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2.-INSTALACION

Los requerimientos minimos de hardware para la instalacion del programa CpsWin
bajo el sistema operativo Windows 98, 2000, NT o XP son:

Ordenador PC compatible con procesador Pentium y unidad de CD.
Memoria RAM de al menos SMB.

Espacio minimo libre en disco duro de 15 MB.

Tarjeta grafica VGA.

Se puede dividir la instalacion en dos partes: instalacion en monopuesto autonomo e
instalacion en red.

Instalacion monopuesto
Antes de instalar cierre todos los programas que tenga abiertos.

La instalacion del programa requiere inicamente la ejecucion del programa SETUP del
CDROM, esto se realiza desde la opcion EJECUTAR en Windows 95 o desde el
administrador de archivos. Primeramente se cargard un programa de instalacion que
guiara al usuario en ésta. El programa sugiere un camino de instalacion (que puede ser
variado por el usuario) en C:\ARCHIVOS DE PROGRAMA\SYSTEMS, si se acepta
esta opcion pulsar el boton ‘Siguiente’; si se desea otro directorio pulsar ‘Mostrar’ 'y
elegir el deseado. Después aparece una ventana con tres tipos de instalacion: tipica que
es la que hay que elegir en este caso, compacta en la que se instala lo basico y custom
en la que se puede elegir qué ficheros instalar (esta se usa para instalar en red). A
continuacion se instalardn en el disco duro todos los ficheros y librerias necesarios,
creando también los directorios e iconos apropiados. Al finalizar la instalacion el
programa informa del éxito de la instalacion.

El programa ejecutable se arranca haciendo doble 'clic' en el icono correspondiente
creado en el proceso de instalacion. Por defecto se instala en C:\ARCHIVOS DE
PROGRAMA\SYSTEMS\Cpwin.exe y las bases de datos en los subdirectorios CP,
USUARIOS y VISITAS dentro de SYSTEMS.

Instalacion en red

Antes de instalar hay que tener claro donde y cémo se quiere instalar. El programa en
red se puede instalar de varias formas:

1.- Varios puestos desde donde se desea ejecutar el programa y en uno de esos puestos
las bases de datos.

2.- Varios puestos con el programa y en un servidor solamente las bases de datos.
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En el primer caso se instalara en cada ordenador la instalacién monopuesto tipica (del
mismo modo que se ha descrito en el apartado de instalacion monopuesto). ). Después,
desde cada puesto se conecta a la unidad de red donde estén las bases de datos.

Una vez instalados todos los puestos y elegido el que va a contener las bases de datos
hay que ejecutar la utilidad BDEadmin que se instala en el mismo subdirectorio o
también se puede ejecutar desde Inmicio --> Programas --> Control de Presencia.

Una vez abierto BDEadmin aparecen a la izquierda dos solapas: Databases y
Configuration.

En Databases se muestran los diferentes subdirectorios donde se hallan las bases de
datos: CP, USUARIO y VISITA. Con el ratén apuntar al subdirectorio CP, aparece a la
derecha y en tultimo lugar el camino (PATH) donde estan las bases de datos actuales
(que sera C:\Archivos de programa\System5\CP. Apuntar con el ratén sobre este
subdirectorio y aparece un botdn con tres puntos a la derecha. Pulsar el boton y elegir
la unidad de red donde se alojan las bases de datos comunes a toda la aplicacion (por
ejemplo F:\Archivos ........ \CP etc.), pulsar OK y aparecera el nuevo subdirectorio que
contiene las bases de datos del sistema. Realizar la misma operacion para USUARIO y
para VISITA. De este modo el programa ya no abrira las bases de datos locales sino las
nuevas bases de datos a las que apuntan los nuevos directorios que hemos escrito.

En Configuration hay que ir abriendo pulsando el simbolo ‘+’ hasta llegar a
PARADOX:

Configuration-->Drives-->Native->PARADOX.

En la solapa de la derecha donde pone NET DIR hay que escribir la unidad de disco
donde estéan las bases de datos, por ejemplo F:\ (No olvidar la barra de directorio).

Salir de la aplicacidon y salvar los cambios. Hay que tener en cuenta que desde cada
puesto se debe tener permiso de escritura en el disco donde estan los ficheros de bases
de datos, ya que si no el programa dara un error al abrir las bases de datos.

Esta operacion hay que realizarla en cada uno de los puestos que se ha instalado el
programa a excepcion del que va a contener las bases de datos comunes que ya se ha
direccionado automaticamente. En el ordenador que tiene las bases de datos también
hay que conectarlo a unidad de red logica para que funcione bien la actualizacion.
Después de este cambio arrancar el programa de control de presencia para verificar su
correcto funcionamiento.

En el segundo caso se instalard en cada ordenador la instalacién monopuesto tipica y
desde uno de los puestos se instala las bases de datos del servidor. Este puede ser el
caso de redes Novell, en las que las bases de datos deben estar en el servidor. En redes
NT pueden instalarse asi o como se ha mencionado anteriormente, segin se desee que la
aplicacion pueda ejecutarse desde el servidor NT o no.
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Como se ha dicho ya la instalacion en cada puesto es la tipica. Y desde uno de los
puestos que tengan acceso a escritura al disco de red donde se van a alojar las bases de
datos se hace una instalacion ‘Custom’ marcando exclusivamente el ‘checkbox’ de
‘Datos’ y desmarcando el resto de la aplicacion. Ademas hay que elegir la unidad de red
en el boton ‘Browse’ para instalar en un directorio concreto. La aplicacion no maneja
nombres largos de subdirectorio, asi que tener esto en cuenta a la hora de elegir o crear
subdirectorios.

Una vez instalado todo entrar en el BDEadmin de cada puesto y apuntar a las bases de
datos del servidor. Este proceso est4 explicado en el punto anterior paso a paso.

NOTA: Al instalar en red, solo se podran enviar y recibir datos de los terminales de
fichaje desde uno de los puestos (Desde el que tenga conectado el cable de conexion a
los terminales de fichaje al puerto serie). Desde el resto de los puestos se podra hacer
todo tipo de consultas a las bases de datos pero no se podran realizar las transmisiones
con los terminales de fichaje.

En el caso que se desee establecer comunicacion desde cualquier puesto de red con
cualquier terminal de fichaje, seria necesario instalar a cada terminal un adaptador de
red ethernet (UDS- 10) y asignarles su correspondiente direccion IP desde el
administrador de redes de la empresa. En este caso, no se utilizaria la comunicacién RS-
232, sino que los terminales estarian integrados en la propia red.

Arrancando por primera vez el programa

Cuando se arranca el programa, pide el nimero de usuario y la clave. Por defecto el
numero de usuario es 1 y sin clave, es decir hay que pulsar 1 ‘INTRO’

ENE I'l

Clave I

X Cancel |

Después, si el software no se ha registrado, aparece una ventana con tres campos de N°
de serie, clave y N° de licencia del software correspondiente.. El nimero de serie se
muestra en su campo y lo toma automaticamente del ordenador. Esta es una utilidad
para registrar el software.

=10l
ME. Serie
| 75353583
Clave
|| Aceptar
Me.CD
I Cancelar
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El programa puede funcionar en dos modos: modo evaluacion o demostracion y modo
completo. En el modo de evaluacion Ud. puede ver el funcionamiento del programa
hasta 5 empleados y 3 incidencias, pulsando el boton 'Cancelar' pasarad a este modo.
Para poder funcionar completamente con el programa debe llamar a su distribuidor y
dar el nimero de licencia del CDROM y el numero de serie de registro de la aplicacion
(el que ve en la ventana 'Registrar aplicacion'). Con ambos numeros se calcula la clave
que debe escribir en la caja de didlogo marcada como Clave y pulsar 'Aceptar, si la
clave es correcta el programa nunca mas le preguntara por esta clave de registro.

