos” y 
seleccione una ubicación donde guardar el archivo tipo .ZIP de la base de 
datos.

[3]  Para restaurar una base de datos, seleccione “Restaurar Base de Datos” y 
ubique el archivo tipo .ZIP de la base de datos a restaurar.

[4]  Si desea que el software haga un respaldo de la base de datos diariamente a 
una hora establecida, ingrese la hora en la columna correspondiente. 

[5]  Haga clic en “Aplicar” para guardar la configuración.
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ConFiGuraCiÓn de CronoGraMas de MarCado
Es posible crear diferentes cronogramas de marcado para apoyar a los usuarios 
con diferentes horarios de trabajo y normas laborales. El software ofrece un 
máximo de 1000 cronogramas de marcado para su definición y 3 tipos de crono-
gramas de marcado para configurar.

a. Cronogramas semanales son cronogramas de trabajo que aplican durante 
a una semana. La mayoría de las planes de trabajo en general se basan en 
días laborables y fines de semana.   

B. Cronogramas diarios son cronogramas de trabajo que aplican a un día. Esto 
es útil en el caso de turnos múltiples, turnos nocturnos, turnos abiertos, turnos 
rotativos, etc. 

c. Cronogramas flexibles son cronogramas de trabajo semanales sin que no 
consideran entradas tarde, salidas temprano u horas extra (OT). Mayormente, 
aplican a horarios de trabajo flexibles. 

[1] Haga clic en  y seleccione “Cronograma de marcado”. 

coLUmNa Descr�Pc�ÓN
Cronograma El cronograma se identifica mediante un código que va de 0 a 999.
Descripción Descripción del cronograma.
Cronograma 3 tipos de cronogramas de trabajo
laboral  • Semanal 
   • Diario 
   • Flexible

[2] Para editar un cronograma, haga clic en “Editar” para comenzar. 
[3] Para borrar un cronograma, seleccione el código del cronograma y haga clic 

en “Borrar cronograma”.
[4] Para agregar un nuevo cronograma, haga clic en “Agregar cronograma”.

3 • ConFiGuraCiÓn de CronoGraMas de MarCado Y Turnos de GruPos

Ignore este capítulo si la Compañía no utiliza este software para control de asistencia.

Los cronogramas de marcado y turnos de grupos son configuraciones importantes para el cálculo correcto de la asistencia de los usuarios. Cada configuración de los 
cronogramas de marcado y de los turnos de grupos afectará el resultado del control de asistencia y los respectivos informes. 
Una vez finalizada la configuración, los usuarios no necesitan definir el estatus del marcado (entrada, salida, almuerzo, etc.) en los terminales. Cuando son verificados 
en el terminal y su marcado es capturado, el software verificará todos los datos de marcado descargados de los terminales y los justificará comparándolos con los 
cronogramas predefinidos y los turnos de los grupos.
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[5] Seleccione un código de cronograma y el nombre del cronograma. 
[6] Defina el “Cronograma laboral”. 
[7] Haga clic en “Okay” y comience con la configuración.

PÁG�Na De marcaDo
Si seleccionó el tipo de cronograma “Semanal”, aparecerá el siguiente crono-
grama de marcado.

 

Si seleccionó “Diario” como tipo de cronograma, aparecerá el siguiente crono-
grama de marcado. 

 

Si seleccionó el tipo de cronograma “Flexible”, aparecerá el cronograma de mar-
cado siguiente.
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I

En la pestaña de “Marcado”, haga lo siguiente.
[1] Defina el “Tipo de Día” (sólo aplica para Cronogramas Semanal y Flexible)

 • El día laboral normal para el cronograma se define como “Workday”. 
 • El día libre en el cronograma se define como “Restday”.

[2] Defina el horario en los espacios correspondientes. El horario debe definirse 
en pares como sigue. (Sólo aplica para Cronogramas Semanal y Diario) 

 • Entrada-Salida se refiere al horario de inicio de trabajo y el de finalización. Las 
horas que caigan entre estos dos rangos representan el horario laboral total. Toda 
hora laboral que exceda la hora de Salida es considerada Hora Extra. El par Entrada-
Salida es un par obligatorio.  

 • Pausa-Resumir se refiere al horario en el que comienza la pausa tal como el alm-
uerzo, la hora del té, la cena, etc., y el horario en que la pausa finaliza. El tiempo 
que cae entre estos dos rangos se denomina tiempo de pausa. Es opcional deducir 
el tiempo de pausa del horario laboral total. La columna Pausa-Resumir es opcional, 
no es un par obligatorio.        

 • OT-Listo se refiere al horario en el que comienzan las horas extra y el horario en 
el que finalizan. El tiempo que cae entre estos dos horarios se considera el total de 
Horas Extra. No se recomienda el uso de este par si las horas extra son opcionales 
durante el período programado.

[3] “Desea utilizar OT/Listo como trabajo programado en lugar de horas extra” 
 (sólo aplica para Cronogramas Semanal y Diario) 
  • Habilítelo solo si los usuarios tiene dos pausas durante un día laboral, por ejemplo: 

Entrada - Almuerzo – Resumir – Pausa Te – Resumir - Listo. El horario laboral se 
calcula en base al horario de Entrada y el horario de finalización Listo. Cualquier 
hora más allá de la hora de Fin se considerará Hora Extra OT. Es opcional deducir el 
horario que cae entre dos pausas del total de horas laborales. 

 • Deshabilítelo si no está utilizando la función arriba indicada. 

 [4] “Por favor especifique el intervalo de tiempo si desea una tasa diferente para 
las horas extra”.  (sólo aplica para Cronogramas Semanal y Diario)  

 • Sólo pago de horas extra. Por ejemplo: la tasa normal de horas extra aplica de 6pm 
a 8pm, y existe una tasa de horas extra diferente para horario de 8pm a 12am. Por 
favor, ingrese 20:00 a 00:00. 

 • Ignore esta función si su compañía no aplica tasas diferentes para horas extra.  

[5] “Si este es un turno rotativo, especifique la cantidad de minutos antes de 
comience el turno.”  (sólo aplica para Cronograma Diario)

 • El número en la columna se refiere al retardo en minutes antes de la rotación del 
turno. Esto les permite a los usuarios tiempo suficiente para marcar la entrada o la 
salida sin ocasionar un alto flujo de tráfico en el terminal. 

 • Ingrese el número solo en caso de turnos rotativos o para abrir turnos laborales.  

[6] “Por favor especifique el número máximo de marcados de entrada para este 
cronograma flexible.”  (sólo aplica para Cronograma Flexible)

 • Por defecto, el cronograma flexible siempre muestra 3 pares de marcados (6 ranuras, 
Entrada – Pausa – Resumir – Salida – OT – Listo).

 • En caso de dos pares de marcado, el software mostrará Entrada – Pausa – Resumir 
– Salida (4 ranuras). 

 • En caso de un par de marcado, el software mostrará solo Entrada - Salida (2 ranuras 
de tiempo).  

[7] “Un marcado subsiguiente se considera el mismo día laboral si es antes de la 
medianoche”. (sólo aplica para Cronograma Flexible)  

 Por defecto, todo marcado entro el mismo día es cortado a la medianoche (12:00am) 
para que sea considerado como marcado en el mismo día laboral. Si la Compañía quiere 
extender el horario de corte más allá de la medianoche, es necesario especificar el nuevo 
horario de corte, por ejemplo: 03:00am.
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[8] “Marcar dos veces el marcado consecutivo en un bloque de marcado si es 
entro minutes de”.  (Sólo aplica para Cronograma Flexible)

 Todo marcado entre este intervalo de tiempo predefinido se considerará para 
una ranura de tiempo solamente, por ejemplo, si el horario de Entrada es a las 
9:00am y el intervalo de tiempo es de 15 minutos, todo marcado por la misma 
persona entro esos 15 minutos se considerará horario de Entrada, tomando el 
primero marcado como la entrada.  

PÁG�Na De raNGo
Haga clic en la pestaña “Rango” para determinar la presentación de los datos de 
marcado en las ranuras de tiempo correspondientes. El rango solo aplica para 
Cronogramas Semanal y Diario. 
Haga esto, si seleccionó el cronograma “Semanal”:

 

Haga esto si seleccionó el cronograma “Diario”.
[1] Es posible especificar un tiempo máximo para que el marcado en particular 

caiga en esa ranura de tiempo. 
Por ejemplo, para asignar todo marcado antes de las 12:00pm en la columna de Entrada, 
todo marcado después de las 12:00pm en la columna Pausa, debe ingresar 12:00 en la 
columna de Entrada en los cronogramas de marcado. 

También puede escoger ignorar lo anterior y dejar que el software decida la asignación 
de las ranuras de tiempo para usted. Por defecto, el software hará referencia al tiempo 
promedio entre 2 ranuras de tiempo para asignar los datos de marcado. Por ejemplo, si 
el horario de Entrada es a las 9am y el horario de Pausa es a las 12:00pm, el horario 
Promedio es a las 10:00am. 
Todo marcado antes de las 10:00am se asignará automáticamente a la columna de En-
trada y después de las 10:00am se asignará a la columna de Pausa. El mismo concepto 
aplica para las otras 5 columnas. 
Se recomienda dejar que el software justifique la asignación de ranuras de tiempo. 

[2] Reemplace con el marcado más reciente
Puede configurar el cronograma de marcado para que actualice los datos de marcado 
para cada ranura de tiempo. Los datos de marcado en la ranura de tiempo serán siem-
pre reemplazados con el marcado más reciente después del proceso de descarga. Sin 
embargo, se recomienda aplicar “reemplazar con el marcado más reciente” sólo em las 
columnas de Salida y Listo. El software siempre verificará el horario de Salida más re-
ciente de los usuarios y lo publicará en la Hoja de Asistencia. 
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PÁG�Na De coNf�GUrac�oNes
Haga clic en la pestaña “Configuraciones” para definir las normas de marcado 
para los cronogramas de marcado. Si seleccionó cronograma “Semanal” o “Dia-
rio”:
 

  • En la pestaña de “Configuraciones” especifique las configuraciones aplica-
bles para el cálculo de la asistencia.

  • Esto le permite especificar la política de tiempo para calcular las entradas 
tarde, las salidas temprano, las horas extra y el horario laboral.

 Permita un período de gracia en minutos para entrada tarde =15
 Esto significa que ENTRADA TARDE se calculará solo si llega al trabajo 

después de las 9:15am, asumiendo que el horario de ENTRADA es a las 
9:00am.

 Permita un período de gracia en minutos para salida temprana = 15
 Esto significa que SALIDA TEMPRANA se calculará solo si sale del trabajo 

antes de las 4:45pm asumiendo que el horario de SALIDA es a las 5:00am.

 Minutos mínimos trabajados para calificar como tiempo extra = 60
 Esto significa que si un empleado trabaja horas extra por 45 minutos no ten-

drá derecho a reclamar pago para horas extra. Solo podrá reclamar pago de 
horas extra cuando trabaja por más o igual a una hora.

 No. máximo de horas permitido para reclamar tiempo extra = 24
 Por defecto, este valor se configurará en 24. Esto significa que el número 

máximo de horas que un empleado es elegible para reclamar pago de horas 
extra en un día es de 24 horas.

 Deberá dejar este espacio en blanco si los usuarios no tienen derecho a pago 
alguno de horas extra. Por ende, no verá horas extra algunas en la Hoja de 
Asistencia o en los informes.

 Horas laborales redondeadas hacia arriba o hacia abajo en minutos = 15
 Todos los minutes serán redondeados hacia arriba como sigue: 
 1 - 15 minutos = 15
 16 - 30 minutos = 30
 31 - 45 minutos = 45
 46 - 59 minutos = 1 hora
 Horas de tiempo extra redondeadas hacia arriba o hacia abajo en minutos = -15
 Todos los minutes serán redondeados hacia abajo como sigue: 
 1 - 15 minutos = 0
 16 - 30 minutos = 15
 31 - 45 minutos = 30
 46 - 59 minutos = 45
 Duración de hora de almuerzo/cena para almuerzo/cena flexible en rango de 

minutos  
 • Especifique la duración del almuerzo si se implementa el cronograma de 

horario flexible.
 • Especifique la duración de la cena si se implementa el cronograma laboral 

“OT/Listo” en lugar de “tiempo extra”.
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 Desea excluir la hora de almuerzo/cena del Horario Laboral?
 Si marca “SI” para la columna de almuerzo, se deducirá la hora de almuerzo 

del horario laboral. 
 Horario laboral = 8 horas – 1 hora de almuerzo  
    = 7 horas    
 Si marca “SI” para la columna de cena, se deducirá la hora de cena del ho-

rario laboral.
 Horario laboral = 7 horas – 1 hora de cena
    = 6 horas
 Desea proveer tiempo extra para trabajar antes de la hora de ingreso (horario 

temprano)?
 Si marca “SI”, se calculará el tiempo extra temprano si entra a trabajar antes 

del horario de ENTRADA.
 • Haga clic en “Cerrar” para guardar los registros.

Si selecciona el cronograma “Flexible”: 

[1] “Tiempo extra si la hora de trabajo flexible excede la hora de trabajo de” 
 (Aplica solo para Cronograma Flexible)

El software solo trata el tiempo extra como horas extra si el total de horas 
laborales excede el valor predefinido (Solo aplica para cronograma flexible).

[2] “Desea excluir la hora de almuerzo/cena del horario de trabajo? Si marca si, 
la hora laboral flexible se calcula en base a la última hora marcada menos la 
primera hora marcada.”   (Aplica solo para Cronograma Flexible)

 La configuración es la misma excepto por la opción adicional siguiente. 
 Si desea deducir la hora de almuerzo/cena del total de horas trabajadas, debe 

primero definir la duración de la hora de almuerzo/cena que se va a deducir. 
 Ingrese la duración de la hora de almuerzo/cena en la opción “Duración de la 

hora de almuerzo/cena para almuerzo/cena flexible en rango de minutos”, por 
ejemplo 60 minutos para la hora de almuerzo. El software automáticamente 
deducirá 60 minutos del total de horas trabajadas considerándolos hora de 
almuerzo. 

 Sin embargo, si el usuario regresa más temprano que la duración definida, 
por ejemplo 30 minutos, el software aún así deducirá 60 minutos (según lo 
predefinido). 

 Ejemplo: Hora de Entrada 10:00, Hora de Pausa = 13:00, Hora de Resumir = 
13:30 y hora de Salida = 20:30.

 El cálculo es como sigue, 
 Total de horas laborales = Hora de salida – Hora de entrada – duración pre-

definida de Almuerzo/Cena. 
 Total de horas laborales = 20:30 – 10: 00 – 1:00 (60 minutos)
 Total de horas laborales = 9 horas y 30 minutos
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ConFiGuraCiÓn de Turnos de GruPos
Una vez configurados los cronogramas de marcado, deberá configurar los turnos 
de los grupos. Los turnos de los grupos se refieren al calendario laboral de un 
año.  

[1] Haga clic en  y seleccione “Turnos de Grupos”. 

 

 coLUmNas fUNc�oNes
 Grupo El grupo puede ser representado por un código que va de 0 a 

999. 
 Descripción El nombre del grupo.
 Lista 2 tipos de listas. • Semanal  • Turno
 Turno/Día Representa el total de turnos disponibles en un día para el 

grupo. Esto aplica solo para turnos laborales múltiples. 
 Cronograma abierto Representa los cronogramas disponibles en el grupo. Aplica 

solo para cronogramas abiertos. 
 Horas extra solo  Muestra la cantidad de horas laborales para reclamar tiempo
 después extra. Este es un cálculo opcional para cálculo Semanal o Men-

sual. Ignore esta función si su Compañía no aplica este esce-
nario de horas extra. 

[2] Para editar un grupo, haga clic en “Editar” para comenzar.
[3] Para borrar un grupo, seleccione el grupo y haga clic en “Borrar grupo”. 

[4] Para agregar una nueva lista de turnos de grupo, haga clic en “Agregar grupo” 
para comenzar. 

Para agregar un nuevo turno de grupo, por favor siga los pasos a continuación:
[1] Haga clic en “Agregar grupo”.

[2] Aparecerá una ventana nueva. Seleccione el código del grupo y el tipo de 
grupo, ya se Semanal o Turno.  

 • Semanal aplica en el caso de horas laborales que van de semana en semana, incluy-
endo horario laboral flexible. 

 • Turno aplica en el caso de turnos múltiples, cronogramas abiertos, turnos rotativos, 
etc.
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[3] Haga clic en “Okay” para comenzar con la configuración.
[4] Puede ver un calendario en el medio de la página si el tipo de lista selec-

cionada es Semanal.