Nota: es conveniente que Ud. apunte la clave en el CD o en algln sitio que no se le
pierda por si tiene que reinstalar el software en ese ordenador nuevamente.

3.- CONCEPTOS

3.1 Empleados.
3.2 Calendarios.
3.3 Horarios.

3.4 Jornadas.

3.5 Dias festivos.
3.6 Ausencias.
3.7 Incidencias.
3.8 Departamentos.
3.9 Categorias.
3.10 Areas.

3.11 Delegaciones.
3.12 Modem.

3.13 Conexiones.
3.14 Mensajes.
3.15 Terminales.
3.16 Fichajes.

3.17 Accesos.

3.18 Generador de listados.

3.1- EMPLEADOS.

Se entiende por empleado toda persona que vaya a ser gestionada por el programa de
control de presencia y al que se le asigna un cddigo, una delegaciéon, un departamento,
una categoria y un tipo de calendario, creados previamente o en su defecto el programa
permite crearlos en ese momento. Se podran definir de 1 hasta 9999 empleados
dependiendo de la capacidad del disco duro.
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3.2- CALENDARIO.

Tipo de horario que se asigna a los empleados entre unas determinadas fechas. Este se
crea por el propio usuario y pueden existir en una misma empresa hasta 99 tipos de
calendarios distintos. Serd necesario asignar al calendario un horario que al mismo
tiempo estara formado por jornadas.

3.3- HORARIO.

Es un conjunto de dias de la semana a la que se asigna una(as) determinada(as)
jornada(as) de trabajo. El margen maximo para definir horarios es hasta 9999.

3.4- JORNADAS.

Es el periodo de tiempo teorico de trabajo que se debe realizar durante una jornada o dia
de trabajo. Aqui se especificard la hora de entrada, la de salida, el desayuno, etc. Cada
una de estas jornadas se puede agrupar formando un horario. Hay posibilidad de definir
hasta 99 jornadas diferentes.

3.5- DIAS FESTIVOS.

Dias no laborables designados manualmente por el usuario, tales como fiestas locales,
regionales o nacionales, puentes concedidos por la empresa, etc. En estos dias no es
obligatorio tener fichajes.

3.6- AUSENCIAS.

Son motivos justificados de no-asistencia de un empleado, que se introducen
manualmente por el usuario en cada caso, incluyendo el motivo de la ausencia. Se
pueden definir tantas ausencias como sean necesarias y deben definirse periodos de
tiempo de un dia o més.

3.7- INCIDENCIAS.

Se entiende como los distintos motivos de salida temporal de los empleados dentro de la
jornada de trabajo, que no sean las salidas normales, tales como visita a cliente, visita al
médico, desayuno, etc. Se podran definir hasta 99 incidencias. Las incidencias deben
realizarse como parejas de fichajes dentro del mismo dia, es decir, que deben ser
abiertas y cerradas dentro del mismo dia.

Excepcionalmente, también pueden ser utilizadas como control de producciéon ,

asignando incidencias a cada tipo de trabajo (manipulado, pintura, reparacion, embalaje,
etc) de manera que puedan ser totalizadas posteriormente a través de un informe.
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3.8- DEPARTAMENTOS.

Permite definir tantos como existan en la empresa, hasta un nimero maximo de 99

3.9- CATEGORIAS.

Permite crear tantas como existan en la empresa, hasta un nimero méaximo de 9999. Se
entiende como categoria laboral como pe6n, encargado, auxiliar, oficial de primera,
etc.

3.10- AREAS.

Es una division mas amplia que los departamentos en la que se pueden englobar un
conjunto de éstos o todos ellos. Es util usar esta subdivision para generar listados de un
conjunto de departamentos que de alguna forma estan ligados. El nimero maximo de
areas es de 9999.

3.11- DELEGACIONES.

A veces, el lugar de trabajo de empresas de cierta envergadura estd distribuido en
diferentes puntos geograficos. Es aqui donde surge la necesidad de crear diferentes
delegaciones. El nimero méaximo de delegaciones es de 99.

3.12- MODEM.

Cuando el terminal de fichaje y el ordenador donde se encuentra el software de control
no estan en el mismo sitio es necesario realizar la transmisién de los datos por médem.
Se pueden definir diferentes configuraciones de médem por si fuese necesario usar mas
de uno.

También se puede utilizar comunicacién con protocolo TCPIP entre el ordenador y el
terminal de fichaje, siempre y cuando ya exista comunicacion entre los puntos de origen
y destino.

3.13- CONEXIONES.

Es la definiciéon de la comunicacion entre el terminal de fichaje y el programa de
control. Se especifica el protocolo usado, la puerta serie, la velocidad, el tipo de
conexion (RS-232, red ethernet, etc) o el médem usado si la comunicacion se debe
realizar a través de modem. Se pueden definir hasta 99 conexiones diferentes.
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3.14- MENSAJES.

Se entiende por mensaje una cadena de caracteres con un contenido y en un formato de
dos lineas de 16 caracteres cada una. Estos mensajes se pueden enviar a 1 empleado, a
un departamento, o a toda la empresa y apareceran en la pantalla del terminal cada vez
que un empleado fiche hasta la fecha de caducidad del mensaje. El terminal puede
gestionar un maximo de 100 mensajes.

3.15- TERMINALES.

Cada una de las unidades de almacenamiento de los fichajes (lectores) situados en
diferentes lugares de la empresa o incluso en diferentes edificios. Se podran definir
tantos como se necesiten hasta un maximo de 99.

3.16- FICHAJES.

Se producen cuando la tarjeta (magnética, proximidad, cédigo de barras, etc) se
introduce en el lector. Estos fichajes quedan almacenados en el terminal hasta que se
transmitan al PC. Los fichajes pueden ser normales o con incidencia. El niumero de
fichajes esta limitado por la capacidad del terminal, por lo que es aconsejable realizar
una descarga de los fichajes con cierta periodicidad. Cada fichaje registra la fecha, la
hora, el nimero de tarjeta y la incidencia si la hubiera.

3.17- ACCESOS.

Opcidn del sistema de control de presencia que posibilita la apertura de una puerta, giro
de un torniquete, accionamiento de un motor, etc. Viene definido como una zona de
tiempo en un dia de la semana. Se podra definir un nimero maximo de 999 accesos
diferentes.

3.18- GENERADOR DE LISTADOS.

Herramienta especifica para generar listados de usuario para la explotacion de las bases
de datos.
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4. - GENERALIDADES DEL PROGRAMA

Existen elementos comunes a varias opciones de menu que seran descritas a
continuacién. Uno de estos elementos es la barra de herramientas. Esta contiene los
siguientes iconos: cerrar la ventana, primer registro, ultimo registro, registro anterior,
registro siguiente, insertar registro, borrar registro, editar registro, grabar cambios,
cancelar cambios. También existen dos botones en la mayoria de las ventanas que son
ordenar y buscar. Todas estas opciones pueden ejecutarse desde el ment de cada opcion
o directamente desde la barra de herramientas.

<[ <] > [m]e] #]=] []|x]
/ A A A A L
Primer registro Cancelar cambios
Registro anterior: Grabar cambios
Registro siguiente Editar registro
Ultimo registro —— Borrar registro
Refrescar datos Anadir registro

Cerrar la ventana
Este boton cierra la ventana actual de la opcion en la que se encuentre en ese instante y
sale hacia la pantalla anterior.

Primer registro
Este boton lleva el puntero al primer registro de la base de datos que en ese instante se
esté manejando.

Ultimo registro
Este boton lleva el puntero al ultimo registro de la base de datos que en ese instante se
esté¢ manejando.

Registro anterior
Este boton lleva el puntero al registro anterior del actual de la base de datos que en ese
instante se esté¢ manejando. Cada pulsacion sobre el boton retrocedera un registro.

Registro siguiente
Este boton lleva el puntero al registro siguiente del actual de la base de datos que en ese
instante se est¢ manejando. Cada pulsacion sobre el boton avanzara un registro.

Insertar registro
Este boton afiade un registro en blanco en la base de datos para introducir nueva
informacion. Cada pulsacion sobre el boton afiadira un registro en blanco.
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Eliminar registro
Este botén elimina un registro en la base de datos. Cada pulsacion sobre el boton
eliminara un registro.

Buscar

Este mandato abre una caja de busqueda genérica para buscar una determinada cadena.
Se puede hacer coincidir todo o una parte del campo. También se puede elegir buscar
en un campo o en otro campo del registro dependiendo de la opcidon en la que se
encuentre.

Cancelar cambios
Este boton deshace los tltimos cambios no guardados.

Pegar

Esta opcion se realiza con la combinacion de teclas ‘CTRL+V’ y es comun en el
entorno Windows. Se realiza el pegado del texto o dibujo que haya en el portapapeles
en ese momento. Este boton funciona conjuntamente con el de ‘Copiar’ y ‘Cortar’.

Copiar
Esta opcion se realiza con la combinacion de teclas ‘CTRL+C’ y es comln en el
entorno Windows. Se realiza la copia del texto o dibujo que haya marcado en el
instante actual al portapapeles. Este boton funciona conjuntamente con el de ‘Pegar’ y
‘Cortar’.

Cortar

Esta opcion se realiza con la combinacion de teclas ‘CTRL+X’ y es comin en el
entorno Windows. Se realiza la copia del texto o dibujo que haya marcado en el
instante actual al portapapeles y al mismo tiempo borra el texto o dibujo marcado del
documento actual. De ahi el nombre de cortar, porque la accidon es similar a cortar con
unas tijeras el texto marcado. Este boton funciona conjuntamente con el de ‘Copiar’ y
‘Pegar’.

Grabar cambios
Este boton realiza la accidon de grabar el registro actual en la base de datos. Siempre se
debe pulsar después de editar un registro o anadir uno nuevo.

Otros conceptos

Marcar una opcion: Esta expresion se refiere al hecho de sefalar con el puntero del
raton alguna de las opciones disponibles quedando ésta marcada al pulsar el boton
izquierdo del raton.

Hacer ‘clic’: es la accion de pulsar el botdn izquierdo del raton.

Hacer doble ‘clic’: Es la accion de pulsar dos veces consecutivas el botdn izquierdo del
raton.

Marcar y arrastrar: esta expresion se refiere al hecho de sefalar con el puntero del raton
alguna de las opciones disponibles quedando ésta marcada al pulsar el boton izquierdo del
raton y sin dejar de pulsar deslizar el raton marcando asi otras opciones al mismo tiempo.
Apuntar: es la accion de colocar el puntero del raton sobre una opcion.
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5.- ARCHIVO

5.1 Salir.
5.2 Empresa.
5.3 Provincias.

5.1- SALIR.

Esta opcion se emplea para salir del programa.

5.2- EMPRESA.

Apuntando sobre esta opcion y pulsando "ENTER" o 'clic' en el ratén, se entra en la
opcion de personalizar el programa y en la cual se rellenan los datos relativos a la
empresa, tales como: nombre, direccion, localidad, C.1.F., teléfono, etc.

Es necesario tener especial cuidado en que los datos introducidos sean correctos puesto

que apareceran reflejados a lo largo del programa, tanto en pantalla como en los
informes.

5.3- PROVINCIA.
Apuntando sobre esta opcion y pulsando "ENTER", nos encontramos en una pantalla

que permite rellenar una base de datos con el niumero de provincia y el prefijo
telefonico.

Nota: para configurar fecha y hora, es necesario ir al ‘Panel de Control’ en el menu de
‘Configuracion’.
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6. - EMPLEADOS

6.1 Accesos.

6.2 Sirenas

6.3 Delegaciones.
6.4 Areas.

6.5 Departamentos.
6.6 Categorias.

6.7 Tipos de ausencia.
6.8 Empleados.

En este menu se da de alta, baja o se modifica la informacion de la base de datos de
empleados.

Es importante que los datos introducidos sean correctos, ya que algunos afectan
directamente sobre otros, por ejemplo, al dar de alta a un empleado hay que indicar el
calendario, la categoria y el departamento a los que pertenece. Es conveniente por tanto
dar de alta primero los departamentos, categorias delegaciones y calendarios y
finalmente los empleados.

Las opciones que se incluyen dentro de este ment, son:

ACCESOS.

SIRENAS.
DELEGACIONES.
AREAS.
DEPARTAMENTOS.
CATEGORIAS.

TIPOS DE AUSENCIA
EMPLEADOS.

Para operar dentro de las distintas opciones de este menu de datos, se utilizan teclas del
cursor la tecla 'ENTER' y el raton. Dentro de cada opcion se puede trabajar con la barra
de herramientas comun explicada en la seccion 4.

6.1- ACCESOS.

A esta opcion se accede presionando ENTER o haciendo ‘clic’ con el ratéon en su menu
correspondiente.
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Aparece una ventana de gestion dividida en siete columnas. En la primera se muestra el
codigo del acceso, la segunda la descripcion, la tercera indica el tipo de dia, la cuarta y
quinta el periodo de horas entre el que se permitira el acceso y la sexta y séptima el
periodo de dias (s6lo para accesos tipo hotel) .

Todo acceso viene definido por un tipo de dia: laborable, sabado, festivo, lunes,
martes, miércoles, jueves, viernes, todos y hotel y un periodo horario.

Laborable: da acceso a los 5 dias laborables de la semana (de lunes a viernes) entre una
franja horaria.
Sabado: da acceso a los sdbados entre una franja horaria.

Festivo: da acceso al domingo y a los dias marcados como festivos entre una franja
horaria.

Lunes: da acceso a lunes entre una franja horaria.

Martes: da acceso al martes entre una franja horaria.

Miércoles: da acceso al miércoles entre una franja horaria.

Jueves: da acceso al jueves entre una franja horaria.

Viernes: da acceso al viernes entre una franja horaria.

Todos: da acceso a todos los dias entre una franja horaria.

Hotel: da acceso a todos los dias comprendidos entre dos fechas y entre una franja
horaria. Por ejemplo si se desea dar acceso a una persona desde el 01/01/98 hasta el
15/01/98 y entre la franja horaria de las 08:00 a las 15:00, se utilizara la opcion tipo
hotel.

Por ejemplo, si se desea tener un acceso para ciertas personas de lunes a viernes entre
las 09:00 y las 19:30, se definird un acceso como laborable y con un periodo
comprendido entre las 09:00 y las 19:30. Todos los tipos de accesos funcionan del
mismo modo a excepcion del tipo hotel que ademas de una franja horaria tiene una
franja de fecha.

En la ventana de accesos hay un boton denominado Terminales... Este boton permite
asignar un acceso a un unico terminal o a varios terminales si asi se desea. Si no se
asigna ningin terminal en la ventana de la izquierda, el accesos tendra validez para
todos los terminales.

El programa solo permite asignar 6 accesos por empleado. Aunque no esta protegido
para limitar la asignacion, en la transmision solamente enviard los 6 primeros.

6.2- SIRENAS.
Bajo este epigrafe se engloba el conjunto de procesos que conlleva el toque de sirenas

en una fabrica o cualquier otro centro de trabajo. Permite un maximo de 50 toques. Es
obligatorio dar de alta una sirena para cada toque que queramos que se produzca.
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Cada entrada de toque de sirena viene definido por los siguientes pardmetros:

Descripcion: cadena de caracteres de longitud 30.