 

Este muestra todos los días laborales, los días de descanso y los feriados. Puede 
observar el patrón del cronograma laboral estudiando la lista de turnos de grupos. 
El patrón varía por tipo de cronograma laboral. 
En el panel derecho, encontrará lo siguiente.

a. Horas eXtra soLo DesPUÉs
El software trata el tiempo laboral extra como OT horas extra cuando excede 
el valor predefinido. Puede escoger acumular tiempo extra por semana o por 
mes. 
Por ejemplo, el horario laboral predefinido es de 40 horas por semana. Si un 
usuario trabaja un total de 45 horas en una semana en particular, el software 
calculará 40 horas como horas laborales y otras 5 horas como OT. Si el total 
de horas trabajadas por el usuario no excede las 40 horas, el software tratará 
las horas como horario laboral normal.
 

B. L�sta De fer�aDos

Es posible definir los feriados que aplican para su compañía. Siga los pasos a 
continuación para agregar un nuevo feriado.

 • Ingrese la fecha y el nombre del feriado en la columna. 
 • Para borrar, seleccione la fecha y el nombre del feriado, pulse DEL en el teclado para 

borrar el feriado. 
 • Haga clic en “Cerrar” para guardar la configuración.
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c. Horar�o aUtomÁt�co
Es posible organizar el cronograma a aplicar para el grupo en una semana. 
Para configurar haga lo siguiente:
• Defina el tipo de día como Restday descanso o Workday laboral.
• Defina el cronograma de marcado a seguir para ese día en particular.
• Defina el rango de fecha en el cual tomará efecto. 
•    Haga clic en “Okay” para guardar la configuración.

D. fer�aDo D�fereNte
Puede asignar un usuario específico de un grupo a diferentes días de des-
canso o días libres. Siga los pasos siguientes para configurar.
• Seleccione el ID del usuario.
• Defina el día como día de descanso restday o día libre offday.
• Haga clic en “Okay” para guardar la configuración. 

e. �mPortar L�sta
Si su compañía ya cuenta con una lista de turnos de grupos, puede escoger 
ingresarla en el software, sin tener que rehacer la lista. 
Puede escoger si desea importar en archivo de EXCEL o archivo ASCII y 
luego haga clic en “Ver muestra” para ver el formato correspondiente.
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f. Borrar L�sta
Si ha definido erróneamente una lista de turno de grupo, o si las listas de 
turnos ya no están en uso, puede borrarlas del software.

[5] Si selecciona la lista tipo Turno, verá la página siguiente. 

 

En el medio de la lista de turno del grupo, el patrón de cronograma laboral no 
excede los 7 días por semana. Puede configurar el ciclo de patrones de crono-
gramas laborales, por ejemplo 9 días por ciclo. Es posible agregar información 
adicional en la página como sigue:

tUrNo/DÍa
You can configure total shifts available for a working day for example, 3 working 
Puede configurar los turnos totales disponibles para un día laboral por ejemplo, 
3 turnos laborales por día. Sin embargo, no puede definir días de descanso dif-
erentes bajo este escenario, porque no existe el día de semana o el día de fin de 
semana. Solo existen días laborales, días de descanso o feriados. 
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MuesTra de ConFiGuraCiÓn
L�sta LaBoraL NormaL  
La mayoría de oficinas y fábricas aplican horas laborales similares a las que se 
muestran a continuación:

   eNtraDa PaUsa resUm�r saL�Da
Horario (Lunes a Viernes) 9:00am 12:30pm 1:30pm 6:00pm
Horario (Sab) 10:00am   1:30pm

Siga los pasos a continuación para configurar el horario laboral en el Software.  

Paso 1

En los Cronogramas de Marcado, haga clic en “Agregar cronograma” para 
comenzar.

Paso 2

 

Seleccione un código de cronograma, por ejemplo “1” e ingrese el nombre de 
ese cronograma, como por ejemplo “Oficina”. Seleccione el Cronograma Laboral 
como “Semanal”. 

Paso 3

 
Defina el tipo de día con Rest Day y Work Day.
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Ingrese el horario en cada columna correspondiente, por favor use el formato de 
24 horas, por ejemplo (13:00 para 1:00pm). 
Si quiere que el software considere toda hora trabajada en día de descanso como 
OT, por favor defina los rangos o ranuras de marcado para los días de descanso 
como para los otros días. 
Ignore las columnas de OT y Listo. 
Haga clic en “Rango” para continuar. 

Paso 4

Marque la opción “Reemplace con el marcado más reciente” para la columna de 
Salida. 
Haga clic en Configuraciones para continuar con la siguiente página.

Paso 5

 

Defina las normas laborales ingresando los valores para cada configuración. Ig-
nore la configuración si no aplica para su Compañía. 
Haga clic en “Guardar” para guardar la configuración.
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Paso 6

EL software regresará a la página principal y podrá ver que se creó un crono-
grama nuevo. Haga clic en “Cerrar” para guardar la configuración. 

Paso 7

En “Lista de turnos por grupo”, haga clic en “Agregar grupo” para agregar una 
lista nueva. 

Paso 8
 

Seleccione un grupo de la lista. Se recomienda que use un grupo que está rela-
cionado con el nombre del cronograma de marcado predefinido. 
Haga clic en “Okay” para continuar. 

Paso 9
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En la nueva lista de turnos, haga clic en “Agregar cronograma” para comenzar. 
El software automáticamente ordenará el cronograma laboral seminal predefi-
nido, por ejemplo: cronograma de marcado 1. Verifique el rango de fecha. Por 
defecto, los cronogramas de marcado solo comienzan en día domingo. Por favor 
asegúrese de seleccionar siempre el domingo como fecha de comienzo en la 
columna Rango de Fecha. 
Si selecciona el viernes como primer día de la semana, debe definir el viernes 
como fecha de inicio en la columna de Rango de Fecha. 
Haga clic en “Okay” para guardar la configuración. 
Haga clic en “Guardar” para guardar la configuración. 

Paso 10

Se ha creado un nuevo grupo. Puede hacer clic en “Editar” para cambiar cualqui-
era de las configuraciones en la lista de turnos por grupo creada, si se requiere 
de algún cambio. 
Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso.
Si tiene derecho a 2 pausas al día, y desea que el software capture ambas pau-
sas, por ejemplo: Almuerzo y Cena, refiérase a los pasos anteriores, pero en el 
paso 3 debe seguir una configuración diferente. Vea los pasos a continuación.

   eNtraDa aLmUerZo resUm�r ceNa resUm�r saL�Da
Horario (Lunes a Viernes) 9:00am 12:30pm 1:30pm 6:00pm 7:30pm 10:30pm
Horario (Sab) 10:00am     1:30pm

• Configure el horario en las ranuras de horas correspondientes.
• Habilite la opción “¿Desea usar OT/Listo como trabajo programa en lugar de 

tiempo extra?”. Todo cálculo de hora extra solo comenzará después del ho-
rario Listo (10:30pm). 

Si desea configurar las horas laborales nocturnas como sigue:

   eNtraDa PaUsa resUm�r saL�Da
Horario (Lunes a Viernes) 11:00pm 3:00am 4:00am 6:00am

Refiérase a los pasos anteriores, pero tiene que considerar una configuración 
diferente en el paso 3. Vea a continuación. 



44 capítulo 3•Configuración de Cronogramas de Marcado y Turnos de Grupos capítulo 3•Configuración de Cronogramas de Marcado y Turnos de Grupos

L�sta De tUrNo fLeX�BLe
Algunas compañías utilizan horario flexible. Es decir, no existen horarios fijos para 
entrada o salida, para almorzar o para resumir el trabajo. Los usuarios pueden 
venir a trabajar cuando quieran e irse a cualquier hora. Para configurar el horario 
flexible, siga los pasos siguientes.  

Paso 1

 

En “Cronogramas de marcado”, haga clic en “Agregar cronograma”. 

Paso 2
 

Seleccione un código para el cronograma y un nombre, por ejemplo código 2 para 
I&D. Seleccione “Flexible” para el Cronograma Laboral.
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Paso 3

 

Defina el tipo de día en el cronograma. No necesita definir horarios en  las ranuras 
de horas, ya que este es un cronograma flexible. 
Haga clic en “Configuraciones” para continuar. 

Paso 4
Defina las normas de marcado del reloj ingresando los valores en cada columna. 
Ignore la configuración si no aplica para su Compañía. 
Haga clic en “Guardar” para guardar la configuración. 

Paso 5

El software regresará a la página principal y verá que se ha creado un crono-
grama nuevo. Haga clic en “Cerrar” para guardar la configuración.  
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Paso 6

 

En Lista de turnos por grupo, haga clic en “Agregar grupo” para agregar un grupo 
nuevo. 

Paso 7

Seleccione un grupo de la lista. Se recomienda que use un Grupo que está rela-
cionado con el nombre de un cronograma de marcado predefinido. Haga clic en 
“Okay” para continuar.

Paso 8
 

En la lista nueva, haga clic en “Agregar cronograma” para comenzar. 
El software automáticamente organiza el cronograma laboral seminal predefinido, 
por ejemplo: cronograma de marcado 2. 
Verifique el rango de fecha para el cronograma. Haga clic en “Okay” para guardar 
la configuración. Puede ingresar información adicional tal como Lista de Feriados, 
Día de Descanso Diferente, si la hubiere.  

Paso 9
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Se habrá creado una nueva lista de turnos por grupo. Haga clic en “Editar” para 
cambiar cualquier configuración en  la lista de turnos de grupo creada, si fuera 
necesario. Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso.  

L�sta De tUrNos mÚLt�PLes
En el caso de fábricas que trabajan con turnos, algunas de ellas aplican cronogra-
mas laborales con turnos múltiples. Los usuarios pueden trabajar más de un turno 
si lo desasean. Sin embargo, un usuario debe completar primero su turno (turno 
principal) antes de continuar con otros turnos. Por favor, vea el ejemplo abajo.
   eNtraDa PaUsa resUm�r saL�Da
 Turno matutino 8:00am 12:00pm 1:00pm 4:00pm
 Turno vespertino 4:00pm 8:00pm 9:00pm 12:00am
 Turno nocturno 12:00am 4:00am 5:00am 8:00am

Para configurar, siga los pasos a continuación:

Paso 1
 

En Cronograma de marcado, haga clic en “Agregar cronograma” para comenzar. 

Paso 2
 

Seleccione un código de cronograma y un nombre, por ejemplo “Turno matutino”. 
Seleccione el Cronograma laboral como “Diario””. Haga clic en “Okay” para con-
tinuar. 

Paso 3
 

Ingrese el horario en cada ranura de horas. Habilite la opción de “Marcado más 
reciente” para la columna Salida. Haga clic en “Configuraciones” para continuar. 
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Paso 4

 

Defina las normas de marcado ingresando los valores en las columnas. Ignore la 
configuración si no aplica para su compañía. Haga clic en “Guardar” para guardar 
la configuración. 

Paso 5
Repita los Pasos 1 a 4 para crear otros dos cronogramas de marcado para los 
turnos vespertino y nocturno. 



49capítulo 3•Configuración de Cronogramas de Marcado y Turnos de Grupos capítulo 3•Configuración de Cronogramas de Marcado y Turnos de Grupos

Paso 6 
 

Se habrá creado los 3 cronogramas de marcado. Haga clic en “Cerrar” para 
guardar la configuración. 

Paso 7

 

En la Lista de turnos por grupo, haga clic en “Agregar grupo” para comenzar. 

Paso 8
 

Seleccione una lista de turnos por grupo con “Turno” por ejemplo “6” y nombre 
“Fábrica”. 
Haga clic en “Okay” para continuar. 

Paso 9
 

Defina el turno laboral total para 1 día. El software soporta un máximo de 3 turnos 
por día.
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Paso 10
 

Haga clic en “Cronograma automático” para definir los cronogramas laborales. 
Defina el Tipo de Día. Asuma que el primer día de una semana es el domingo y es 
un día de descanso. Los otros días son definidos como días laborales. 
Seleccione el cronograma de marcado correspondiente a aplicar al turno. 

Paso 11
 

Defina el rango de fecha. Si trata el primer día de la semana como domingo, esco-
ja siempre el domingo como fecha de inicio. Haga clic en “Okay” para continuar.  

Paso 12
 

El software organiza la lista en tres páginas. Haga clic para verlas todas. 

 

Haga clic en “Guardar” para guardar la configuración.



51capítulo 3•Configuración de Cronogramas de Marcado y Turnos de Grupos capítulo 3•Configuración de Cronogramas de Marcado y Turnos de Grupos

Paso 13
 

El software regresará a la página principal. Ahora verá que se ha configurado una 
nueva lista de turnos de grupos. 
La columna Turno/Día muestra 3, para indicar que esta lista es una lista tipo 
múltiple con 3 turnos en un día. 

tUrNo De traBaJo rotat�vo
Algunas fábricas aplican turnos laborales rotativos, en los cuales los usuarios 
rotan constantemente de un turno laboral a otro de manera periódica. La lista nor-
malmente no circula semanalmente, sino que la gerencia la define, por ejemplo, 
en ciclos de 12 días. 
Ejemplo de turnos disponibles. 
 croNoGrama  eNtr. PaUsa resUm. saL�Da De marcaDo  
Turno matutino 3 8:00am 12:00pm 1:00pm 4:00pm
Turno vespertino 4 4:00pm 8:00pm 9:00pm 12:00am
Turno nocturno 5 12:00am 4:00am 5:00am 8:00am
La secuencia de rotación es como sigue.
Día 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Turno 3 3 3 r 4 4 4 r 5 5 5 r

D = día de descanso

Para configurar la lista laboral arriba indicada, siga los pasos a continuación. 

Paso 1
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Según lo descrito en la Lista laboral de turnos múltiples, configure tres cronogra-
mas de marcado utilizando la misma metodología.

Paso 2
 

En cada cronograma de marcado, ingrese un valor para “Si este es un turno ro-
tativo, especifique los minutes que califican antes de que comience el turno”, por 
ejemplo: 10 minutos. 
Por favor, refiérase a detalles para esta opción en la página 33. 

Paso 3
 

En Lista de turnos por grupo, haga clic en “Agregar grupo” para continuar. 

Paso 4
 

Seleccione una lista de turnos por grupo con “Turno” por ejemplo número “7” y 
nombre “Fábrica 2”. Haga clic en “Okay” para continuar.
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Paso 5
 

Haga clic en “Cronogramas automáticos” y defina el tipo de día de acuerdo al 
cronograma. 
Defina los cronogramas de marcado para cada día de acuerdo al cronograma. 

Paso 6
 

Defina el rango de fecha para la lista. Haga clic en “Okay” para continuar. 

Paso 7
 

El software automáticamente organiza la lista de acuerdo a su configuración. 
Haga clic en “Guardar” para guardar la configuración. 

Paso 8
 

Se ha creado un nuevo grupo. Haga clic en “Cerrar” para guardar la configu-
ración. 
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L�sta De tUrNo LaBoraL aB�erto
Algunas fábricas aplican turnos laborales abiertos. Existen varios turnos en un día 
y los usuarios son libres de participar en cualquier turno. El software asignará los 
usuarios al turno laboral correspondiente al verificar su horario de marcado. Sin 
embargo, el horario laboral de cada turno no puede sobreponerse al siguiente y 
debe estar claramente definido. El software no puede asignar usuarios en el turno 
correcto si el horario de Entrada y el de Salida del turno se sobreponen. 
Por ejemplo:
Una fábrica ofrece 3 turnos laborales como sigue:
 croNoGrama  eNtr. PaUsa resUm. saL�Da De marcaDo  
Turno matutino 3 8:00am 12:00pm 1:00pm 4:00pm
Turno vespertino 4 4:00pm 8:00pm 9:00pm 12:00am
Turno nocturno 5 12:00am 4:00am 5:00am 8:00am

Note que el horario de Entrada y el de Salida de cada turno no se sobreponen. 
Para configurar, siga los pasos siguientes 

Paso 1

 

Según lo descrito en el Capítulo de Lista de Turnos Laborales Múltiples, es posi-
ble configurar 3 cronogramas de marcado siguiendo la misma metodología.

En cada cronograma de marcado, ingrese un valor para “Si este es un turno 
rotativo, especifique los minutes que califican antes de que comience el turno”, 
por ejemplo: 10 minutos. Por favor, refiérase a los detalles para esta opción en 
la página 33.  

Paso 2
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En la Lista de Turnos por Grupo, haga clic en “Agregar grupo” para continuar.  

Paso 3
 

Seleccione una lista de turno de grupo con “Turno” por ejemplo número “8” y 
nombre “Fábrica 2”. Haga clic en “Okay” para continuar.  