Sirena n°: numero de orden consecutivo (entero hasta 32000)

Tipo: Tipo de dia que se quiere aplicar la sirena. S6lo son aplicables los tipos:
Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Sdbado y Festivo. El resto de tipos
no puede usarse.

Hora inicio: Hora a la que comienza la sirena a sonar.

Duracion: Tiempo en segundos que va a estar activado el relé.

N° de relé: Es el relé que activard la sirena. Elegir relé 1 o relé 2.

/E'Silenas = =1
0 D N e

General | Detale |

Sirena Mo. | Descripcion Tipo Dia  |[Hora Inicio £ DOrdenar... |

SIREM& DE PRUUEBA
2 martes alas 3 M artes 900 Buscar..
3 miercoles alaz 10 Miercoles | 10:00
4 jueves alaz 11 Jueves 11:00
5 wier Viemes 1200
B sabado 12:30 S&bada 12:30
7 domi 1300 Festivo 1300

KX _>|_I Cerar

[ 1.7 | isualizando | |

6.3- DELEGACIONES.

Se utiliza cuando una empresa esta distribuida por diferentes lugares geograficos. En
esta seccion se daran de alta los dias festivos de cada delegacion, tanto los generales del
ano como las fiestas regionales. (Consulte el capitulo de calendario festivo para mas
informacion).

Calendario festivo: Es el conjunto de dias a lo largo de un afno que no son laborables y
por lo tanto no es obligatorio fichar. El calendario festivo se divide en dos partes: las
fiestas perpetuas y las fiestas del afo en curso que pueden ser objeto de cambio de un
afo a otro.

Para introducir la informacion elegir la solapa correspondiente ( fiestas perpetuas o
fiestas del afio en curso) y escribir la fecha y la descripcion. En las fiestas perpetuas
aparece como ano 1992, este afio desaparece al grabar el registro ya que es una fiesta
perpetua. En las fiestas del afio en curso hay que indicar el afio en el que estamos
trabajando y después dar de alta la festividad en su dia correspondiente.
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/ Festivos - Delegacion 1 [GENERS o ] |

&

o

| <[] +]=[a]~

Ao (2003 j

Fiestas Perpetuas | ARo2003 I

Fecha IFiesta
| M| 07 enera &R0 NUEVD

LCerrar |

En pantalla se vera la lista de los sucesivos dias festivos, tanto los perpetuos como los
del afio en curso.

6.4- AREAS.

Cada departamento o conjunto de departamentos pertenecen a un area. Es obligatorio
dar de alta al menos un area. En empresas pequeias debe generarse un area y todos los
departamentos pertenecen a esa area.

6.5- DEPARTAMENTOS.

A esta opcion se accede presionando ENTER o haciendo ‘clic’ con el raton. Aparece
una tabla en pantalla con el tipo y la descripcion del departamento. En esta tabla se
pueden hacer todo tipo de operaciones predefinidas con la barra de herramientas y/o con
el menu.

La operativa a seguir es la misma que se viene repitiendo en capitulos anteriores y que
se omite en esta descripcion. Se pueden dar de alta hasta 99 departamentos, definidos
con dos digitos y una descripcion de 15 caracteres.

Existe un campo llamado “visita” el cual hay que activar cuando se pretende dar de alta
departamentos de visitantes. Este campo sirve para posteriormente distinguir los
fichajes generados por el programa de visitas (CVWIN) cuando éstos operan
conjuntamente.
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En la parte derecha de la ventana aparece un boton que pone Accesos... Este boton
permite asignarle un acceso a todos los empleados que pertenezcan a ese departamento,
aunque es recomendable hacerlo desde la ventana de empleados.

6.6- CATEGORIAS.

A esta opcion se accede presionando ENTER o haciendo ‘clic’ con el raton en su menu
correspondiente. Aparece una tabla en pantalla con el tipo y la descripcion de la
categoria. En esta tabla se pueden hacer todo tipo de operaciones predefinidas con la
barra de herramientas y/o con el menu.

La operativa a seguir es la misma que se viene repitiendo en capitulos anteriores y que
se omite en esta descripcion. Se pueden dar de alta hasta 99 categorias, definidas con
dos digitos y una descripcion de 15 caracteres.

Para borrar un registro es necesario marcar el registro y pulsar el boton ‘-’. Para borrar
en bloque hay que marcar y arrastrar y después borrar.

Para salir de esta opcidon apuntar con el raton en el icono de salir y pulsar el botoén
izquierdo.

6.7- TIPOS DE AUSENCIAS.

En este apartado definimos los diferentes tipos de ausencias que podemos
posteriormente asignar a un empleado (Baja por maternidad, baja por enfermedad, etc).
Con ello lo que hacemos es informar al programa del periodo de tiempo que el
empleado va a estar ausente y que por lo tanto no es necesario que fiche en esos dias.

6.8- EMPLEADOS.

Con el ratén o con la combinacion de teclas 'Alt+E' elegir el menl 'Empleados'. Se
desplegara el ment y se elige la opcion 'Empleados' haciendo 'clic' con el ratén o bien
desplazandose con las teclas del cursor y pulsando 'ENTER'. También se puede activar
la opcidn con el botdon de empleados.
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<[> |>|e| #]=] [v]x]
Genetal Detalel
Nombre Apelidos Empleado No. NETarjeta Ureenan. |
|CRIADO ESCRIBAND | z o027 :
Buscs
Empresa |Parsmal] Notas | Trabaio | : |
Uepaiiamenio Dpto. No. [~ Conirato: 2555
ESTRUCTURA DE LA MATERIA ﬂ | 2 |25;1|3;1ggg A et
, - Da deBaia | |
Categoria Categ No. Baia Ii -
CATEGORIA 1 ~|[ 1 _ Impr.T arfetas
Delegacién Delega. No. Fato i Vehiculos...
CsicC > 1
I _]l Cargar | Fep ]
Calendario Laboral Calendar. No.
= B
| CALENDARIO 1 =] 1 i’ _ Asignal'ariekal
N® de lrabajo I Fondos.,. I
Situacion...
Cenar |
[ 1:3s9 | Edkando |

Cuando se entra en esta opcion aparece la lista de los empleados que hay dados de alta 'y
se presentan los siguientes datos: numero de empleado, nimero de tarjeta, nombre,
apellidos, n° de departamento, departamento. Si se le da a la barra de desplazamiento
horizontal se podran verse otros datos como categoria y calendarios asignados, etc.

Con la barra de herramientas se puede, pasando de registro a registro, ir al ultimo
registro o al primero. Se puede buscar una informacion determinada. La mayor parte de
las opciones del menu se pueden ejecutar directamente desde la barra de herramientas.

Hay que tener en cuenta que en este punto del programa los datos presentados en
pantalla en la ventana ‘General’ no son modificables. Para editar o modificar los datos
de un empleado una vez que ha sido seleccionado, es necesario pulsar en boton editar
“4 de la barra de herramientas. Después de haber efectuado los cambios, hay que
grabarlos pulsando el boton correspondiente de la barra de herramientas, situado al lado
derecho del boton de editar, ya que si se cierra la pantalla directamente, los cambios
realizados no seran guardados.

Para buscar un determinado empleado dentro de la base de datos puede hacerse por
multiples campos: n° departamento y n° empleado, nombre y apellidos, n° categoria y n°
empleado, matricula de su vehiculo, n° calendario y n° empleado, n° delegacion y n°
empleado, apellidos y nombre. Para llevar a cabo una blsqueda concreta, primero ha de
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ordenarse la tabla por uno de los campos mencionados y luego se procede a la busqueda
pulsando el boton ‘Buscar’, donde aparece una caja de didlogo en la que se escribira el
texto de busqueda. Segin se va escribiendo el texto, el puntero de indice se va
moviendo por la tabla hasta localizar la cadena buscada.