Paso 4

 

Haga clic en “Cronogramas automáticos” y defina el tipo de día de acuerdo al 
cronograma. Defina el Rango de Fecha que le dará inicio al turno. 
Ingrese el código de los cronogramas de marcado en uso en la columna, por 
ejemplo 3 – cronograma de marcado 3, 4 – cronograma de marcado 4 y 5 – cron-
ograma de marcado 5. Haga clic en “Okay” para continuar.  

Paso 5
 

La lista está lista para ser desplegada como se muestra arriba. Debido a que 
se trata de un cronograma laboral abierto, los cronogramas de marcado no se 
muestran en pantalla. 

El software asignará los usuarios al turno según la verificación del horario de 
marcado. Haga clic en “Guardar” para guardar la configuración.
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Paso 6
 

Se ha creado una lista de turnos nueva. Haga clic en “Cerrar” para guardar la 
configuración.  

Para asiGnar usuarios al Turno del GruPo
Es necesario asignar usuarios al turno de grupo correspondiente antes de poder 
ver su asistencia. Una vez asignado un usuario al turno del grupo, el software 
mantendrá el usuario en el mismo turno para futuras referencia. Si desea inter-
cambiar usuarios con otros grupos, siga los pasos siguientes.

Paso 1

Haga clic para  abrir la página de Registro de Usuarios.

Paso 2
 

En la columna Grupo, haga clic para seleccionar los usuarios asignados en la lista 
del turno del grupo correspondiente. Repita este paso para todos los usuarios. 

Paso 3
 

Haga clic en “Aplicar” para guardar la configuración. 
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Paso 4
 

Aparecerá un mensaje para recordarle que debe generar datos en la Hoja de 
Asistencia antes de que las nuevas configuraciones puedan entrar en efecto. 
Haga clic en “Okay” para aceptar el mensaje. 

Paso 5

Haga clic en  abrir Hoja de Asistencia. 

Paso 6
Haga clic en el botón “Generar” y aparecerá una nueva ventana. Seleccione los 
usuarios asignados con la nueva lista de turnos de grupo.
Defina el rango de fecha en el cual entrará en efecto la nueva configuración. Haga 
clic en “Generar” para continuar.

Paso 7
 

Aparecerá un mensaje para informarle que el proceso de generación está por 
comenzar. Haga clic en “Okay” para comenzar. La ventana se cerrará automáti-
camente una vez completado el proceso. 

Paso 8 Haga clic para  abrir la Hoja de Asistencia y ver los detalles. 
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4 • HoJa de asisTenCia

VisualiZaCiÓn de daTos  

Haga clic en  para abrir la hoja de asistencia. 
Existen 15 columnas en total en una Hoja de Asistencia. La función de cada co-
lumna se explica a continuación:
coLUmNa  Descr�Pc�ÓN
Id de usuario Se refiere al ID de cada usuario. La longitud del ID del usuario varía de 1 a 

9 dígitos, según se haya registrado en el terminal.
Nombre El nombre complete del usuario.
Tipo de día El tipo de día para un día en particular.
Cronograma El cronograma que aplica al usuario para ese día en particular
Entrada Se refiere a la hora en la cual el usuario comenzó a trabajar
Pausa Se refiere a la pausa tal como almuerzo, té, etc.
Resumir Se refiere a la hora en la que el usuario regresó a trabajar después de la 

pausa.
Salida Se refiere al horario en el usuario terminó de trabajar.
OT Se refiere al comienzo de las horas extra
Listo Se refiere a la finalización de las horas extra
Trabajo El total de horas trabajadas en un día
T.E. El total de horas extra reclamadas por el usuario en un día
Corto El total de tiempo corto de un usuario en un día
Permiso tomado El permiso aplicado por un usuario en un día
Comentario Para notificar un escenario inusual (o motivo) de la asistencia de un usuario 

en un día.

Si se aplica “Horas extra por semana (o mes)” a una lista de turno de grupo, habrá 
3 columnas adicionales que aparecerán en la Hoja de Asistencia. 
 

coLUmNa Descr�Pc�ÓN
Total Hr. El total de horas laborales en una semana o en un mes
Total HrE El total de horas extra reclamadas en una semana o en un mes
Corto  El total de tiempo corto en una semana o en un mes.

Usted puede escoger ver la Hoja de Asistencia en varios formatos, tales como:
• Por fecha  
• Por tardanzas
• Por ID de usuario
• Por cronograma de departamento

Ignore este capítulo si no está usando el software para la función de control de asistencia.

La Hoja de Asistencia muestra todos los datos de asistencia, tales como Hora de Entrada, hora de Salida, Horario de Trabajo, Horas Extra, Permisos tomados, etc., 
todos en la misma página. Usted puede ver los datos de asistencia por fecha o por ID de usuario. En circunstancias aceptables, los datos de asistencia pueden ser 
editados. Sin embargo, todos los cambios son registrados para futuras referencias.
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Por fecHa

Haga clic en  para abrir la hoja de asistencia. 

Por defecto, la hoja de asistencia mostrará la información por formato de fecha. 
Mostrará toda asistencia del mismo día en una misma página. 

Por �D De UsUar�o
Para cambiar el formato a ID de usuario, haga clic en el botón “ID de usuario”.  
 

Verá los datos de asistencia de un usuario en particular en la misma página. La 
información será ordenada por fecha.

Cuando existen muchos usuarios en el software, puede insertar el ID de un 
usuario en particular para hallar ese usuario. 

[1] Mueva el cursor a la columna de ID de usuario y este se convertirá en el icono 
de una flecha como se muestra arriba. 
[2] Haga clic con el botón derecho para ingresar el ID del usuario.
Total tiempo corto en una semana o en un mes.
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Por tarDaNZa

 

“Mostrar Tardanzas” está ubicado en la mitad superior de la Hoja de Asistencia. 
Puede seleccionar ver los datos de asistencia ordenados por tardanza. 

•  entrada tarde es para mostrar datos de asistencia de usuarios que llegaron tarde al 
trabajo.

•  salida temprana es para mostrar datos de asistencia de usuarios que dejaron la oficina 
antes de la hora de Salida predefinida. 

•  Pausa extendida  es para mostrar datos de asistencia de usuarios para los cuales su 
tiempo de descanso excedió el tiempo Pausa-Resumir predefinido.

•  marcado fallido es para mostrar datos de asistencia de usuarios que fallaron en el 
marcado de entrada o salida de cualquier ranura de tiempo.

•  tiempo extra es para mostrar datos de asistencia que trabajaron horas extra.
•  De permiso es para mostrar datos de asistencia de usuarios que están de permiso. 
•  ausentes es para mostrar datos de asistencia de usuarios que están ausentes del trabajo 

y no de permiso.  

Por croNoGrama o DePartameNto
 

También puede escoger ordenar datos por cronograma o por departamento.
• cronograma es para mostrar usuarios que están asignados a un cronograma de mar-

cado predefinido.
• Departamento es para mostrar datos de asistencia de usuarios que están asignados a 

un departamento predefinido. 

Para ManiPular la HoJa de asisTenCia
Para eD�tar Datos De as�steNc�a
Bajo ciertas circunstancias aceptables, la Compañía puede editar datos de 
asistencia para un usuario. Por ejemplo: si un usuario se retira temprano porque 
necesita ir a una capacitación, el administrador puede editar sus datos de asist-
encia para que no se considere una “Salida temprana”.  

Paso 1
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Haga clic en “Editar” para comenzar.

Paso 2 
 

Apunte a la ranura de tiempo y borre los datos.  

Paso 3
 

Ingrese un nuevo valor. Haga clic en “Aplicar” para guardar los cambios. 
El resultado se muestra en la página siguiente. 
 

La hora corregida se mostrará en negrilla para indicar que los datos han sido 
ingresados manualmente. Podrá visualizar los datos originales para esa hora en 
la columna “Marcado Arrastrando y Soltando”.  

Si quiere deshacer los cambios, puede volver a colocar los datos originales en 
la columna. Siga los pasos a continuación para volver a colocar los datos de 
asistencia originales en su posición original.
Haga clic en “Editar” en la parte inferior de la Hoja de Asistencia. 
Arrastre los datos de asistencia a la columna “Marcado arrastrando y soltando”.
Suelte los datos de asistencia en su columna original. 
Haga clic en “Aplicar” para guardar los cambios.
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Para aPL�car UN Perm�so a Los UsUar�os
Puede ingresar días de permiso para los usuarios en la Hoja de Asistencia. Siga 
los pasos a continuación para asignar días de permiso a los usuarios.

Paso 1
 

Haga clic en “Editar”. 

Paso 2

 

Apunte a la columna “Permiso tomado” y haga clic para abrir un cuadro desple-
gable. 
Seleccione el tipo de permiso aplicado al usuario. Haga clic en “Aplicar” para 
guardar los cambios. 

Alternativas,

Paso 1   Haga clic en  para abrir “Licencia extendida del personal”.

Paso 2

 

Seleccione el “ID de usuario” y el “Tipo de permiso tomado”.
Defina la duración del permiso. Ingrese la misma fecha en “Desde” y “Hasta”, si 
el usuario tomó solo un día de permiso.
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Para aPL�car comeNtar�os a Los UsUar�os
Es posible agregar comentarios a la hoja de asistencia para notificar un registro 
inusual. Por ejemplo, si un usuario llegó a las 1200 pm aún cuando su horario de 
Entrada debería haber sido a las 900am. Llegó tarde producto de una reunión 
con un proveedor, por lo tanto es posible añadir el comentario para explicar la 
tardanza.  

Paso 1

Haga clic en “Editar” para comenzar. 

Paso 2

Haga clic en la columna “Comentario” para seleccionar el comentario que irá en 
los datos de asistencia del usuario, por ejemplo “Reunión con el proveedor”. Haga 
clic en “Aplicar” para guardar la configuración.

Para Generar asisTenCia
Usted DEBE general datos de asistencia en la Hoja de Asistencia si ha tomado 
alguna de las acciones siguientes:
1 • Cambios en cualquier configuración de los cronogramas de marcado
2 • Cambios en cualquier configuración de las listas de turnos por grupo
3 • Asignación de usuarios a una lista de turno por grupo
4 • Cambios en usuarios en una lista de turno por grupo nueva
Cualquiera de las configuraciones anteriores afectará los cálculos de asistencia 
en el software. El software debe publicar los datos de asistencia más actualizados 
en la Hoja de Asistencia. Para obtener datos actualizados que cumplan con las 
nuevas configuraciones, el software requiere que usted realice un proceso de 
“Generación” para refrescar la Hoja de Asistencia. De lo contrario, las nuevas 
configuraciones o cambios no entrarán en efecto.  

Nota: Este	proceso	borrará	cualquier	información	/	datos	de	asistencia	insertados	
manualmente de los registros. Por lo tanto, por favor incluya los ID de usuarios rel-
evantes y el rango de fecha para general datos de asistencia precisos. 

Por ejemplo:
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Se ha realizado una nueva configuración en el cronograma de marcado 1. Todos 
los usuarios bajo este cronograma deben trabajar por lo menos 30 minutos para 
tener derecho a cobrar horas extra. Cualquier usuario con tiempo extra inferior a 
30 minutos no tendrá derecho al pago de horas extra. 
Haga clic en “Guardar” para guardar la configuración.  

Paso 1

 

Antes de generar cualquier dato de asistencia, todos los usuarios tiene derecho 
a cobrar horas extra después de un tiempo de trabajo predefinido. Gracias a la 
nueva configuración, los usuarios con menos de 30 minutos de tiempo extra serán 
ignorados. Haga clic en “Generar”. 

Paso 2
 

Seleccione los usuarios y defina el rango de fecha. Haga clic en “Generar” para 
comenzar el proceso.  

Paso 3

Haga clic en “Okay” para aceptar el mensaje. 

Paso 4
 

Una vez finalizado el proceso de generación, la nueva configuración entrará en 
efecto. Cualquier usuario con tiempo extra inferior a 30 minutos será ignorado. 
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Para eXPorTar daTos de asisTenCia
Los datos de asistencia del software pueden ser exportados para fines de nómina 
o para análisis mediante otro software. Sin embargo, es importante asegurarse 
que los datos de asistencia exportados quepan en el software de destino. Los 
datos de asistencia exportados están disponibles en formato de texto (.txt), en 
formato de Microsoft® Excel (.xls) o en ODBC manager. 
Existen dos tipos de exportaciones de datos.
a• Exportar Detalles es para exportar datos de asistencia sobre una base diaria 

para un cierto período de tiempo. 
B• Exportar Resumen es para exportar un resumen de los datos de asistencia 

para un cierto período de tiempo. 
El tipo de datos exportados depende de los requerimientos de nómina, del soft-
ware de RRHH o de otro software. 

eXPortar DetaLLes
Paso 1
 

En la Hoja de Asistencia, haga clic en “Exportar” para comenzar.

Paso 2

Seleccione los usuarios a exportar (por ID de usuario, Todos los usuarios o por 
Departamento).
Defina el rango de fecha de exportación de datos de asistencia. Haga clic en 
“Exportar Detalle”.  

Paso 3
[1] Defina la secuencia de los datos exportados, mediante la etiqueta en la co-

lumna posición. 
 (columna 1 – ID de usuario ID, columna 2 – No de Empleado, columna 3 

– Departamento, etc.).
[2]  Defina la longitud de cada campo de datos para que quepan el máximo de 

caracteres en cada columna. 
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Haga clic en “Aplicar” para guardar la configuración. 

Paso 4
 

Seleccione el tipo de archivo para exportar los datos de asistencia. Si selecciona 
el formato de EXCEL, siga con la definición de la ruta donde guardar el archivo.

Haga clic en “Exportar Detalle” para comenzar el proceso. Si selección el formato 
ASCII (.txt), por favor marque las 3 opciones adicionales en la parte inferior. Estas 
3 opciones funcionan solo si los datos son exportados en formato ASCII. Ignore 
este paso si no requiere de estas opciones.  

 

Defina la ruta dónde guardar los datos de asistencia exportados. Haga clic en 
“Exportar detalles” para comenzar el proceso. 
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eXPortar resUmeN
Paso 1
 

En la Hoja de Asistencia, haga clic en “Exportar” para comenzar. 

Paso 2
 

Seleccione los usuarios cuyos datos va a exportar, por ID de usuario, Todos los 
usuarios o por Departamento. Defina el rango de fecha de los datos de asistencia 
que va a exportar. Haga clic en “Exportar Resumen”.

Paso 3
 

[1] Defina la secuencia de los datos exportados, mediante la etiqueta en la co-
lumna posición. (columna 1 – ID de usuario ID, columna 2 – No de Empleado, 
columna 3 – Departamento, etc.).

[2]  Defina la longitud de cada campo de datos para que quepan el máximo de 
caracteres. 

Haga clic en “Aplicar” para guardar los cambios. 

Paso 4
Seleccione el tipo de archive de los datos de asistencia exportados. Si selecciona 
el formato EXCEL, siga con la definición de la ruta dónde guardará el archivo. 
Haga clic en “Exportar resumen” para comenzar a exportar. 
Si seleccionó el formato ASCII (.txt), por favor marque las 3 opciones adicionales 
en la parte inferior. Estas opciones solo funcionan para datos en formato ASCII. 
Ignore este paso si no requiere de estas opciones.
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Defina la ruta donde guardará los datos de asistencia exportados. Haga clic en 
“Exportar Resumen” para comenzar la exportación. 

orden Y liMPieZa
Recomendamos periódicamente hacer una limpieza de manutención del soft-
ware. El software podría responder más lentamente a los comandos (especial-
mente en el proceso de Generar o en la Hoja de Asistencia) si ha alcanzado el 
límite de su capacidad de almacenamiento. Se recomienda mantener todos los 
datos de asistencia previos en una carpeta histórica, una vez al año. 
Para ello, siga los pasos a continuación. 

Paso 1

 

El la Hoja de Asistencia, haga clic en “A histórico” para comenzar a enviar datos 
de asistencia previos a la carpeta de histórico. 

Paso 2
Seleccione los usuarios involucrados, se recomienda seleccionar todos. Defina 
el rango de fecha de los datos de asistencia previos. Haga clic en “A histórico” 
para comenzar. 
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Paso 3
 

Verifique la Hoja de Asistencia. La fecha de comienzo del histórico es el 1ero de 
mayo en lugar del 1ero de febrero. 
Esta fecha indica que la Hoja de Asistencia correrá desde el 1ero de mayo, y no 
desde el 1ero de febrero. Si desea volver a verificar la asistencia histórica, siga 
los pasos a continuación.

Haga clic en  para abrir la carpeta de Histórico. 

 

Todo histórico de asistencia se almacena en esta página.
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5 • ConFiGuraCiÓn de ConTrol de aCCeso

Ignore este capítulo si no está utilizando el software para control de acceso.

LAS RELACIONES ENTRE ZONA HORARIA, ZONA  
Horaria de GruPo Y CÓdiGo de aCCeso

ZoNas Horar�as
Una zona horaria se define en el software de control de acceso como la hora de los 
usuarios. La zona horaria consiste en un par de horas de acceso (hora de inicio y 
hora de finalización), por ejemplo: 08:00 ~ 18:00. Un terminal trata las horas entre 
la zona horaria como horas válidas. El terminal abre la puerta si un usuario es 
verificado durante horas válidas. Para bloquear el acceso durante el día entero, 
por favor defina la zona horaria como sigue 23:59 ~ 00:00. El terminal no abrirá las 
puertas a ningún usuario si se aplica esta zona horaria.  
Por ejemplo:  
Todos los usuarios pueden acceder a un área entre las 8:00am y las 6:00pm (de lunes a 
viernes) y no se permite acceso alguno los día sábado y domingo. La configuración de la zona 
horaria será como sigue:

Zona  
Domingo Lunes martes miércoles Jueves viernes sábadoHoraria

2 23:59 ~ 0000 08:00 ~ 18:00 08:00 ~ 18:00 08:00 ~ 18:00 08:00 ~ 18:00 08:00 ~ 18:00 23:59 ~ 0000

El software ofrece 50 zonas horarias diferentes para su configuración, desde la 
TZ1 hasta la TZ50.  

ZoNa Horar�a DeL GrUPo
Todas las zonas horarias definidas deben asignarse a un grupo llamado Zona Ho-
raria del Grupo. 
Una Zona Horaria del Grupo puede soportar un máximo de 3 zonas horarias difer-
entes, por ejemplo: TZ1, TZ5 y TZ6. En algunos escenarios, los usuarios pueden 
aplicar múltiples zonas horarias. 
Por ejemplo, un trabajador de la limpieza solo puede acceder a las oficinas durante 
horario de oficina, pero no durante las horas de almuerzo y de pausa para el té. 
Por lo tanto, la configuración de 3 zonas horarias para el personal de limpieza es 
como sigue,
Zona  

Domingo Lunes martes miércoles Jueves viernes sábadoHoraria

3 23:59 ~ 0000 09:00 ~ 12:00 09:00 ~ 12:00 09:00 ~ 12:00 09:00 ~ 12:00 09:00 ~ 12:00 23:59 ~ 0000
4 23:59 ~ 0000 13:30 ~ 16:30 13:30 ~ 16:30 13:30 ~ 16:30 13:30 ~ 16:30 13:30 ~ 16:30 23:59 ~ 0000
5 23:59 ~ 0000 17:00 ~ 18:00 17:00 ~ 18:00 17:00 ~ 18:00 17:00 ~ 18:00 17:00 ~ 18:00 23:59 ~ 0000

Las 3 zonas horarias (TZ2, TZ3 y TZ4) son agrupadas bajo la Lista de Turnos del 
Grupo 2 como se muestra en la tabla siguiente.

 Zona horaria del grupo Zonas horarias
 1 2
 2 3 : 4 : 5
 3 
 4 
 5 

Existen un total de 50 Listas de Turnos de Grupo disponibles en el software por 
definición. Sin embargo, solo los primeros cinco grupos son marcados como 
Grupo 1, Grupo 2, Grupo 3, Grupo 4 y Grupo 5. Las otras 45 zonas horarias del 
grupo se consideran grupos libres, es decir que solo están relacionadas con un 
Código de Acceso. 
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cÓD�Go De acceso
Todas las listas de turnos de grupos definidas están relacionadas con un número 
de código para facilitar su gestión. Estos números de código se conocen como 
Códigos de Acceso. Por defecto, existen 50 Códigos de Acceso (de 0 ~ 49) y 
también por defecto los Códigos de Acceso 0 a 4 se aplican a las Zonas Horarias 
de Grupo 1 a 5. Cualquier otra “zona horaria de grupo libre” as asignada a los 
Códigos de Acceso del 5 al 49. 
Usted puede organizar el nivel de acceso por Código de Acceso, por ejemplo: 
• Código de Acceso 0 – Acceso completo
• Código de Acceso 1 – Acceso solo en horario de oficina
• Código de Acceso 2 – Acceso solo en la mañana
• Código de Acceso 3 – Acceso después de horario laboral
• Código de Acceso 4 – Acceso solo después de las 8pm
• Código de Acceso 5 – Trabajadores a tiempo parcial (medianoche)
• Código de Acceso 6 – Contratistas (mañana antes de las 10am)
Adicionalmente, usted puede nombrar los Códigos de Acceso para poder referirse 
a ellos con mayor facilidad. 

Ejemplo:

código de acceso Nombre Zona Horaria de Grupo Zona Horaria

 0 Acceso de 8am a 8 pm 1 2
 1 Acceso solo durante horario de oficina 2 3: 4: 5
 2 Acceso solo en la mañana 3 6
 3 Acceso solo después de horario laboral 4 7
 4 Acceso solo después de las 8pm 5 8
 5 Trabajadores a tiempo parcial Grupo libre 11 : 12 : 13
 6 Contratistas Grupo libre 18: 20  
  

Nota: Todo usuario nuevo registrado se asignará automáticamente a la Zona Ho-
raria del Grupo 1. Por favor asigne nuevos usuarios a las zonas horarias correspon-
dientes después de realizado el registro del usuario. 

coNf�GUrac�ÓN De UNa ZoNa Horar�a
Paso 1 Haga clic en  para abrir Control de usuarios del terminal.  
Paso 2

 

Seleccione un ID del terminal que va a configurar, por ejemplo, el Terminal 1. 
Haga clic en la pestaña Zona Horaria. 

Paso 3
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Ejemplo:: 

Los usuarios pueden acceder desde las 8:00am hasta las 8:00pm (de lunes a vi-
ernes), pero tienen negado el acceso los días sábado y domingo. La configuración 
de las zonas horarias es como sigue:

Zona  
Domingo Lunes martes miércoles Jueves viernes sábadoHoraria

2 23:59 ~ 0000 08:00 ~ 20:00 08:00 ~ 20:00 08:00 ~ 20:00 08:00 ~ 20:00 08:00 ~ 20:00 23:59 ~ 0000

Ingrese la configuración de la zona horaria en la zona horaria correspondiente, 
Zona Horaria 2. 

Si desea duplicar la misma configuración para otros terminales, haga clic en “Du-
plicar configuración”.
En la ventana nueva, seleccione el terminal donde quiere duplicar la configu-
ración. 
Haga clic en “Copiar” para aplicar. Ignore este paso si no desea duplicar la con-
figuración para otros terminales.

Paso 4
 

Haga clic para seleccionar el ID del terminal cuya configuración va a actualizar. 
Haga clic en “Actualizar terminal” para comenzar. 

Paso 5
 

Haga clic en “Aplicar” para comenzar a actualizar la configuración al terminal 
seleccionado.
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Paso 6
 

Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso.

Paso 7

Repita los Pasos 4 a 6 para actualizar la configuración de otros terminales.  

tcoNf�GUrac�ÓN De cÓD�Gos De acceso Y 
ZoNa Horar�a De GrUPo

Paso 1

Seleccione el ID del terminal que va a configurar, por ejemplo, Terminal 1. Puede 
establecer diferentes configuraciones para diferentes terminales. 
Seleccione el Código de Acceso que va a usar, por ejemplo, Código de 
Acceso 1.
Marque la columna “Autorizado” en la misma fila del Código de Acceso 1. 
Asigne una zona horaria de grupo en la columna Grupo TZ en la misma fila que el 
código de acceso seleccionado. 
Haga clic para agregar una Zona Horaria de Grupo nueva a la columna Grupo 
TZ, por ejemplo 2.
Ignore las columnas Sobrescribir TZ.
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Paso 2
 

Ahora puede ingresar la zona horaria predefinida a la zona horaria de grupo 2, re-
cién agregada. Haga clic en “Actualizar terminal” para actualizar la configuración 
en el terminal. 

Paso 3

Se abrirá una ventana nueva para indicar que el terminal ha sido actualizado. 
Haga clic en “Aplicar” para actualizar la configuración.

Paso 4

Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso de actualización. 
Repita los pasos 1 a 4 para configurar y actualizar las configuraciones de cualqui-
er otro terminal, si lo requiere. Existen 50 códigos de acceso en total listos para 
ser usados. 
Recordatorio: 

Para asignar una zona horaria de grupo libre en un Código de Acceso.
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Seleccione un Código de Acceso, por ejemplo el Código de Acceso 5.
Marque la columna “Autorizado”; no ingrese valor alguno en la columna Grupo TZ.
Ingrese las zonas horarias en la columna Sobrescribir TZ, por ejemplo TZ11, TZ17 
y TZ18.
Continúe con los pasos anteriores hasta actualizar la configuración del terminal.

cÓmo aGrUPar UsUar�os BaJo UN cÓD�Go 
De acceso
Ahora habrá actualizado en los terminales toda la información de zonas horarias, 
zonas horarias de grupos y códigos de acceso. Luego, deberá agrupar los usuarios 
correspondientes bajo el código de acceso que controle sus derechos de acceso.    

Paso 1  Haga clic en  abra Códigos de acceso del usuario.

Paso 2

Haga clic en el botón de número en la parte superior izquierda para seleccionar un 
Código de Acceso, por ejemplo el 1.
El panel izquierdo muestra todos los usuarios asignados a ese código de acceso. 
El panel derecho muestra todos los usuarios que no están asignados a ese código 
de acceso. 

Paso 3
Coloque un nombre al Código de Acceso, por ejemplo, acceso durante horario de 
oficina. Seleccione los usuarios en el panel derecho que desea incluir bajo ese 
código de acceso. 

Haga clic en el botón para mover a los usuarios al código de acceso. 

Paso 4
 

Haga clic en “Actualizar usuario” para actualizar la configuración del terminal.
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Paso 5
 

Se abrirá una ventana nueva en la cual podrá definir la información que desea ac-
tualizar del terminal. Se recomienda seleccionar “Usuarios con código de acceso 
cambiado”. Haga clic en “Aplicar” para comenzar a actualizar el terminal.  

Paso 6
 

Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso. 

Paso 7
 

Haga clic en “Guardar cambios” para finalizar el proceso. 
Repita los pasos anteriores para configurar los códigos de acceso de otros usuar-
ios. Recuerde siempre dar un nombre al código de acceso para evitar configu-
raciones erradas. 

diFerenTes MÉTodos de VeriFiCaCiÓn
Por defecto, todos los modelos soportar uno de los métodos de verificación sigu-
ientes: huella dactilar, contraseña, tarjeta o huella dactilar con tarjeta. Sin embar-
go, algunos modelos soportan dos métodos de verificación para cada usuario, por 
ejemplo, un usuario registra tanto sus huellas dactilares como una contraseña. 
Durante la verificación, el usuario debe proveer su huella dactilar seguida de su 
contraseña para obtener una verificación exitosa. Existen 15 tipos de verifica-
ciones en total disponibles:

t�Po De ver�f�cac�ÓN oPerac�ÓN

fP / Pw / rf  El lector verifica los usuarios mediante huella dactilar, contraseña o 
 tarjeta RFID.
fP  El lector verifica los usuarios mediante huella dactilar solamente.
P�N El lector verifica los usuarios mediante ID del usuario solamente.
Pw El lector verifica los usuarios mediante contraseña solamente. 
rf El lector verifica los usuarios mediante tarjeta RFID solamente.
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fP / Pw El lector verifica los usuarios mediante huella dactilar o contraseña.
fP / rf El lector verifica los usuarios mediante huella dactilar o tarjeta RFID.
Pw / rf El lector verifica los usuarios mediante contraseña o tarjeta RFID.
P�N & fP El lector verifica los usuarios mediante concordancia de contraseña 1:1 solamente.
fP & Pw El lector verifica los usuarios mediante huella dactilar Y contraseña solamente.
fP & rf El lector verifica los usuarios mediante huella dactilar Y tarjeta RFID solamente.
Pw & rf El lector verifica los usuarios mediante contraseña Y tarjeta RFID solamente.
fP & Pw & rf El lector verifica los usuarios mediante huella dactilar Y contraseña Y tarjeta RFID.
P�N & fP & Pw El lector verifica los usuarios mediante ID del usuario y huella dactilar Y 
 contraseña.
fP & rf / P�N El lector verifica los usuarios mediante huella dactilar Y tarjeta RFID o huella 
 dactilar concordante 1:1.  

Cada terminal soporta 15 grupos de métodos de verificación diferentes. 
Las configuraciones posibles son como sigue:

	 Grupo	 Tipos	de	métodos	de	verificación

 1 FP / PW / RF
 2 FP
 3 PIN
 4 PW
 5 RF
 6 FP / PW
 7 FP / RF
 8 PW / RF
 9 PIN & FP
 10 FP & PW
 11 FP & RF
 12 PW & RF
 13 FP & PW & RF
 14 PIN & FP & PW
 15 FP & RF / PIN

Ahora usted puede asignar usuarios a grupos de manera tal que cumplan con los 
métodos de verificación. 

coNf�GUrac�ÓN De D�fereNtes mÉtoDos De 
ver�f�cac�ÓN
Paso 1  Haga clic en  para abrir Control de usuarios del terminal.
Paso 2

Haga clic en ID del terminal a configurar, por ejemplo, el Terminal 1.
Seleccione un Código de Acceso a usar, por ejemplo, el Código de Acceso 2. 
Seleccione una zona horaria de grupo, por ejemplo, Zona Horaria de Grupo 3. 

Paso 3
 

Seleccione un método de verificación a aplicar, por ejemplo: FP&PW.
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Paso 4
 

Ingrese la zona horaria que desea aplicar a este grupo, por ejemplo, TZ1. Si no 
asigna una zona horaria, el grupo no tendrá una zona horaria y el terminal no 
verificará a los usuarios. 

Paso 5

 

Haga clic en “Duplicar configuración” para copiar la configuración a aplicar a otros 
terminales.

Seleccione el terminal del cual desea copiar. Haga clic en “Copiar” para comenzar 
a copiar la configuración. Ignore este paso si no desea copiar la configuración a 
otros terminales. 

Paso 6
 

Haga clic en “Actualizar terminal” para actualizar la configuración al terminal.
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Paso 7

Aparecerá una ventana nueva. Haga clic en “Aplicar” para comenzar la actualiza-
ción de la configuración. 

Paso 8
 

Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso. Repita los pasos 6 a 8 para cargar 
la configuración a otros terminales. Recuerde seleccionar el ID de terminal cor-
recto antes de actualizar.

Paso 9

 

Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso.
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aGrUPar UsUar�os eN cÓD�Gos De acceso coN 
D�fereNte mÉtoDo De ver�f�cac�ÓN
Paso 1  Haga clic en  para abrir Código de acceso del usuario.
Paso 2

 

Seleccione el Código de Acceso según configurado en Control de usuario del terminal, por 
ejemplo, Código de Acceso 2. . 

Paso 3

 

Coloque un nombre al Código de Acceso 2, por ejemplo, Verificación de la huella 
y la contraseña. Seleccione los usuarios en el panel izquierdo que desea incluir 
en el Código de Acceso 2. Haga clic en el botón flecha para colocar los usuarios 
bajo el Código de Acceso 2.

Paso 4

 

Haga clic en “Actualizar usuario” para actualizar la configuración en todos los 
terminales. 

Paso 5
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Aparecerá una ventana nueva y usted podrá definir la información a actualizar en 
el terminal. Se recomienda que seleccione “Usuarios con código de acceso cam-
biado”. Haga clic en “Aplicar” para comenzar a actualizar los datos al terminal. 

Paso 6
 

Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso.

Paso 7

 

Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso. 
Repita los pasos anteriores para agrupar usuarios bajo Códigos de Acceso y 
actualizar la configuración del terminal.  
Recordatorio:  

Para asignar una zona horaria de grupo libre para un método de verificación 
diferente.
 

Seleccione un nuevo Código de Acceso, por ejemplo, Código de Acceso 5. Marque 
la columna Autorizado. No ingrese valor alguno en la columna Grupo TZ.
Ingrese la zona horaria en la columna Sobrescribir TZ, por ejemplo, TZ 1.
Seleccione los tipos de métodos de verificación a aplicar 
Continúe con los pasos anteriores para actualizar la configuración al terminal.
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ConFiGuraCiÓn de Zona de aCCeso
Ignore este paso si no instaló 2 terminales para controlar la entrada

En algunos escenarios, se instalan dos terminales para controlar los accesos de 
entrada y salida de una puerta. Los usuarios deben verificar ya sea que ingresen 
o se retiren de la zona. El registro es capturado y usted puede referirse al informe 
de Entrada-Salida para ver los detalles. Todo registro de ENTRADA y SALIDA es 
agrupado en pares para facilitar el control. 
Deberá definir el terminal de ENTRADA y el de SALIDA de la zona antes de 
comenzar a usarlos. Siga los pasos a continuación.