Los datos a introducir son los siguientes:

- NUMERO DE EMPLEADO. Se introduce el nimero que tiene asignado el empleado
dentro de la empresa de 1 a 9999. La codificacion corre por cuenta del usuario. A veces
es conveniente mantener un cierto orden por departamento o categoria. Es el campo
indice de la tabla y una vez creado no puede modificarse, aunque si borrarse.

- NUMERO DE TARJETA. Se introduce el nimero que tiene grabado en la banda la
tarjeta magnética con un maximo de 16 caracteres. Esto hace posible usar cualquier tipo
de formato de tarjeta. Si el n° de tarjeta se deja igual al n° de empleado y en datos
generales se elige como n° de digitos en la tarjeta 4, la codificacion se llevara a cabo

segin el modelo compatible con EUROSYSTEM 5 ELECTRONICS.

Si por el contrario se desea utilizar otro tipo de tarjetas habrd que introducir el nimero
completo de la tarjeta y en datos generales habra que ajustar el nimero de digitos de la
tarjeta a los que sean. Todas las tarjetas deben trabajar con la misma longitud de digitos.
Hay que tener en cuenta que el programa distingue entre caracteres blancos y ceros, es
decir, el nimero de tarjeta '012345678' no es el mismo que ' 12345678'. Y al
introducir el numero de tarjeta hay que tenerlo en cuenta.

- NOMBRE. Campo alfanumérico de 10 caracteres.

- APELLIDOS. Campo alfanumérico de hasta 30 caracteres.

- DEPARTAMENTO. Es necesario indicar a qué departamento pertenece el empleado,
para ello se pulsa el boton desplegable situado al lado de esta opcion desplegandose la
lista de departamentos dados de alta. Elegir uno de ellos con el ratén o con las teclas del
cursor. Automaticamente sera recogido el dato.

- CATEGORIA. Es necesario indicar que categoria profesional tiene el empleado, para
ello se pulsa el botén desplegable situado al lado de esta opcion desplegandose la lista
de categorias dadas de alta. Elegir una de ellas con el raton o con las teclas del cursor.
Automaticamente serd recogido el dato.
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- TIPO DE CALENDARIO. Se completa siguiendo los mismos pasos que en los puntos
de departamento y categoria.

- FECHA DE NACIMIENTO. Se introduce la fecha de nacimiento del empleado. Se
utiliza para felicitar al empleado cuando ficha por la manana el dia de su aniversario.
Este dato puede ser omitido y no es necesario para el funcionamiento del sistema,
aunque es conveniente rellenarlo.

- DELEGACION. Cuando una empresa tiene varias delegaciones es necesario decirle al
programa a qué delegacion pertenece ese empleado.

La funcionalidad de los botones de la derecha de la ventana es la siguiente:

- ACCESOS. En la opcion ‘Empleados’ aparece un boton llamado ‘Accesos...’,
pulsando con el raton aparecen en el lado derecho los accesos definidos y en el lado
izquierdo los accesos asignados a ese empleado o a su departamento.

La asignaciéon o no de un acceso se realiza con los botones marcados con los
simbolos: >, <y >> o <<. El sentido del simbolo indica hacia qué lado se movera el
acceso. Hay que tener en cuenta que si un acceso estd asignado por departamento y se
elimina la asignacion de un empleado, se eliminara automaticamente a todos los
empleados de ese departamento. Lo mismo sucedera si se asigna por departamentos.
Los simbolos ‘<‘y >‘ asignan y eliminan asignacién de uno en unoy ‘<<‘y “>>‘lo
hacen en grupo. La generacion de los diferentes accesos se explica en el punto 6.1 de
este manual. Se recomienda la asignacion de los accesos individualizada por
empleado en vez de por departamento. Pueden asignarse un maximo de 6 accesos por
cada empleado.

- AUSENCIAS. En la opcion ‘Empleados’ aparece un boton llamado ‘Ausencias...’,
pulsando con el ratén aparece una pantalla en la que se muestra fecha de comienzo,
fecha de finalizacion, el tipo de ausencia correspondiente y el motivo de la ausencia. En
esta seccion se anotaran todas las ausencias justificadas que un trabajador tenga, tales
como vacaciones, baja por enfermedad, baja por maternidad, etc.

Una ausencia es un periodo de tiempo de una duracion de 1 dia o mas en la que un
empleado estd ausente de la empresa.

Si la ausencia va a producirse en un mismo dia, tenemos de posibilidad de indicarle el
numero de horas de duracién de la misma o también podemos marcarle la opcion para
que se ajuste al tiempo de la jornada del trabajador en el caso que la ausencia sea por un
dia completo.
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- IMPRIMIR TARJETAS. En la opcién ‘Empleados’ aparece un boton Ilamado
‘Imp.Tarjetas’, pulsando con el raton aparece una pantalla en la que se muestra el N°
empleado inferior desde el que se quiere imprimir, N° empleado superior hasta el que se
quiere imprimir, grafico de fondo y si se desea codificacion magnética en la banda. Esta
es una utilidad basica para realizar la personalizacion de las tarjetas. No se recomienda
el uso de esta opcidn pues es muy limitada.

- VEHICULOS. En la opcién ‘Empleados’ aparece un botén llamado ‘Vehiculos...”,
pulsando con el ratéon aparece una pantalla en la que se pueden dar de alta los diferentes
vehiculos que un empleado puede llevar a la compaiiia (los datos son: matricula, marca,
modelo y color). Esta opcidn es valida cuando hay que controlar las plazas del parking
de empleados.

- DELEGACIONES. En la opcion ‘Empleados’ aparece un boton llamado
‘Delegaciones’, pulsando con el raton aparece una ventana dividida en dos partes, en la
parte derecha se muestran todas las delegaciones dadas de alta en el programa, y en la
izquierda se asignan las delegaciones a las que se desea que ese empleado se envie. Esto
es util en empresas grandes en las que varios empleados pueden fichar en diferentes
delegaciones, entonces a esos empleados se les asignan mediante este boton las
diferentes delegaciones donde deben ser enviados simultdineamente.

- FONDOS. En la opcion ‘Empleados’ aparece un boton llamado ‘Fondos’, pulsando
con el raton aparece una ventana en la que podemos dar de alta y seleccionar los
diferentes fondos de las tarjetas para su posterior impresion.

- SITUACION. En la opcion ‘Empleados’ aparece un botén llamado ‘Situacion’,
pulsando con el raton aparece una ventana que nos indica cual ha sido el ultimo fichaje
en el dia del empleado en cuestion (nombre y apellidos, fecha, hora y descripcion del
terminal por el cual ha pasado). De este modo, podemos tener una orientacion de la
posible localizacion de un empleado en un determinado momento. Para su correcto
funcionamiento, antes de realizar esta consulta se necesita que los fichajes de los
terminales hayan sido recibidos y estén almacenados en la base de datos del ordenador,
por lo que se recomienda utilizar la conexiéon semionline para de esta manera obtener
una informacidn mas precisa.

- FOTO. La base de datos puede contener informacion grafica (en formato BMP), por
ejemplo para almacenar las fotos de los empleados. Este campo no es obligatorio que se
rellene. La foto se puede cargar automaticamente o buscarla a través de alglin
directorio. Para cargarla automaticamente es necesario haber dado de alta en ‘Datos
Generales’ el nombre del fichero con el que se va a trabajar. Normalmente con esta
opcidn se trabaja muy comodamente si se tiene una tarjeta de captura de imagen, sino,
es mejor buscar en un subdirectorio la imagen.

Nota: Antes de cargar la primera foto debe ajustarse en Utilidades\Datos generales, la

opcion de la carpeta FOTO el campo 'Relacion (ancho\alto) de la foto. Un valor de 0,85
puede ser apropiado para la mayoria de situaciones.
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7. - TERMINALES

7.1 Mbdem.
7.2 Conexiones.
7.3 Mensajes.
7.4 Terminales.

7.1- MODEM.

La conexion con el terminal de fichaje puede realizarse a través de la puerta serie por
un cable directamente, mediante un adaptador de red ethernet o a través de mdédem con
terminales remotos. Se pueden dar de alta diferentes médem hasta un maximo de 99.

Los datos que hay que dar de alta son: Nombre, N° de mdédem, tiempo de respuesta,
tiempo de llamada, marcacion por tonos o pulsos.

i I 10 T 1 3 S S

General Detalle |

Markbre Madsm Mo, Ordenar...

I 1 Buszcar...

i,

Secuencia de Inicializacion

Tiempo de Bespuesta I B zeqg
Tiempo de Llamada I B0 seg

Llamada por:
= Pulsos
' Tonoz

| 1:1 | visualizando |

Cermar |

N° MODEM: n° de orden consecutivo. Campo indice de la tabla.

NOMBRE: campo descriptivo para identificar al mdédem. Puede contener hasta un
maximo de 20 caracteres.

SECUENCIA de inicializacion: son una serie de comandos que inicializan el mdédem.
Consultar el manual del médem para mas informacion.

TIEMPO de respuesta: es el tiempo que espera el mdédem local hasta que el remoto
responde una vez que se ha establecido la comunicacion. Un tiempo de 60 s es
aconsejable.

TIEMPO de llamada: es el tiempo durante el que el médem local intenta contactar con
el remoto hasta que descuelga. Cuando el MODEM receptor estd ajustado para
descolgar al primer toque, un tiempo de 60 s es suficiente. Si el MODEM descuelga a
mas rings ha de elevarse este tiempo.

LLAMADA por pulsos o por tonos: ha de elegirse una opcion de estas 2. Segun se elija
una u otra el médem marcara por pulsos o por tonos respectivamente.
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7.2- CONEXIONES.

Se denomina conexion a las condiciones fisicas necesarias para establecer
comunicacion con un terminal. Al programa se le dice por la puerta serie que debe
transmitir, a la velocidad que debe hacerlo y el protocolo que debe usar. La posibilidad
de definir diferentes conexiones permite al sistema hacerlo mas flexible. Por ejemplo, se
puede conectar al puerto serie COM1 un conjunto de terminales locales y al COM2 un
médem para acceder a los remotos. En las comunicaciones por médem a varios
terminales diferentes hay que dar de alta una conexidon para cada punto remoto y
especificar el nimero de teléfono.

Los diferentes campos que hay que completar se definen a continuacion:
NOMBRE: campo descriptivo de hasta 30 caracteres.

N° CONEXION: campo numérico de 1 hasta 99.

PROTOCOLO: Hay tres protocolos que se utilizan: viejo que se utiliza por
compatibilidad con equipos antiguos (modelo JARGER), nuevo para el modelo
Alfapower y nuevo comprimido que es para equipos Alfapower también pero que
requieran mas capacidad de usuarios (no se envian nombre, apellidos ni fecha de
nacimiento) . El microcontrolador debe ir acorde al protocolo usado. El protocolo nuevo
tiene la ventaja de detectar errores en la comunicacion y por lo tanto es mas robusto. La
paridad marca se utiliza en redes de varios equipos para mejorar las comunicaciones.
Siempre deben coincidir los protocolos entre el terminal y el software del PC.

CONEXION: Es el tipo de conexiéon que vamos a utilizar para comunicarnos con el
terminal. Existen dos tipos de conexiones que son por puerto serie o por red.

x x4
e |m]e| #]=]|]x] il <] r|m]e] #]=]a]]x]
Genaral Delale | General | Detale |
MNombre Conexicn No. Ordenar.. | Mombre Conexidn Mo, Ordenar...
ks 1 I
Ipuel o serie et | I'Ed etherne U Buscar |
Conexidn par: . Conexidn por: .
Tipo d tocalo |M = hd
& Puerto Serie ipo de protocolo I uevo J  Puerto Serie Tipa de protocalo INuevU J
~ Red &+ Red
Puerto Serie I Fed |
puenn [ 00N eloidad [5500 =] Direceion 1P [100.100.100.5
[¥ Paridad Marca
Puerta TCP 14001
[~ Conexidn por Modem
Puerta de codificacidn I COM1
Cerrar | Cenar
1:3 | Edtanda | | 1:3 | isualizando |
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° Conexion por puerto serie: Es la conexion que debe utilizarse cuando
la comunicacion se va a realizar por cable (RS-232 / RS-485) o a través
de un modem. En este caso se debe configurar los pardmetros de
numero de puerto COM, velocidad de transmision y paridad. Cuando la
instalacion sea por cable, la paridad debe estar activada, mientras en
conexiones remotas (modem) la paridad se desactivara.

o Conexion por red: Esta conexion se puede utilizar para comunicar con
el terminal de fichaje sirviéndonos de la propia red ehernet de la
empresa. Si elegimos esta opcion, habrd que configurar la direccion IP
donde se va a conectar el terminal y el puerto TCP (por defecto 14001).
La paridad se desactiva en el momento que marcamos esta conexion.

PUERTO: Puerto serie del ordenador, puede seleccionarse uno de entre todos los que
disponga el ordenador (COM1, COM2, COM3,...COM10). Se escribe tinicamente el n°
del puerto y el programa posteriormente pondra COM.

VELOCIDAD: velocidad de transmision de la puerta serie. Debe ajustarse a la misma
velocidad que el terminal. Las velocidades permitidas son: 110, 300, 1200, 2400, 4800,
9600, 19200, 38400, 57600. (Se recomienda trabajar a 9600).

CONEXION por médem: si se marca la conexién como por médem hay que elegir uno
de los modem dados de alta y anotar el numero de teléfono que hay que marcar. Si la
conexion se realiza a través de centralita hay que poner el nimero a marcar para coger
linea en el cuadro de ‘Centralita’. También puede ponerse junto con el teléfono
separado de una coma, por ejemplo 0,916148054. Es importante tener en cuenta que la
paridad debe estar desactivada y que la linea del médem del terminal no puede pasar
por centralita.

7.3- MENSAJES.

Con el equipo apower vy el software CpsWin se pueden enviar mensajes a los
empleados a través del terminal. Hay tres niveles de mensajes: a un tnico empleado, a
los empleados de un departamento y a todos los empleados.

Para enviar un mensaje primero ha de elegirse a quién va dirigido el mensaje. Después
se escribe el mensaje en formato de 2 lineas por 16 caracteres y por Ultimo se escribe la
fecha de validez del mensaje. A partir de esta fecha el mensaje no aparecera en la
pantalla del terminal al fichar. Si se desea enviar a un s6lo empleado hay que elegir el
empleado de la lista desplegable y dejar el departamento en blanco. Para enviar un
mensaje a todos los empleados de un departamento se deja en blanco el empleado y se
elige un departamento de la lista desplegable. Y si lo que se pretende es enviar un
mensaje a todos los empleados se dejan en blanco el departamento y el empleado. Los
botones denominados ‘Vaciar’ son para eliminar una eleccion erronea en cualquiera de
las listas.
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Cada vez que fiche un empleado con mensaje, éste aparecera en la pantalla durante 2
segundos. Esto ocurrira en cada fichaje hasta el dia de expiracion del mensaje.

El terminal soporta hasta 100 mensajes, pero conviene no sobrecargar la memoria del
terminal innecesariamente.

A Mensajes =10 |

o[ <|e[m]e] #[=]af]~]

General Detalle |

Departamenta Menszaje No. Ordenar...