Paso 1  Haga clic en  para abrir Configurar Zona de Acceso.

Paso 2
 

Defina el nombre de la zona, por ejemplo, I&D. Todos los terminales conectados 
serán mostrados en el panel izquierdo para su referencia.

Paso 3

Coloque un nombre a la ubicación de la puerta para facilitar el proceso de 
control.
Seleccione el terminal que será lector de ENTRADA y el que será lector de 
SALIDA. 
Repita los pasos anteriores para agregar más terminales de Entrada-Salida.
Haga clic en “Aplicar” para guardar la configuración.
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6 • MoniToreo de daTos en lÍnea

lisTa de audiToria de daTos del TerMinal 
Esta es la base de datos principal del software. Toda actividad de marcado del 
reloj descargada es almacenada en esta página. Es posible filtrar los datos por ID 
del usuario y rango de fecha para buscar una actividad de marcado en particular, 
si es necesario. Si usted activa esta función en línea en esta página, el software 
se conectará con todos los terminales (o con los terminales seleccionados) para 
descargar todos los datos de marcado del reloj almacenados, para que el software 
esté “en línea” con todos los terminales conectados. Cualquier actividad de mar-
cado del reloj en cualquier terminal será descargada al software inmediatamente. 
Por lo tanto, usted podrá monitorear todas las actividades de todos los terminales 
conectados. 

 

campo de datos funciones

ID Id del terminal conectado
Descripción Nombre del terminal conectado
ID de usuario ID de usuario verificado en el terminal. El 0 se refiere a una verificación fallida del 

terminal.
Nombre El nombre complete del usuario verificado en el terminal
Marcado La fecha y hora de la actividad de marcado del reloj en el terminal
Transacción El código de la transacción en el terminal. Ignórelo si no utiliza Códigos de Inci-

dencias
Fecha La fecha de la actividad de marcado descargada al software
Ranura /O El software asigna el tipo de actividad de marcado en la Hoja de Asistencia

Existen 6 botones al final de la Lista de Auditoría de Datos del Terminal. 
Botones funciones

Seleccionar ID  del terminal Para seleccionar un terminal al cual conectarse durante el estatus en 
línea

En línea / Pausa Para iniciar o pausar el proceso en línea
Exportar Para exportar actividades de marcado en formato .TXT
Purgar Para borrar actividades de marcado de la base de datos
Cerrar Para cerrar esta página

Salte este capítulo si no desea monitorear en línea las actividades de marcado del reloj o de control de acceso. 

El software puede conectarse a los terminales para monitorear todas las actividades. Todos los resultados de las verificaciones incluyendo las verificaciones fallidas y 
las verificaciones exitosas serán cargados al software directamente. El monitoreo de todas las actividades de marcado del reloj o de control de acceso se puede realizar 
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Para �N�c�ar/DeteNer eL moN�toreo eN LÍNea De La 
L�sta De aUD�torÍa De Datos DeL term�NaL
Siga los pasos a continuación para monitorear las actividades usando la Lista de 
Auditoria de Datos del Terminal.

Paso 1   Haga clic en  para abrir la Lista de Auditoría de Datos del 
    Terminal.

Paso 2

 

Haga clic en “En línea” para conectarse a los terminales.

Paso 3
Cada vez que un usuario es verificado en cualquiera de los terminales conecta-
dos, la actividad de marcado del reloj será descargada al software de inmediato. 
Todas las actividades de marcado del reloj están disponibles en pantalla. 
Haga clic en “Pausa” si desea detener el proceso de monitoreo. 

seLecc�ÓN De UN term�NaL Para moN�torear La L�sta 
De aUD�torÍa De Datos DeL term�NaL
Si desea monitorear unos cuantos terminales en un ambiente de múltiples termi-
nales, seleccione el terminal relevante en la lista de auditoria de datos del termi-
nal, siga los pasos a continuación.

Paso 1 Haga clic en  para abrir la Lista de Auditoría de Datos del Terminal.
Paso 2 Haga clic en “Seleccionar ID del terminal”.
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Paso 3

Si usted agrupa terminales bajo un Grupo de Terminales, puede seleccionar us-
ando el Grupo de Terminales. Haga clic en “Seleccione grupo de terminales”.  
 

Marque el Grupo de terminales para comenzar el monitoreo. Haga clic en “Okay” 
para comenzar. 

Paso 4

 

Si usted no agrupa bajo Grupo de Terminales, puede seleccionar los terminales a 
monitorear. Marque los terminales y haga clic en “Okay” para comenzar.  

Para eXPortar Datos De marcaDo eN BrUto
Los datos de marcado en bruto pueden ser exportados en formato .txt y pueden 
ser importados a software de terceros para mayor análisis, por ejemplo, a un soft-
ware de RRHH. Antes del proceso de exportación, organice el campo de datos de 
los datos de marcado para que concuerde con el requerimiento de su software de 
terceros. Siga los pasos en las páginas siguientes para realizar la exportación. 
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Paso 1

En la Lista de Auditoría de Datos del Terminal, haga clic en “Exportar”. Se abrirá 
una nueva ventana. 
Haga clic para seleccionar el ID de usuario a exportar.
Defina el rango de fecha de los datos que quiere exportar.
Haga clic en “Siguiente” para ir al siguiente paso.

Paso 2

 

Debe organizar el campo de datos y la longitud del campo de datos en la co-
lumna. 
Por ejemplo, el software de destino requiere importar el ID del terminal (2 dígitos), 
el ID de Usuario (9 dígitos), el formato de fecha dd-mm-aa, el formato de hora 
hh:mm. Por lo tanto, usted debe configurar el campo de datos como se muestra 
arriba. 
Permita “Anexar datos automáticamente al archive de salida al descargar los da-
tos” si desea que el Software anexe nuevos datos de marcado descargados al 
mismo archive durante cada descarga. Haga clic en “Verificar” para guardar la 
configuración. 

Paso 3

Haga clic para definir la ruta donde guardar el archivo exportado. 
Solo habilite “Anexar datos al archivo de salida existente” si había habilitado “An-
exar datos automáticamente al archive de salida al descargar datos” en el paso 
anterior. Haga clic en “Exportar” para comenzar. 
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Paso 4

Usted puede verificar el contenido de los datos de marcado del reloj en bruto que 
se han exportado. Arriba verá una muestra.
 
Para PUrGar Datos De marcaDo De La L�sta De 
aUD�torÍa De Datos DeL term�NaL
Si usted descubre que existen actividades extrañas o inadecuadas (fecha er-
rada, ID de usuario errado, etc.), es posible borrarlas. Sin embargo, nosotros 
recomendamos que no borre ningún contenido de la Lista de Auditoría de Datos 
del Terminal, ya que es la base de datos principal del software. 
Para borrar datos de marcado del reloj, siga los pasos siguientes.

Paso 1  Haga clic en  para abrir la Lista de Auditoría de Datos del 
    Terminal.

Paso 2

 

Haga clic en “Purgar” para comenzar el borrar de datos de marcado.

Paso 3

Se abrirá una ventana nueva. Seleccione el ID de usuario y defina el rango de 
fecha de los datos que quiere borrar. Haga clic en “Borrar” para comenzar. 
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MoniTorear aCTiVidad del TerMinal
Esta es una función especial para monitorear los accesos a las entradas. A dif-
erencia de la Lista de Auditoría de Datos del Terminal, esta página no muestra 
actividades de marcado del reloj previas, sino que muestra sólo las actividades 
de marcado actuales. El mismo concepto aplica a la Lista de Auditoría de Datos 
del Terminal, en la cual los datos de marcado de los usuarios son descargados 
inmediatamente para ser visualizados en el software. 
Es posible sincronizar la fecha y hora de los terminales en esta página. También 
puede usarse para abrir puertas para los usuarios. Usted puede cargar fotos de 
los usuarios en el software y estas fotos se mostrarán en la pantalla si el usuario 
es verificado en el terminal conectado. 
Siga los pasos a continuación.

Paso 1 Haga clic en  para abrir Monitorear Actividades del Terminal.
Paso 2

 

Haga clic en “En línea” para conectarse a todos los terminales. 
Haga clic en “Seleccionar ID del terminal” si desea seleccionar los terminales que 
quiere ver. Se aplica en este caso el mismo método que para la Lista de Auditoría 
de Datos del Terminal. 

Paso 3

 

Durante el estatus en línea, todos los ID de usuarios verificados en los terminales 
conectados serán descargados al software. El ID de usuario y el horario de verifi-
cación serán publicados en pantalla.. 
Haga clic en “Abrir” para solicitar que un terminal en particular abra la puerta y 
esta aplicación no es válida si está usted utilizando AdapTec AC para controlar 
la puerta. 
Haga clic en el botón “Sinc” para sincronizar la fecha y hora de los terminales 
conectados con la hora del ordenador. 
Puede hacer clic en “Mostrar foto” y el software mostrará la foto de los usuarios 
verificados. 
Haga clic en “Pausar” si desea detener el estatus En línea.
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7 • adMinisTraCiÓn de Pen driVe usB Y VisualiZaCiÓn de MensaJes 
  insTanTÁneos (sMs)

adMinisTraCiÓn de Pen driVe usB
Es posible utilizar su pen drive USB para descargar o cargar usuarios y descargar 
datos de marcado del reloj desde los terminales. Los datos descargados serán 
copiados al software para mayor análisis. 
Antes de comenzar a usar esta función, debe hacer lo siguiente:
[1] Seleccione el Tipo de Conexión USB en la página de Configuración del Termi-

nal. La muestra es como sigue.

[2] Asegúrese que el ID asignado es el mismo que el ID Dev en el terminal.
[3] Active la clave del producto y de activación del software.
Si llegaran a faltar cualquiera de los datos anteriores, no se visualizarán datos 
algunos cuando intente leer datos del pen drive USB. 

DescarGa De UsUar�os DesDe eL PeN Dr�ve UsB
Enchufe un pen drive USB al terminal para descargar información de los usuarios 
(ID del usuario, huella dactilar, contraseña, ID de tarjeta, etc.). La información 
puede ser copiada y guardada en el software. Para descargar usuarios desde el 
terminal, siga los pasos a continuación. 

Paso 1 Haga clic en  para abrir Administración del Pen Drive USB.
Paso 2
 

Seleccione “Leer información de usuario desde un disco USB descargada desde 
un terminal remoto”. Haga clic en “Siguiente” para continuar.

Nota: Pen	Drive	USB	se	refiere	al	Disco	Flash	USB	externo.	
Ignore este capítulo si no desea usar la administración del pen drive USB y la visualización de mensajes instantáneos en el terminal, o si su terminal no ofrece estas dos funciones.
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Paso 3

Haga clic para seleccionar la ubicación del pen drive USB, por ejemplo: G. Haga 
clic en “Desde USB” para comenzar a leer usuarios desde el pen drive USB.

Paso 4
 

Puede seleccionar usuarios para descargar marcando la columna al lado del ID 
del Usuario y también puede seleccionar “Todos” para descargar. Haga clic en 
“Guardar en la PC” para descargar usuarios al software.  

carGUe Y actUaL�ce UsUar�os a travÉs DeL PeN
Dr�ve UsB
Es posible copiar usuarios al pen drive USB y cargarlos a cualquier terminal. Para 
ello, siga los pasos abajo indicados.

Paso 1  Haga clic en  para abrir Administración del Pen Drive USB.
Paso 2

 

Haga clic en “Escribir información de usuario en un disco USB para ser cargada 
en un terminal remoto”. 
Haga clic en “Siguiente” para continuar. 

Paso 3
Haga clic para seleccionar la ubicación del pen drive USB, por ejemplo: G.
Puede seleccionar un rango de usuarios usando el ID del terminal o el Departa-
mento. Seleccione uno o el otro y continúe. 
Haga clic en “Desde la PC” para continuar.
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Paso 4

Es posible escoger los usuarios que desea cargar seleccionando la columna al 
lado del ID del usuario. Sin embargo, también puede seleccionar cargar “Todos”. 
Haga clic en “Guardar a USB” para cargar los usuarios al Software.

DescarGar Datos De mercaDo DeL reLoJ DesDe UN
PeN Dr�ve UsB
Es posible enchufar un pen drive UB a un terminal para descargar datos de 
marcado del reloj. Los datos de marcado del reloj que se hayan descargado 
son leídos por el software para generar mayor análisis. Por favor, borre siempre 
manualmente los datos de marcado del reloj en los terminales una vez finalizada 
la descarga de todos los datos de marcado del reloj en su pen drive USB. Para 
leer datos de marcado del reloj desde un pen drive USB, siga los pasos a con-
tinuación. 

Paso 1  Haga clic en  para abrir Administración de Pen Drive USB. 
Paso 2

 

Haga clic en “Leer datos de marcado desde un disco USB descargados desde 
un terminal remoto”. 
Haga clic en “Siguiente” para continuar.
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Paso 3

Haga clic para seleccionar la ubicación del pen drive USB, por ejemplo: G.
Haga clic en “Desde USB” para descargar datos de marcado del reloj desde un 
pen drive USB. 

Paso 4

Todo dato de marcado se mostrará en pantalla.
Haga clic en “Guardar a la PC” para descargar en el software.

VisualiZaCiÓn de MensaJes insTanTÁneos
Es posible configurar mensajes y cargarlos a los terminales. Existen dos tipos de 
mensajes, Público y Personal. 
Los mensajes públicos aparecerán siempre después de que el usuario es veri-
ficado en el terminal. Los mensajes personales son asignados solamente a  al-
gunos usuarios en particular. El mensaje se mostrará después que el usuario 
definido es verificado. 
Todos los mensajes cargados al terminal viene acompañados por un rango de 
fecha de validez, por ejemplo: del 1/3/2009 al 15/3/2009. El mensaje en el termi-
nal se borrará automáticamente al llegar la fecha de vencimiento. Sin embargo, 
usted puede también escoger borrarlos manualmente. 

Para escr�B�r meNsaJes PÚBL�cos eN eL term�NaL
Paso 1 Haga clic en  para abrir la Pantalla de Mensajes Instantáneos.
Paso 2

 

Asigne un número como ID del SMS, por ejemplo: 10 (que varíe de 0 a 99999). 
Ingrese un mensaje corto en la columna, por ejemplo: “Por favor use la salida del 
2° piso durante la hora del almuerzo”. 
Defina la fecha y hora de inicio, por ejemplo: 1/3/2009, 00:00.
Defina la fecha y hora de finalización, por ejemplo: 31/3/2009, 23:59. 
Haga clic en  “Escribir Mensaje del Terminal” para continuar.
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Paso 3

 
Seleccione el ID del SMS a cargar. Seleccione los terminales a los cuales va a 
cargar el mensaje. Haga clic en “Aplicar”. 

Paso 4
 

Haga clic en “Aplicar” para finalizar el proceso.

Para Borrar meNsaJes PÚBL�cos DeL term�NaL
Paso 1 Haga clic en  para abrir la Pantalla de Mensaje Instantáneo.
Paso 2

 

Haga clic en “Borrar Mensaje del Terminal”. 

Paso 3

 

Seleccione el ID del terminal donde quiere borrar el mensaje. Haga clic en “Aplic-
ar” para continuar. 
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Paso 4

 

Haga clic en “Aplicar” para finalizar el proceso. 

Para escr�B�r UN meNsaJe PersoNaL eN eL term�NaL
Paso 1 Haga clic en  para abrir la Pantalla de Mensaje Instantáneo.
Paso 2

 

Haga clic en la pestaña de “Mensaje del usuario”.
Asigne un número como ID del SMS, por ejemplo: 31 (que varíe de 0 a 99999). 
Ingrese un mensaje corto en la columna, por ejemplo: “Gerentes, Reunión de 
Operación, 16/3/2009, 10am, Sala Alfa”. 
Defina la fecha y hora de inicio, por ejemplo: 16/3/2009, 00:00.
Defina la fecha y hora de finalización, por ejemplo: 16/3/2009, 10:30. 
Haga clic en “Escribir mensaje del usuario” para continuar. 

Paso 3
 

Seleccione el ID del SMS a cargar. 
Seleccione el terminal al cual va a cargar los mensajes. Haga clic en “Aplicar” 
para continuar.
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Paso 4
 

Seleccione los usuarios para los cuales está dirigido el mensaje. Haga clic en 
“Aplicar” para cargar.

Paso 5
 

Haga clic en “Aplicar” para finalizar el proceso.

Para Borrar UN meNsaJe PersoNaL DeL term�NaL
Paso 1  Haga clic en  para abrir la Pantalla de Mensaje Instantáneo.

Paso 2

 

Haga clic en la pestaña “Mensaje del usuario”. Haga clic en “Borrar Mensaje del 
Usuario”. 