I j "v"aciarl I g
Empleado

Elimnirar...
I.-'i‘-.pelliu:l-:u 1. Hombre 1 j Waciar | —_—

benzaje: Yalidez

12 Linea IF'FEESENT.-'J'-.HSE 401498

2 Linea |EN PERSOMNAL

Cerrar

Para eliminar mensajes de la base de datos se puede hacer uno a uno con el botéon de
borrado de la barra de herramientas o borrar todos los mensajes anteriores a una fecha
de validez pulsando el boton “eliminar” situado en la parte derecha de la ventana.

Para eliminar todos los mensajes del terminal pueden hacerse dos cosas: borrar todos
los mensajes en el PC y enviar los mensajes, o cambiar la fecha de validez de los
mensajes a una ya pasada y enviar los fichajes al terminal.

7.4- TERMINALES.

Los terminales son los dispositivos fisicos donde el empleado realiza el fichaje
(lectores). El programa debe saber los terminales que hay instalados en el edificio, asi
como su forma de conexidn, para luego transmitir los datos (empleados, accesos,
incidencias, etc).
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# Terminales - |0 =
&

o I T K Y

General Detalle |

Ubicacidn Teminal Ordenar... |
[FUERTA FRINCIFAL | 1
Buzcar.. |

Conexion

Conexidn Conesian Mo. Dptas... |

|PUERTO SERIE COMT MR Empleados... |
—Delegacion

Delegacian Delegacion Mo.

CENTRAL R

o
& E éll'i'a'égi 8 Orden I 1
" Entrada Deteccion de incendio [~
" Salida
" Paso
Cefrar
| 1:6 | Wisualizando |

La caja de didlogo muestra la siguiente informacion:

UBICACION: campo descriptivo de hasta 30 caracteres donde se define la ubicacion
donde se encuentra instalado el terminal.

TERMINAL: campo numérico de 1 hasta 128. Es la direccion del terminal (Ver
capitulo 10.7- DATOS GENERALES / Codificar terminales por puerto). Siempre
que se instalen mas de un equipo aPower, se deben numerar los terminales a partir del
numero 5 para evitar que haya conflictos en las comunicaciones.

CONEXION: debe elegirse la apropiada dentro de la lista desplegable.

DELEGACION: debe elegirse una de las dadas de alta en la lista desplegable.

TIPO: este parametro sirve para indicar al programa el uso de los fichajes que han sido
almacenados dentro de cada terminal.

En el tipo Entrada/Salida, los fichajes pueden usarse en cumplimiento horario como
entradas y salidas consecutivamente, es decir, el primer fichaje de un empleado lo
registrara como de entrada y el siguiente como de salida.

En el tipo Entrada, los fichajes de ese terminal solo se cogeran como fichajes de entrada
en los informes de cumplimiento horario.

En el tipo Salida, los fichajes de ese terminal solo se cogeran como fichajes de salida
en los informes de cumplimiento horario.

En el tipo Paso, los fichajes de ese terminal no se cogerdn ni como entrada ni como
salida, aunque si estaran en la base de datos de fichajes.
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El tipo Paso es como hay que configurar los terminales cuya funcion sea de control de
acceso, mientras que cualquiera de los otros se deben seleccionar cuando sean para
control de presencia (cumplimiento horario).

N° DE ORDEN: campo en el que se define el nimero de orden que ocupa el lector
(terminal) dentro de la centralita aPower y que debe estar entre el 1 y el 4. Esta casilla
permite posteriormente efectuar desde transmisiones una apertura remota de alguna de
las puertas que controla la centralita.

DETECCION DE INCENDIO: este campo normalmente no debe activarse. Su funcién
es advertir a través de la deteccion de puerta abierta de hardware (aPower) de una
posible alarma de incendio. Cuando se desee utilizar esta opcidn, el terminal no debe
estar operativo para el funcionamiento normal de los empleados.

Ademas hay dos botones: un boton denominado ‘Dptos...” y otro ‘Empleados...”. Ambos
sirven para decirle al programa qué empleados se van a transmitir a cada terminal., es
decir, le enviamos al terminal la lista de empleados o departamentos que estan
autorizados a fichar en ese terminal. Con ello no quiere decir que vayan a estar
autorizados a pasar por ninguna puerta, ya que esta gestion se realiza a través de la
configuracién de los empleados (Ver apartado 6.8- Empleados / Accesos).

Si no se realiza la asignacion de los empleados con alguno de estos botones, el
programa no enviara ningiin empleado a los terminales.

Con el botén ‘Dptos...” se asignan al terminal todos los empleados de los
departamentos que pasemos a la parte izquierda de la ventana.

,";'Acceso a Dptos. - Terminal 1 [Terminal 11

| <] ]| e

Con Acceso: Sin Acceso:

| Ma. ’Departamento ’ Mo, |Departamento \il

Bl

=l

Cerrar |
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Para dar de alta los departamentos a los diferentes terminales hay que marcar en la caja
de la derecha el departamento o departamentos que se desean dar de alta y pulsar el
botdn < para pasarlos a la caja derecha o pulsar << para pasar todos los departamentos.
De igual forma se hace para dar de baja los departamentos de un terminal, pero con los

botones > 0 >> para eliminar todos.

Con el botén ‘Empleados...” se asignan al terminal los empleados independientemente
uno a uno. Los empleados asignados estaran marcados como ‘Si’, el resto no estaran
asignados. De este modo se aumenta la flexibilidad a la hora de asignar personal a un

terminal.

,“:‘E' Empleados con acceso al terminal: 1 TERMI 1

rfl/lplnlel

General | Detallel

=101x]

Accesa?| Mumero| Mombre Apelidos M2 T arjeta = Drdenar... |
1|NOMBRE 1 APELLIDON
5i 2 NOMBREZ APELLIDOZ i) [EheeeR.- |
5 3 Juan Gonzalez 0oo3 Marcar |
4 MOMERE4 APELLIDO4 0004
5 MOMBRES APELLIDOS 0005
-
LI_I 4 Cerrar |
| 1:5 | Visualizando |

El programa enviara al terminal todos los empleados que hayan sido marcados tanto en

una opcion como en la otra.
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8. - CALENDARIOS

8.1- JORNADAS.

Ya se sabe que la definicion de jornada es el conjunto de horas que un empleado debe
trabajar durante un dia. Hay que tener en cuenta una serie de conceptos que se manejan
en las jornadas como:

JORNADA partida: cuando el empleado trabaja por la mafiana, luego tiene un tiempo
para la comida y posteriormente reanuda el trabajo. En este caso son necesarios cuatro
fichajes para contabilizar el tiempo trabajado.

JORNADA continua: cuando el empleado trabaja durante un solo bloque de tiempo sin
pausa para comer. En este caso son necesarios dos fichajes para contabilizar el tiempo
de trabajo.

HORA minima: hora a partir de la cual el programa empieza a buscar fichajes de un
empleado. Si un empleado tiene como hora minima las 8:00 y viene a las siete, el
programa no tendra en cuenta este fichaje. Si este campo se deja en blanco no se
utilizara en los calculos este concepto

HORA maéaxima: hora a partir de la cual el programa no busca mas fichajes. Por
ejemplo, Un empleado tiene una hora maxima a las 19:00 y ficha a las 20:00, entonces,
a efectos de célculo de horas trabajadas, el programa no contabilizara este fichaje. Si no
se desea utilizar este concepto, se deja en blanco el campo.

Cuando ambos campos Hora minima y Hora méxima se dejan en blanco el programa
busca los fichajes de la jornada durante las 24 horas al primer fichaje detectado, si los
localiza antes para la bisqueda. Se recomienda acotar el periodo de busqueda si de
antemano se saben los margenes. Por ejemplo en un horario de oficina que entran a las
08:00 y salen a las 16:00, se podria poner una hora minima de 05:00 y una hora maxima
de las 20:00. Entonces el programa buscara fichajes entre las 5 de la manana y las 8 de
la tarde.