Paso 3
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Seleccione los mensajes a borrar del terminal. Haga clic en “Aplicar” para con-
tinuar. 

Paso 4
 

Haga clic en “Aplicar” para finalizar el proceso.
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8 • oFis Ta

CÓMo aGreGar el sCÁner oFis al soFTWare  
Similarmente al terminal de huellas dactilares estándar, en el empaque del OFIS 
TA encontrará la llave del producto, la llave de activación y el número de se-
rial del escáner OFIS. Conecte el escáner OFIS al ordenador y siga los pasos a 
continuación. 

Paso 1  Haga clic en  para abrir Configuración del Terminal. 
Paso 2
 

Haga clic en “Agregar” para comenzar.

Paso 3
 

Inserte la llave del producto del software. Haga clic en el icono de la llave para 
continuar. 

Omita	este	capítulo	si	no	está	utilizando	OFIS	TA

OFIS TA es la más simple solución de horario de asistencia. No se requiere de instalación de terminal alguno para OFIS TA, solo la instalación del software en un 
ordenador y la conexión de un escáner OFIS.
Todos los usuarios deben registrar sus plantillas de huellas dactilares usando el escáner OFIS y dichas plantillas son almacenadas en el software. Los usuarios deben 
colocar el dedo registrado sobre el escáner OFIS para reportar su asistencia y el sistema guardará la data y el horario de verificación en calidad de datos de asistencia. 
Antes de que pueda utilizar el OFIS TA, asegúrese de haber conectado el OFIS TA con su ordenador. Una vez hecha la conexión, ejecute primero el software antes de 
intentar la captura de cualquier huella dactilar. Las plantillas de huellas dactilares capturadas por el escáner OFIS son compatibles con otros modelos de terminales y 
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Paso 4

Inserte el ID del escáner OFIS en la columna ID, por ejemplo, 3.
Coloque un nombre para el escáner OFIS en la columna de Descripción. 
Seleccione el modelo del Escáner OFIS en la columna Modelo. 
Seleccione Conexión como USB en la columna Conexión.
Elimine la marca en la columna Deshabilitar para activar el Escáner OFIS. 
Uncheck the Disable column to activate the OFIS Scanner. 

Paso 5

 

El software detectará la conexión del escáner OFIS a través de un puerto USB. 
Inserte la Llave de Activación en la columna. Haga clic en “Aplicar” para activar. 

Paso 6

 

Aparecerá un mensaje indicándole que el proceso de activación se ha completa-
do. 
Haga clic en “OK” para aceptar el mensaje. 
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Para reGisTrar usuarios usando el oFis Ta
El escáner OFIS puede registrar huellas dactilares de nuevos usuarios. Para reg-
istrar nuevos usuarios, por favor siga los pasos a continuación.  

Paso 1  Haga clic en  para abrir Administración de Usuario.
Paso 2

 

Aparecerá un nuevo botón, Registrar Usuario en la página de Administración de 
Usuario.
Haga clic en “Registrar Usuario” para comenzar. 

Paso 3
Asigne un nuevo ID de usuario, por ejemplo, 6. 
Inserte su nombre de usuario (un nombre más corto), por ejemplo: Nelson.
Defina los privilegios, por ejemplo: Usuario.
Inserte el nombre completo del usuario, por ejemplo: Nelson Johnson
Asigne el usuario a un departamento, por ejemplo: Ingeniería. 
Haga clic en “Registrar” para continuar. 

Paso 4
 

Aparecerá la página OFIS de registro. Haga clic para seleccionar el dedo que 
va registrar. 
Coloque el dedo en el escáner para capturar la huella dactilar 4 veces. 
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Paso 5
 

El software capturará la huella dactilar y la guardará en la base de datos. 
Haga clic en “OK” para continuar. 

Paso 6
 

Si esta es la primera vez del usuario, el software asignará un ID de usuario a la 
plantilla de huellas dactilares.

Haga clic en “Verificar” para ensayar la verificación de la huella dactilar que ha 
sido registrada.
Sin embargo, si se había registrado una huella dactilar anteriormente, será rec-
hazada y verá el mensaje a continuación. 

 

Paso 7
 

Haga clic en “Cerrar” para guardar las configuraciones. En Administración de 
Usuario, podrá ver que se ha creado un nuevo ID de usuario.
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Haga clic en “Guardar Usuario” para guardar la configuración. 

CÓMo uTiliZar oFis Ta Para CaPTurar 
asisTenCia
Ahora puede comenzar a usar el OFIS TA para capturar la asistencia de los usuar-
ios. Por favor, conecte siempre el escáner OFIS y luego ejecute el Software.

Paso 1 Haga clic en  para abrir  Monitorear Actividad del Terminal.  

Paso 2
Aparecerá la misma página descrita en Monitorear Actividad del Terminal (página 
88).
Verifique que el escáner OFIS se encuentre en la lista de monitoreo. 
Verá un nuevo botón “Capturar”. Este botón sólo aparece si el escáner OFIS ha 
sido activado en el software. 
Haga clic en “Capturar” para comenzar a capturar la asistencia de los usuarios. 
 

Paso 3

 

Aparecerán dos ventanas nuevas. 
Del lado izquierdo, mostrará la información del usuario después de la verifi-
cación. 
En el centro, verá la ventana de captura del escáner OFIS, que muestra la imagen 
de la huella dactilar después del proceso de captura. 
Estas 2 ventanas siempre se muestran cuando el OFIS TA está encendido. 
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Paso 4

 

El usuario coloca un dedo sobre el escáner OFIS para capturar la huella dactilar. 
El software comienza a verificar el usuario. 
Al obtener una verificación exitosa, verá lo siguiente. Se mostrará la información 
del usuario en el cuadro de Información de Usuario. 

 

En caso de verificación fallida, verá lo siguiente. El cuadro de Información de 
Usuario mostrará un “?”. 

 

Paso 5
 

Para detener el proceso de captura, haga clic en la “X” en la esquina superior 
derecha de la ventana. 
El Software siempre mostrará la información del último usuario capturado después 
de haber apagado el OFIS TA.
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Haga clic en “Cerrar” para finalizar el proceso. 
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9 • adMinisTraCiÓn del serVidor Fris 2

Para ConeCTar al serVidor Fris 2
Siga los pasos a continuación para conectar al servidor FRIS 2. 

Paso 1  Haga clic en  para abrir Administración del Servidor FRIS 2.

Paso 2

Ingrese la dirección IP del servidor de la base de datos FRIS 2. Por ejemplo: 
192.168.1.125
Seleccione el controlador ODBC. Por ejemplo: Controlador MySQL ODBC 3.51 
(base de datos MySQL)
Ingrese el nombre del Servidor FRIS 2, por ejemplo: Servidor de Asistencia.
Ingrese el nombre de la base de datos, por ejemplo: FRIS

Inserte el nombre de usuario para abrir una sesión en la base de datos, por 
ejemplo: FRIS
Ingrese la contraseña para abrir una sesión en la base de datos, por ejemplo: 
123. 
Haga clic en “Nuevo” para conectarse. 
Si su Servidor FRIS 2 está ejecutándose en base de datos  MSSQL, seleccione SQL.

 

Ignore este capítulo si no está utilizando el servidor FRIS 2

El software puede usarse para recuperar datos del servidor FRIS 2. La información incluye información sobre los usuarios y 
datos de marcado del reloj. La información puede descargarse al software para calcular la asistencia y preparar informes. 
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Para desCarGar inForMaCiÓn del TerMinal 
desde el serVidor Fris 2
Es posible descargar información del terminal desde el servidor FRIS 2. Es similar 
a la conexión del software al terminal en cuanto a la recuperación de la informa-
ción, tal como configuración y almacenamiento del terminal. Siga los pasos a 
continuación.

Paso 1

 
Seleccione el nombre del servidor FRIS 2, por ejemplo, Servidor Principal.
Haga clic en el botón conectar para conectar al servidor FRIS 2. 

Paso 2
Todos los terminales conectados al servidor FRIS 2 son descargados y mostra-
dos en pantalla. Haga clic en “Configuración Avanzada” para configurar estos 
terminales. 

Paso 3

Todas las configuraciones son similares a las discutidas en el Capítulo 2. Por 
favor, refiérase a la página 18 para mayores detalles. Haga clic en “Cerrar” para 
finalizar el proceso. 
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PARA DESCARGAR, TRANSFERIR O ELIMINAR
usuarios del serVidor Fris 2
Es posible administrar múltiples servidores FRIS 2 desde el software. 
[1]  Descargue usuarios del Servidor FRIS 2 al software
[2]  Transfiera usuarios entre Servidores FRIS 2
[3]  Elimine usuarios del servidor FRIS 2

Para DescarGar UsUar�os DeL serv�Dor fr�s 2  
aL software

Paso 1
 

Haga clic en la pestaña Registro de Usuarios
Puede escoger descargar usuarios del servidor FRIS 2 por departamento, sec-
ción o por usuario individual. También puede descargar todos los usuarios igno-
rando estos campos.
Haga clic en el botón descargar para descargar usuarios. 

Paso 2
 

Haga clic en “Sincronizar TCMS V2” para copiar toda la información descargada 
de usuarios al software.  

Paso 3
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Para coP�ar La Base De Datos De UsUar�os a otro 
serv�Dor fr�s 2
Si está utilizando múltiples servidores FRIS 2, y desea copiar la base de datos de 
usuarios a otro servidor FRIS 2, es posible copiar toda la información de usuarios 
de un servidor FRIS 2 A a otro servidor FRIS 2 B. De esta forma, no es necesario 
volver a registrar los usuarios en el otro servidor FRIS 2. Siga los pasos sigu-
ientes. 

Paso 1

 

En la página de Registro de Usuario, haga clic en Copiar Base de Datos. 

Paso 2
Si se trata de un servidor FRIS 2 nuevo, debe inserte la información del Nuevo 
servidor FRIS 2 de destino. 

Paso 3
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Se añadirá un nuevo servidor FRIS 2. Seleccione el servidor FRIS 2 de destino.
Haga clic en “Copiar Base de Datos” para iniciar el proceso. 
Haga clic en “Cerrar” cuando el proceso haya finalizado.  

cÓmo traNsfer�r UsUar�os a otro serv�Dor fr�s 2
En algunos casos, solo necesitará transferir algunos usuarios de un servidor FRIS 
2 a otro. Para ello, no necesita copiar la base de datos, sino solo transferir los 
usuarios. Siga los pasos a continuación.

Paso 1

 

En Registro de Usuarios, haga clic en “Transferir Usuario”.

Paso 2
Si se trata de un servidor FRIS 2 nuevo, debe ingresar la información del servidor 
FRIS 2 nuevo de destino. 

Paso 3
 

Haga clic en “Transferir Usuario” para comenzar. Haga clic en “Cerrar” para fi-
nalizar el proceso. 
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Para eL�m�Nar UsUar�os DeL serv�Dor fr�s 2
Es posible eliminar usuarios directamente del servidor FRIS 2 sin tener que abrir 
una sesión en el servidor FRIS 2. Puede hacerlo directamente con el software, 
Siga los pasos a continuación. 

Paso 1

En la página de Registro de Usuarios, seleccione y elimine el ID de usuario. 
Marque la casilla en la columna Seleccionar del ID del usuario. 
Haga clic en “Borrar Usuario”. 

Paso 2
El software siempre le alertará antes de borra los usuarios. 
Haga clic en “Okay” para confirmar la eliminación del ID de usuario seleccio-
nado. 
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Para desCarGar daTos de MarCado del  
reloJ desde el serVidor Fris 2
Los datos de marcado del reloj almacenados en el servidor FRIS 2 son datos 
brutos. El servidor FRIS 2 no puede realizar cálculo alguno de horario de asist-
encia para estos datos. Por lo tanto, no es posible generar ningún informe desde 
el servidor FRIS 2. Para ello, debe descargar los datos de marcado del reloj 
desde el servidor FRIS 2 al software. El software luego calculará la asistencia 
del usuario y preparará los informes. 
Puede escoger descargar los datos de marcado del reloj por departamento, por 
sección o para todos los usuarios. Siga los pasos siguientes para descargar 
datos de marcado del reloj. 

Paso 1
 

En la página de Bitácora de Transacciones, escoja descargar los datos de mar-
cado del reloj mediante una de las opciones siguientes:
[1] Ver las transacciones nuevas desde la última descarga – para descargar  los 

nuevos datos de marcado del reloj desde la última descarga. 

[2] Ver desde “rango de fecha” – para definir el rango de fecha para la des-
carga. 

[3] Escoja el departamento – para definir el rango de fecha de la descarga 
según el departamento. 

Defina el tipo de descarga y haga clic en el botón de descarga. 
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Paso 2
 

Ejemplo: 

Se seleccionan los datos de marcado del reloj desde 1/3/2009 hasta 31/3/2009. 
Todo dato de marcado del reloj del servidor FRIS 2 es publicado en pantalla. 
Haga clic en “Descargar bitácora” para copiar los datos al software. 

Paso 3

 

Ahora podrá verificar en la Lista de Auditoría de Datos del Terminal en el soft-
ware, ya que allí se almacenan todas las bitácoras descargadas. Puede continuar 
preparando cálculos o informes de asistencia.
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10 • adMinisTraCiÓn de MulTiMedia del TerMinal
Ignore este capítulo si no está usando los modelos con pantalla a color.

Es posible cargar temas, papel tapiz y fotos de los usuarios en el terminal. Estas funciones solo están disponibles para los modelos con pantallas a color. 
• Los temas se muestran como escritorio o imagen de fondo del terminal durante su funcionamiento.
• El papel tapiz se muestra cuando el terminal está en modo inactivo, por ejemplo un logotipo de la compañía, información de productos, la visión de la compañía, etc. 
• La foto del usuario se muestra cuando el terminal verifica una persona. 

TeMa
Para carGar UN tema aL term�NaL
Todos los terminales con pantalla a color vienen con un tema por defecto. Sin em-
bargo, si usted halla que su pantalla a color no muestra ningún tema, o presenta 
un tema con el que usted no está satisfecho, puede cargar un tema al terminal 
siguiendo los pasos a continuación. 

Paso 1  Haga clic en  para seleccionar Gestión de Terminal Multimedia.  
Paso 2
 

Aparecerá una ventana nueva. 

Paso 3
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El tamaño de la imagen es 320 x 210, pantalla de 8.0”, el tamaño de la imagen 
es 800 x 600. 
Por favor seleccione el tamaño correcto de la pantalla para que se ajuste a su 
imagen. 

Paso 4

 

Ahora seleccione la imagen que desea cargar al terminal. Haga clic en “Cargar 
tema” para comenzar a cargar el tema al terminal. 

Paso 5
Haga clic en “Okay” una vez finalizado el proceso de carga. Haga clic en “Cerrar” 
para finalizar el proceso. El terminal se reiniciará automáticamente para que el 
cambio haga efecto. Verifique el terminal para ver el tema recién cargado. 
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Para aGreGar UNa �maGeN NUeva a UN tema
Usted tiene la opción de agregar un tema nuevo en el software. Primero, debe 
prepara la imagen para que tenga el tamaño correcto. Para una área de pantalla 
de 3.5”, la imagen debe tener un tamaño de 320 x 210.  Para una área de pantalla 
de 8.0”, la imagen debe tener un tamaño de 800 x 600.  

Paso 1
Prepare la imagen con el tamaño correcto y guárdela en la carpeta TCMS v2 (por 
ejemplo C:\Program Files\FingerTec\TCMS v2\) 

Usted tiene la opción de guardar las imagines en otra ubicación, para que pueda 
localizarlas rápidamente. 

Paso 2  Haga clic en  para seleccionar Gestión de Terminal Multi-
media.  

Paso 3
Seleccione el tamaño de la pantalla que se ajusta a su terminal, por ejemplo 3.5” 
(320x210). Haga clic en el botón para localizar la imagen nueva.  
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Paso 4

 

Ahora seleccione la nueva imagen que va a reemplazar la vieja. Haga clic en “OK” 
para hacer el reemplazo. 

Paso 5
 

La nueva imagen será insertada en lugar de la vieja. Siga los pasos en la página 
112 para Cargar un Tema al Terminal.
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iMÁGenes PuBliCiTarias
Para carGar �mÁGeNes PUBL�c�tar�as aL term�NaL
Todas las pantallas a color vienen con una imagen publicitaria por defecto. Usted 
puede cargar las imagines al terminal siguiendo los pasos a continuación.  

Paso 1 Haga clic en  para seleccionar Gestión de Terminal Multimedia.  

Paso 2
 

Haga clic en la pestaña “Imágenes de anuncios” que le traerá a esta página 
nueva. 

Paso 3

 

 
Escoja el tamaño correcto de la imagen.
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Paso 4

 

Seleccione todas las imagines a cargar al terminal como imagines publicitarias 
o de anuncios. 
Haga clic en “Cargar imagen” para cargar la imagen al terminal. 

Paso 5

Haga clic en “OK” después de finalizado el proceso de carga. Haga clic en “Cer-
rar” para finalizar. 
El terminal se reiniciará automáticamente para que la nueva configuración haga 
efecto. Verifique su terminal para ver el nuevo tema recién cargado. 
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Para aGreGar UNa �maGeN NUeva a UN tema
Es posible agregar una imagen nueva como imagen publicitaria.

Paso 1
 

Prepare la imagen con el tamaño correcto y guárdela en la carpeta TCMS v2, por 
ejemplo C:\Program Files\FingerTec\TCMS v2\
Tiene la opción de guardar las imagines en otra ubicación para localizarlas fácil-
mente.

Paso 2 Haga clic en  para seleccionar Gestión de Terminal Multimedia.  

Paso 3

Haga clic para seleccionar el área de pantalla del terminal. Haga clic en el botón 
para localizar una imagen nueva.  
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Paso 4

 

Seleccione la imagen y haga clic en “OK” para agregar la imagen. 

Paso 5
 

La nueva imagen será insertada para reemplazar la imagen vieja. 
Siga los pasos en la página 116 para Cargar una Imagen Publicitaria al Terminal 

Para eL�m�Nar �mÁGeNes PUBL�c�tar�as DeL term�NaL
Si no desea ver imagines publicitarias en el terminal, tiene la opción de eliminar 
esas imágenes del Terminal. Las imágenes eliminadas no serán mostradas en el 
terminal una vez completado este proceso. 

Paso 1 Haga clic en  para seleccionar Gestión de Terminal Multi-
media. 
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Paso 2

 

Haga clic para seleccionar el área de pantalla del terminal. Seleccione y borre las 
imágenes. Haga clic en “Eliminar imagen” para borrarla del terminal . 

Paso 3

 

Haga clic en “OK” para finalizar el proceso. Haga clic en “Cerrar” para cerrar la página.

FoTo del usuario
Usted puede cargar fotos del usuario en las pantallas a color de los terminales. La 
foto se muestra una vez el terminal verifica el usuario. Sin embargo, usted debe 
asegurarse que su terminal con pantalla a color cuenta con una versión FEM 510 
o superior o no podrá cargar las fotos de los usuarios en el terminal. Verifique 
con su revendedor local o envíe un e-mail a support@fingertec.com para recibir 
asistencia.  

Para aGreGar La foto De UN UsUar�o Y carGarLa 
aL term�NaL
El software permite fotos de usuarios de tamaño 320x210 solamente, y archivos 
de tamaño menor a 30kb. Por favor asegúrese de tener el tamaño correcto de foto 
de los usuarios antes de cargarlas al terminal. 

Paso 1

Prepare la imagen con el tamaño correcto y guárdela en la carpeta TCMS v2 (por 
ejemplo C:\Program Files\FingerTec\TCMS v2\). Usted tiene la opción de guardar 
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las imagines en otra ubicación para localizarlas fácilmente.

Paso 2  Haga clic en  para seleccionar Gestión de Terminal Multi-
media. 

Paso 3
 

Haga clic en “Fotos de Usuarios” para abrir esta página nueva. 

Paso 4
Verifique el ID del usuario cuya foto va a cargar. Marque la columna de foto. 
Haga clic para localizar la foto del usuario que va a cargar. 

Paso 5
 

Seleccione la imagen y haga clic en “OK”.
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Paso 6
 

La foto se muestra debajo de la columna de ID del usuario y muestra una marca 
en la columna Foto. Haga clic en “Cargar foto” para cargar la foto al terminal. 

Paso 7
Haga clic en “OK” cuando haya finalizado el proceso de carga. El terminal se 
reiniciará automáticamente para que la nueva configuración entre en efecto. 
Repita los pasos anteriores si desea agregar nuevas fotos para otros usuarios, o 
cambiar la foto de los usuarios. 

Para DescarGar fotos DeL term�NaL
Usted puede verificar cuáles fotos han sido cargadas al terminal. Sin embargo, 
las fotos descargadas de los usuarios son sólo para fines de visualización en el 
software, así que por favor no las guarde en formato digital alguno. 

Paso 1 Haga clic en  para seleccionar Gestión de Terminal Multi-
media. 
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Paso 2
 

Haga clic en “Fotos de usuarios”. Marque los ID de usuarios de los usuarios cuyas 
fotos desea descargar. O puede marcar “Todos” para descargar las fotos de todos 
los usuarios que se encuentre almacenados en el terminal.
Haga clic en “Descargar foto” para continuar. 

Paso 3
 

Las fotos de los usuarios han sido descargadas. Haga clic en “OK” para finalizar 
el proceso.

Para eL�m�Nar fotos De UsUar�os
Es posible eliminar fotos de usuarios del terminal si no desea continuar alma-
cenándolas en el terminal. Siga los pasos a continuación para retirar las fotos. 

Paso 1 Haga clic en  para seleccionar Gestión de Terminal Multi-
media. 
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Paso 2
 

Haga clic en “Fotos de usuarios”. Seleccione el ID de usuario cuya foto desea 
eliminar. 
Haga clic en “Eliminar foto” para comenzar. 

Paso 3

Haga clic en “OK” cuando el proceso haya finalizado. Las fotos son eliminadas 
del terminal, pero permanecen en el software. 
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Paso 4
 

 

Si desea eliminar una foto del software, haga clic en el botón “x” en la parte 
inferior de la foto.  

Paso 5

 

La foto es entonces borrada del software. Haga clic en “Cerrar” para guardar la 
configuración. 
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aPendiCe • inForMes de MuesTra
inForMes de Horas Y asisTenCia

HoJa De as�steNc�a
Hoja de Asistencia es un informe com-
peto que detalla las actividades de 
todo el personal en un mes.

ID de

Hoja de asistencia

Nombre

01/02/2009 - 28/02/2009

=Presentes

1Página:24/06/2009 10:52:16

 =HOLIDAY =RESTDAY  =OFFDAYR O H

 1  2  3  4  5  6  7  8  9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28

FingerTec•TCMS•v2.2

T.E.Trabajo Permiso

AC & CC

        5 Sofia Linda1
R R R R R R R R

08:59
20:13

18:02
00:14

08:52
01:18

09:02
19:01

09:12
18:58

08:53
21:38

08:49
18:42

17:57
01:19

08:54
21:19

08:38
19:45

18:02
01:02

08:57
21:33

08:54
18:51

09:00
00:32

18:00
01:18

09:00
19:20

09:00
18:04

09:00
19:18

08:51
18:31

17:49
03:08143.55 42.07 0.000

Administración

        1 Jose Alberto2
R R R R R R R R

08:59
19:51

09:02
19:04

08:35
18:22

08:58
19:33

08:54
17:54

08:42
19:15

08:55
18:29

08:34
18:27

09:01
19:32

08:41
17:59

08:49
18:15

08:59
20:11

09:00
18:12

08:44
18:32

08:39
18:02

09:30
15:22

08:51
18:29

08:54
18:19

09:45
18:03

09:00
18:25149.83 18.88 1.000

Ingenieria

        2 Juan David3
R R R R R R R R

08:59
19:51

09:05
18:40

08:47
18:25

09:01
19:13

08:58
18:16

08:42
18:54

08:59
18:32

08:43
18:18

08:29
19:11

08:58
18:02

08:56
18:28

08:55
20:34

08:59
18:21

08:48
18:45

08:48
18:09

10:13
16:02

08:51
18:14

08:41
18:19

08:42
18:09

09:00
18:30

02:18
20:33159.15 21.23 0.000

Producción

        4 Gustavo Ricardo4
R R R R R R R R

08:59
20:12

17:53
00:30

08:44
00:45

09:04
18:58

08:47
18:58

08:52
21:35

09:01
18:48

17:51
00:29

08:52
20:32

08:38
19:23

17:53
01:29

08:57
21:18

09:02
18:51

09:00
00:32

18:00
01:12

09:00
19:18

09:05
18:04

09:00
19:18

08:45
18:31

17:49
03:08143.65 39.84 0.000

Tecnología Informática

        3 Maria Fernanda5
R R R R R R R R

08:59
20:12

09:05
21:07

09:02
18:25

08:47
18:46

08:32
18:16

08:54
20:06

08:38
18:32

08:54
18:36

08:29
20:54

08:33
18:18

09:15
19:03

18:15
02:42

08:57
17:58

08:53
00:30

18:01
00:45

08:59
18:23

08:55
18:19

08:49
18:45

18:01
02:46141.81 28.43 1.000

FingerTec World Wide
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tarJeta eLectrÓN�ca De 
Horas
La Tarjeta Electrónica de Horas com-
prende las actividades detalladas de 
un empleado en un mes. 

�Nforme De Perm�sos
El Informe de Permisos es un informe 
que muestra los permisos tomados por 
el personal en base a fechas especí-
ficas.

        1 Jose Alberto Administración

Fecha Día de

Tarjeta electrónica de horario

Tipo de Horario Trabajo T.E. Corto PermisoEntrada Pausa Resumir Salir OT Listo

1Página:24/06/2009 10:55:10

Comentario

=Excusado

FingerTec•TCMS•v2.2

01/02/2009 Domingo RESTDAY 1

02/02/2009 Lunes WORKDAY 1 08:59 12:34 13:15 19:51

03/02/2009 Martes WORKDAY 1 19:0409:02 12:15 13:40

04/02/2009 Miércoles WORKDAY 1 08:35 13:23 18:2212:24

05/02/2009 Jueves WORKDAY 1 08:58 12:35 13:23 19:33

06/02/2009 Viernes WORKDAY 1 08:54 12:33 13:30 17:54

07/02/2009 Sábado RESTDAY 1 4.1140.00

08/02/2009 Domingo RESTDAY 1

09/02/2009 Lunes WORKDAY 1 08:42 12:35 13:24 19:15

10/02/2009 Martes WORKDAY 1 08:55 12:36 18:2913:45

11/02/2009 Miércoles WORKDAY 1 08:34 12:38 13:25 18:27

12/02/2009 Jueves WORKDAY 1 12:37 13:29 19:3209:01

13/02/2009 Viernes WORKDAY 1 08:41 12:36 13:30 17:59

14/02/2009 Sábado RESTDAY 1 3.2640.00

15/02/2009 Domingo RESTDAY 1

16/02/2009 Lunes WORKDAY 1 08:49 13:26 18:1512:28

17/02/2009 Martes WORKDAY 1 08:59 12:32 13:24 20:11

18/02/2009 Miércoles WORKDAY 1 09:00 12:31 18:1213:34

19/02/2009 Jueves WORKDAY 1 08:44 12:30 13:25 18:32

20/02/2009 Viernes WORKDAY 1 08:39 13:26 18:0212:22

21/02/2009 Sábado RESTDAY 1 09:30 15:22 8.5040.00

22/02/2009 Domingo RESTDAY 1

23/02/2009 Lunes WORKDAY 1 08:51 12:32 13:22 18:29

24/02/2009 Martes WORKDAY 1 08:54 18:1912:16 13:31

25/02/2009 Miércoles WORKDAY 1 12:33 13:19 18:0309:45

26/02/2009 Jueves WORKDAY 1 09:00 12:33 13:20 18:25

27/02/2009 Viernes WORKDAY 1 SICK

28/02/2009 Sábado RESTDAY 1 32.16 7.44

28

Días totales

20

8

WORKDAY

HOLIDAY

RESTDAY

OFFDAY

Presentes

19

Ausentes

1

Trabajo T.E. Corto

1

20

ABSENTTipo de día

ANNUAL

SICK

HOSPITAL

MATERNITY

PATERNITY

EMERGENCY

1.000

1.000

1

FingerTec World Wide

152.16 16.27 7.44

ID de

Informe de licencias

Tipo de día Horario Permiso tomadoNombre

01/02/2009 - 28/02/2009

Fecha Día de semana

1Página:24/06/2009 10:57:43FingerTec•TCMS•v2.2

        3 Maria Fernanda WORKDAY - ABSENT1 26/02/2009 Jueves 1.000

1.000

FingerTec World Wide
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L�staDo De as�steNc�a 
D�ar�a 
El Listado de Asistencia Diaria es un lis-
tado de la asistencia del personal sobre 
la base de una fecha requerida. 

01/02/2009
Domingo

ID de

Lista de asistencia diaria

Tipo de día Horario Entrada Pausa Resumir Salir OT Listo Trabajo T.E. Corto PermisoNombre

1Página:24/06/2009 10:59:38FingerTec•TCMS•v2.2

AC & CC

        5 Sofia Linda RESTDAY -1

Administración

        1 Jose Alberto RESTDAY 12

Ingenieria

        2 Juan David RESTDAY 13

Producción

        4 Gustavo Ricardo RESTDAY -4

Tecnología Informática

        3 Maria Fernanda RESTDAY -5

0usuario sin asistencia

WORKDAY

HOLIDAY

RESTDAY

OFFDAY

Tipo de día ABSENT

ANNUAL

SICK

HOSPITAL

MATERNITY

PATERNITY

EMERGENCY

0.000

5

Días totales

5

Presentes Ausentes Trabajo T.E. Corto

0 0.00 0.00 0.000

FingerTec World Wide
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�Nforme De tarDaNZas
El Informe de Tardanzas es un informe 
que muestra las actividades diarias del 
personal, tales como Entradas, Salidas, 
Horas Extra, etc.

ID de

Informe de tardanzas
01/02/2009 - 28/02/2009

Entrada Pausa Resumir Salir
Corto

Permiso

1Página:24/06/2009 11:34:39

Entrada tarde     Salida temprano     Interrupción extendida     Marcado fallido     Ausentes

Grupo :   1

T.E.
OT Listo

FingerTec•TCMS•v2.2

ComentarioNombre

Jose Alberto1 Sección: Equipo B        1 Departamento: Administración

103/02/2009 0.270.02 0.15 0.10 19:0409:02 12:15 13:40 1.04

104/02/2009 0.060.0608:35 13:23 18:2212:24 0.22

106/02/2009 0.060.0608:54 12:33 13:30 17:54

110/02/2009 0.150.1508:55 12:36 18:2913:45 0.29

112/02/2009 0.010.01 12:37 13:29 19:3209:01 1.32

113/02/2009 0.010.0108:41 12:36 13:30 17:59

116/02/2009 0.020.0208:49 13:26 18:1512:28 0.15

118/02/2009 0.040.0409:00 12:31 18:1213:34 0.12

120/02/2009 0.080.0808:39 13:26 18:0212:22 0.02

124/02/2009 0.150.14 0.0108:54 18:1912:16 13:31 0.19

125/02/2009 0.450.45 12:33 13:19 18:0309:45 0.03

127/02/2009 SICK

3 5 4 2

0.48 0.45 0.30 0.07

2.10
4.18

Juan David2 Sección: Local        2 Departamento: Ingenieria

103/02/2009 0.080.05 0.03 13:28 18:4009:05 12:27 0.40

105/02/2009 0.010.01 12:39 13:24 19:1309:01 1.13

110/02/2009 0.130.1308:59 12:36 18:3213:43 0.32

112/02/2009 0.170.1708:29 12:37 19:1113:47 1.11

118/02/2009 0.040.0408:59 12:31 18:2113:34 0.21

120/02/2009 0.020.0208:48 13:29 18:0912:28 0.09

124/02/2009 0.060.0608:41 13:28 18:1912:24 0.19

FingerTec World Wide
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HoJa De aProBac�ÓN 
De He
La Hoja de Aprobación de Horas Extra 
revela una hoja de un usuario y la apro-
bación otorgada para esa persona en 
particular con respecto a trabajar horas 
extra.

ID de

Hoja de trabajo de aprobación de tiempo extra

Nombre

01/02/2009 - 28/02/2009

Fecha Horario
WORKDAY HOLIDAY RESTDAY OFFDAY

Aprobado Aprobado Aprobado Aprobado

1Página:24/06/2009 11:35:54

Grupo :   1

T.E. T.E. T.E. T.E.

FingerTec•TCMS•v2.2

Administración Equipo B

        1 Jose Alberto 102/02/2009 1.51

103/02/2009 1.04

104/02/2009 0.22

105/02/2009 1.33

109/02/2009 1.15

110/02/2009 0.29

111/02/2009 0.27

112/02/2009 1.32

116/02/2009 0.15

117/02/2009 2.11

118/02/2009 0.12

119/02/2009 0.32

120/02/2009 0.02

121/02/2009 5.520.00

123/02/2009 0.29

124/02/2009 0.19

125/02/2009 0.03

126/02/2009 0.25

Ingenieria Local

        2 Juan David 102/02/2009 1.51

103/02/2009 0.40

104/02/2009 0.25

105/02/2009 1.13

FingerTec World Wide
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resUmeN De as�steNc�a
El Resumen de Asistencia es un informe 
resumido de la asistencia del personal 
que comprende el desempeño general 
en cuanto a tasa laboral, ausencias, 
permisos, entradas tarde, salidas tem-
pranas, marcaciones faltantes, etc. 

ID de

Resumen de asistencia

Nombre

01/02/2009 - 28/02/2009

Tasa de
AB LV LI EO MP

=Perfecto AB=Ausentes     LV=Permiso tomado     LI=Entrada tarde     EO=Salida temprano     MP=Marcado fallido     OT=T.E.

Corto WORKDAY HOLIDAY RESTDAY OFFDAYOT OT OT OT
%

1Página:24/06/2009 11:36:38FingerTec•TCMS•v2.2

AC & CC

        5 Sofia Linda1 1.2898.99 10 4 143.32 42.049

1.2810 4 143.32 42.04 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0098.99 9

Administración

        1 Jose Alberto2 2.1093.64 1 7 7 149.50 13.01 5.528

2.101 7 7 149.50 13.01 0.00 0.00 0.00 5.52 0.00 0.0093.64 8

Ingenieria

        2 Juan David3 0.5199.47 5 3 159.09 15.24 5.4913

0.515 3 159.09 15.24 0.00 0.00 0.00 5.49 0.00 0.0099.47 13

Producción

        4 Gustavo Ricardo4 1.2199.07 9 5 143.39 39.5110

1.219 5 143.39 39.51 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0099.07 10

Tecnología Informática

        3 Maria Fernanda5 1.1299.16 1 8 4 141.48 28.257

1.121 8 4 141.48 28.25 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0099.16 7

7.021 1 39 23 737.58 138.45 0.00 0.00 0.00 11.41 0.00 0.0098.06Total 47

0.00

FingerTec World Wide
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�Nforme De saLar�os 
BrUtos
El Informe de Salarios Bruto muestra el 
cálculo bruto de las horas trabajadas de 
todo el personal sobre la base de su tasa 
por hora para un período específico. 

caLeNDar�o De tUrNos
El Calendario de Turnos es un calendario 
que consiste en los feriados laborales, los 
días de descanso y los días libres de un 
grupo específico. 

ID de

Informe de salarios brutos

Nombre

01/02/2009 - 28/02/2009

Tasa/Hora WORKDAY HOLIDAY RESTDAY OFFDAY

1Página:24/06/2009 11:38:13

x 100% x 100% x 100% x 100% x 100% x 100% x 100% x 100%

OT OT OT OT

FingerTec•TCMS•v2.2

AC & CC

        5

Sofia Linda

1 143.53 42.07

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00$ 0.00

143.53

0.00

42.07

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00$ 0.00

Administración

        1

Jose Alberto

2 149.83 13.02

0.00 0.00 0.00 0.00

5.87

0.00 0.00 0.00 0.00$ 0.00

149.83

0.00

13.02

0.00 0.00 0.00

5.87

0.00 0.00 0.00 0.00$ 0.00

Ingenieria

        2

Juan David

3 159.15 15.40

0.00 0.00 0.00 0.00

5.82

0.00 0.00 0.00 0.00$ 0.00

159.15

0.00

15.40

0.00 0.00 0.00

5.82

0.00 0.00 0.00 0.00$ 0.00

Producción

        4

Gustavo Ricardo

4 143.65 39.85

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00$ 0.00

143.65

0.00

39.85

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00$ 0.00

Tecnología Informática

        3

Maria Fernanda

5 141.80 28.42

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00$ 0.00

141.80

0.00

28.42

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00$ 0.00

Total
737.96

0.00

138.76

0.00 0.00 0.00

11.69

0.00 0.00 0.00 0.00$ 0.00

FingerTec World Wide

Año

Calendario de turnos
Grupo :   0

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31Mes

W=WORKDAY     H=HOLIDAY     R=RESTDAY     O=OFFDAY     0-999:Cronograma

1Página:24/06/2009 11:39:24FingerTec•TCMS•v2.2

2009 2 R

0

W W W W W W R W W W W W W R W W W W W W R W W W W W W

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

FingerTec World Wide
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aNÁL�s�s DÍa a DÍa
El Análisis Día a Día es un informe de 
asistencia resumido por día en términos 
del desempeño general y el número de 
ausencias, permisos, entradas tarde, 
salidas tempranas, marcaciones falt-
antes, etc.

aNÁL�s�s mes a mes
El Análisis Mes a Mes es un informe de 
asistencia resumido por mes en términos 
del desempeño general y  el número de 
ausencias, permisos, entradas tarde, 
salidas tempranas, marcaciones falt-
antes, etc.  

Fecha

Análisis día a día

Día de semana Tasa de AB LV LI EO MP

=Perfecto AB=Ausentes     LV=Permiso tomado     LI=Entrada tarde     EO=Salida temprano     MP=Marcado fallido     OT=T.E.

Corto WORKDAY HOLIDAY RESTDAY OFFDAYOT OT OT OT
%

1Página:24/06/2009 11:40:30FingerTec•TCMS•v2.2

01/02/2009 Domingo

02/02/2009 Lunes 100.00 40.005 10.19

03/02/2009 Martes 0.4297.94 5 2 33.181 5.35

04/02/2009 Miércoles 0.1499.43 1 2 39.462 15.15

05/02/2009 Jueves 0.1399.45 5 39.472 5.31

06/02/2009 Viernes 0.2998.80 1 2 39.312 2.28

07/02/2009 Sábado

08/02/2009 Domingo

09/02/2009 Lunes 0.0299.93 1 39.584 11.28

10/02/2009 Martes 0.3398.63 4 39.271 3.03

11/02/2009 Miércoles 0.0499.79 1 33.564 3.09

12/02/2009 Jueves 0.2199.13 3 1 39.392 11.28

13/02/2009 Viernes 0.2199.13 2 1 39.392 3.28

14/02/2009 Sábado

15/02/2009 Domingo

16/02/2009 Lunes 0.1999.06 2 1 33.412 4.17

17/02/2009 Martes 0.2299.00 2 1 36.383 14.18

18/02/2009 Miércoles 0.1299.50 3 1 39.481 2.15

19/02/2009 Jueves 0.1399.45 2 2 39.472 20.51

20/02/2009 Viernes 0.1199.42 1 2 30.492 3.26

21/02/2009 Sábado 11.41

22/02/2009 Domingo

23/02/2009 Lunes 0.4698.08 2 39.143 3.44

24/02/2009 Martes 0.2698.93 2 2 39.342 1.05

25/02/2009 Miércoles 1.2796.38 4 2 38.331 3.33

26/02/2009 Jueves 100.00 1 32.004 1.57

27/02/2009 Viernes 0.0773.81 1 1 1 22.532 11.35

28/02/2009 Sábado

7.021 1 39 23 737.58 138.45 0.00 0.00 0.00 11.41 0.00 0.0097.79Total 47

Mes

Análisis mes a mes

Conteo de

01/02/2009 - 28/02/2009

Tasa de
AB LV LI EO MP

=Perfecto AB=Ausentes     LV=Permiso tomado     LI=Entrada tarde     EO=Salida temprano     MP=Marcado fallido     OT=T.E.

Corto WORKDAY HOLIDAY RESTDAY OFFDAYOT OT OT OT
%

1Página:24/06/2009 11:41:04FingerTec•TCMS•v2.2

02/2009 5 7.0298.00 1 1 39 23 737.58 138.45 11.4147

7.021 1 39 23 737.58 138.45 0.00 0.00 0.00 11.41 0.00 0.0098.00Total 47

FingerTec World Wide
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�Nforme De 
correcc�oNes
El Informe de Correcciones es un in-
forme que indica si existe alguna activi-
dad de marcado del reloj pendiente para 
que el personal administrativo tome las 
medidas correctivas correspondientes.

aNÁL�s�s De mov�m�eNtos 
DeL PersoNaL
El Análisis de Movimientos del Personal 
muestra los registros de transacciones 
del personal individual listado por ID del 
usuario.

 

ID de usuario

Informe de correcciones

Nombre

01/02/2009 - 28/02/2009

Entrada Pausa Resumir Salir OT Listo Trabajo T.E. Corto Permiso

1Página:14/07/2009 10:20:12FingerTec•TCMS•v2.2

Comentario

Departamento: Administración        3 Maria Fernanda1

-26/02/2009 ABSENT

Departamento: Ingenieria        1 Jose Alberto2

127/02/2009 16:30

Fingertec

Análisis de movimientos del personal 1Página:14/07/2009 10:22:00

ID de

01/02/2009 00:00 - 28/02/2009 00:00

Fecha Transacción

FingerTec•TCMS•v2.2

08:59

  2

        1

Jose Alberto

1 12:34

  2

13:15

  2

19:51

  2

02/02/2009

00 00 00 00

09:02

  2

12:15

  2

13:40

  2

19:04

  2

03/02/2009

00 00 00 00

08:35

  2

12:24

  2

13:23

  2

18:22

  2

04/02/2009

00 00 00 00

08:58

  2

12:35

  2

13:23

  2

19:33

  2

05/02/2009

00 00 00 00

08:54

  2

12:33

  2

13:30

  2

17:54

  2

06/02/2009

00 00 00 00

08:42

  2

12:35

  2

13:24

  2

19:15

  2

09/02/2009

00 00 00 00

08:55

  2

12:36

  2

13:45

  2

18:29

  2

10/02/2009

00 00 00 00

08:34

  2

08:40

  2

12:38

  2

13:25

  2

18:27

  2

11/02/2009

00 00 00 00 00

09:01

  2

12:37

  2

13:29

  2

19:32

  2

12/02/2009

00 00 00 00

08:41

  2

12:36

  2

13:30

  2

17:59

  2

13/02/2009

00 00 00 00

08:49

  2

12:28

  2

13:26

  2

18:15

  2

16/02/2009

00 00 00 00

08:59

  2

12:32

  2

13:24

  2

20:11

  2

17/02/2009

00 00 00 00

09:00

  2

12:31

  2

13:34

  2

18:12

  2

18/02/2009

00 00 00 00

08:44

  2

12:30

  2

13:25

  2

18:32

  2

19/02/2009

00 00 00 00

08:39

  2

12:22

  2

13:26

  2

18:02

  2

20/02/2009

00 00 00 00

09:30

  2

15:22

  2

21/02/2009

00 00
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�Nforme De act�v�DaDes 
DeL term�NaL
El Informe de Actividades del Terminal 
muestra el registro de transacciones del 
personal de un terminal.

Informe de actividad del terminal 1Página:14/07/2009 10:30:09

ID Descripción

01/10/2008 00:00 - 31/03/2009 00:00

Fecha Transacción

Fingertec

FingerTec•TCMS•v2.2

10:08

        0

  1 R21 14:22

        0

14:25

        0

14:26

        0

14:26

        2

14:39

  1234567

14:41

        0

14:47

  1234567

15:08

        2

12/03/2009 00 00 00 00 00 00 00 01 01

00: 7   01: 2

08:59

        1

  2 Q2i2 08:59

        2

08:59

        3

08:59

        4

08:59

        5

12:34

        1

12:34

        2

12:34

        3

12:34

        4

12:34

        5

02/02/2009 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00

13:15

        1

13:15

        2

13:15

        3

13:25

        4

13:25

        5

19:51

        1

19:51

        2

20:12

        3

20:12

        4

20:13

        5

00 00 00 00 00 00 00 00 00 00

09:02

        1

09:05

        2

09:05

        3

12:15

        1

12:27

        2

12:33

        3

13:15

        3

13:28

        2

13:40

        1

17:53

        4

03/02/2009 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00

18:02

        5

18:40

        2

19:04

        1

20:37

        4

20:40

        5

21:07

        3

21:21

        4

21:27

        5

00 00 00 00 00 00 00 00

00:14

        5

00:30

        4

08:35

        1

08:44

        4

08:47

        2

08:52

        5

08:58

        4

08:58

        5

09:02

        3

12:24

        4

04/02/2009 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00

12:24

        1

12:31

        2

12:31

        5

12:32

        5

12:35

        3

12:45

        4

13:17

        3

13:22

        4

13:22

        5

13:23

        1

00 00 00 00 00 00 00 00 00 00

13:24

        2

18:00

        4

18:00

        5

18:22

        1

18:25

        2

18:25

        3

19:49

        4

19:49

        5

20:38

        4

20:38

        5

00 00 00 00 00 00 00 00 00 00

21:20

        4

21:20

        5

00 00

00:45

        4

01:18

        5

08:47

        3

08:58

        1

09:01

        2

09:02

        5

09:04

        4

12:33

        3

12:35

        1

12:38

        4

05/02/2009 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00

12:38

        5

12:39

        2

13:23

        1

13:24

        2

13:26

        3

13:33

        4

13:33

        5

18:46

        3

18:58

        4

19:01

        5

00 00 00 00 00 00 00 00 00 00

19:13

        2

19:33

        1

00 00

08:32

        3

08:47

        4

08:54

        1

08:58

        2

09:12

        5

12:19

        3

12:33

        1

12:33

        2

12:35

        5

12:54

        4

06/02/2009 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00

13:30

        1

13:30

        2

13:30

        3

13:30

        4

13:30

        5

17:54

        1

18:15

        2

18:16

        3

18:16

        2

18:58

        4

00 00 00 00 00 00 00 00 00 00

18:58

        5

00
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L�sta De traNsacc�oNes 
Por term�NaL
El Listado de Transacciones por Ter-
minal muestra el registro de todas las 
transacciones descargadas de cada 
terminal.  

Listado de transacciones del 1Página:14/07/2009 10:33:13

ID DescripciónFecha Transacción

01/10/2008 00:00 - 31/03/2009 00:00

ID de Nombre

FingerTec•TCMS•v2.2

  202/02/2009 08:59 Q2i

3

1 00

  202/02/2009 12:34 Q2i

3

2 00

  202/02/2009 13:15 Q2i

3

3 00

  202/02/2009 20:12 Q2i

3

4 00

  203/02/2009 09:05 Q2i

3

5 00

  203/02/2009 12:33 Q2i

3

6 00

  203/02/2009 13:15 Q2i

3

7 00

  203/02/2009 21:07 Q2i

3

8 00

  204/02/2009 09:02 Q2i

3

9 00

  204/02/2009 12:35 Q2i

3

10 00

  204/02/2009 13:17 Q2i

3

11 00

  204/02/2009 18:25 Q2i

3

12 00

  205/02/2009 08:47 Q2i

3

13 00

  205/02/2009 12:33 Q2i

3

14 00

  205/02/2009 13:26 Q2i

3

15 00

  205/02/2009 18:46 Q2i

3

16 00

  206/02/2009 08:32 Q2i

3

17 00

  206/02/2009 12:19 Q2i

3

18 00

  206/02/2009 13:30 Q2i

3

19 00

  206/02/2009 18:16 Q2i

3

20 00

  209/02/2009 08:54 Q2i

3

21 00

  209/02/2009 12:28 Q2i

3

22 00

  209/02/2009 13:24 Q2i

3

23 00

  209/02/2009 20:06 Q2i

3

24 00

  210/02/2009 08:38 Q2i

3

25 00

  210/02/2009 12:38 Q2i

3

26 00

  210/02/2009 13:34 Q2i

3

27 00

  210/02/2009 18:32 Q2i

3

28 00

  211/02/2009 08:54 Q2i

3

29 00

  211/02/2009 12:38 Q2i

3

30 00

  211/02/2009 13:16 Q2i

3

31 00

  211/02/2009 18:36 Q2i

3

32 00

  212/02/2009 08:29 Q2i

3

33 00

  212/02/2009 12:41 Q2i

3

34 00

  212/02/2009 13:26 Q2i

3

35 00

  212/02/2009 20:54 Q2i

3

36 00

  213/02/2009 08:33 Q2i

3

37 00

  213/02/2009 12:31 Q2i

3

38 00

  213/02/2009 13:14 Q2i

3

39 00

  213/02/2009 18:18 Q2i

3

40 00

  216/02/2009 09:15 Q2i

3

41 00

  216/02/2009 12:43 Q2i

3

42 00

  216/02/2009 13:28 Q2i

3

43 00

  216/02/2009 19:03 Q2i

3

44 00

  217/02/2009 18:15 Q2i

3

45 00

  217/02/2009 20:43 Q2i

3

46 00

  217/02/2009 21:26 Q2i

3

47 00

  218/02/2009 02:42 Q2i

3

48 00

  218/02/2009 08:57 Q2i

3

49 00

  218/02/2009 12:40 Q2i

3

50 00

Fingertec
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