FLEXIBLE: cuando se le da al empleado una cierta flexibilidad de entrada y salida es
necesario rellenar estos campos. Por el contrario, si no se desea flexibilidad, en estos
campos se escribird la misma hora que el periodo obligatorio. Si la jornada es continua,

solo hay que escribir el 1° horario.

OBLIGATORIO: es el periodo de tiempo que el empleado debe estar trabajando. Si la
jornada es continua, solo hay que escribir el 1° horario.

DESAYUNO: es el periodo de tiempo que el empleado tiene para tomar el desayuno.
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Aqui se contemplan todos los casos posibles:
Sin desayuno: no se contempla la posibilidad de desayunar.
Descontar nada: aparece el periodo horario del desayuno pero no contabiliza.
Descontar todo: descuenta de las horas realizadas el tiempo del desayuno.
Descontar exceso: descuenta de las horas realizadas el tiempo que se ha pasado
en el desayuno segun el horario tedrico.

COMIDA: es el periodo asignado para la comida. Se puede activar que ese periodo se
descuente de las horas realizadas o no. Si no se usa hay que dejarlo en blanco.

IGNORAR FICHAJES INTERMEDIOS: es posible que nos encontremos con la
situacion de una empresa que los empleados realicen multiples fichajes a lo largo de un
dia, pero que para los informes de cumplimiento horario, sélo nos interese saber cual ha
sido el primer fichaje (que es el de entrada) y el Gltimo del dia (que seria el de salida).
En este caso, debemos configurar la jornada como continua y activar el checkbox
correspondiente a ignorar fichajes intermedios, de manera que el resto de fichajes
permaneceran en la base de datos pero no serviran a efectos de la jornada. (En esta
opcidn no se tienen en consideracion los tiempos de desayuno ni de comida).

PERIODOS: en la parte derecha de la ventana Jornadas, hay un botéon denominado
‘Periodos’, para aquellas jornadas que tienen mas de dos periodos. Se pueden realizar
hasta 6 franjas horarias a lo largo de un dia que es el equivalente a 12 fichajes. Para
este tipo de jornadas, hay que crear el nombre y el n® de jornada y definir las franjas
pulsando la tecla ‘Periodos’.

# Jornadas o ] B
#
e [m]e] #]=]~]]]

General Detale |

Descripeion Jornada Mo, Ordenar...

JJORNADA OFICINA |

Bugcar...

Jomnada: Hara Minima Haora M &xima i
* Patida ¢ Continua IF:UU |22:E|E| Periodos...

il

Flexible
Obligatario
12 Herarie: | |00 | B J1400 J15:00
2 Horario: | [1E:00 [1En | X nn
Dezayuno: Comida:
Tipe—— Inicin Inicio Fin
 SinD I : I
i in Desayuno 10:00
Fin [~ Descantar
~ Descontar Exceso |1U;3U

. lgnorar Fichajes Intermedios [~
Duracion

3

J

Cerar

1:1 | isualizandn |
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Los criterios definidos para contabilizar el tiempo tedrico y practico seglin las jornadas
de trabajo se detallan a continuacion, asi como las definiciones de cada franja de tiempo
y el significado de las siglas.
hem hsm het hst
HFM1 HOMI HOM2 HFM2  HFT1  HOTI HOT2 HFT2

OBLIGATORIO . .COMIDA . OBLIGATORIO .

] ] ] ]
] ] ]

HFM1--> Hora flexible mafiana 1.
HOM1-->Hora obligatoria mafiana 1.
HOM2-->Hora obligatoria mafiana 2.
HFM2--> Hora flexible mafiana 2.

HFT1--> Hora flexible tarde 1.
HOT1-->Hora obligatoria tarde 1.
HOT?2-->Hora obligatoria tarde 2.
HFT2--> Hora flexible tarde 2.

Las horas de fichaje han de realizarse entre los periodos flexible y obligatorio:
Entrada manana (hem) debe realizarse entre HFM1 y HOMI.

Salida mafiana (hsm) debe realizarse entre HOM2 y HFM2.

Entrada tarde (het) debe realizarse entre HFT1 y HOT]1.

Salida tarde (hst) debe realizarse entre HOT2 y HFT2.

Horas debidas (hde): son las horas que debe hacer el empleado segun el calendario.

hde= (HOM2 - HOM2) + (HOT2 - HOT1) [ 1

Horas realizadas (hre): son las horas que ha realizado el trabajador segun sus fichajes,
sin tener en cuenta el calendario.

hre= (hsm - hem) + (hst - het) 1
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Horas fuera de margen (hfm): son las salidas de la manana después de HFM2 mas las
salidas por la tarde después de HFT2.
hfim= (hsm - HFM2) + (hst - HFT2) si y solo si hsm>HFM2 o hst>HFT2 [ ]

Horas extras (hex): son las totales realizadas menos las horas fuera de margen y menos
las horas que se deben realizar.

hex= hre - (hfm + hde) B

Falta de puntualidad (fpu): fichajes de entrada (de la mafiana y de la tarde) realizadas
después de la hora obligatoria.

Entradas de la manana después de HOM1 + entradas de la tarde después de HOT1, siy
solo si hem > HOM1 y/o het > HOT1.

Ausencias justificadas (aj): Dias sin fichajes que el trabajador no debe trabajar ya que
tiene un motivo justificado como vacaciones, baja laboral, etc que estd contemplado en
la base de datos en el apartado de ausencias justificadas.

Ausencias no justificadas (anj): Dias sin fichajes que no son festivos ni estan
justificados. Cuando falta alguno o varios de los fichajes: hem, hsm, het o hst, se
considera ausencia no justificada.

Minutos a favor (mfa): es el tiempo transcurrido entre las horas flexibles de entrada y
las horas obligatorias de entrada mas el tiempo transcurrido entre las salidas después de
la hora obligatoria y antes de la flexible.

mfa=| (HOMI - hem) si HOM1> hem >HFM1
6 (HOM1 - HFM1) si hem < HFM1
0 cero si hem >HOMI1

]

+
(hsm - HOM2) si HFM2> hsm >HOM?2
6 (HFM2 - HOM2) si hsm > HFM?2
0 cero si hsm <HOM?2

_|_
(HOTT1 - het) si HOT1> het >HFT1
6 (HOT! - HFT1) si het < HFT1
0 cero si het >HOT1

+
(hst - HOT2) si HFT2 > hst >HOT?2
6 (HFT2 - HOT?2) si hst > HFT2
0 cero si hst <HOT2
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Minutos en contra (mco): es el tiempo transcurrido después de la hora obligatoria de
entrada mas el tiempo antes de la hora obligatoria de salida, mas los tiempos de entrada
y salida por la tarde después o antes de las horas obligatorias respectivamente.

]

mco=| (hem - HOM1) si HOM1< hem <=HOM2
6 (HOM2 - HOM1) si hem>= HOM?2
0 cero si hem <=HOMI1

+

(HOM2 - hsm) si HOM2> hsm >=HOM 1
6 (HOM2 - HOM1) si hsm =< HOM 1
0 cero si hsm >= HOM?2

+

(het - HOT1) si HOT1< het <=HOT2 ‘
6 (HOT2 - HOT1) si het>= HOT2
0 cero si het <=HOT1

+

6 (HOT2 - HOT1) si hst =< HOT1

(HOT2 - hst) si HOT2> hst >=HOT1 ‘
0 cero si hst>=HOT2

Saldo en minutos (smi): es la resta de los minutos a favor menos los en contra.
smi= mfa - mco

RestaARealizado (rar): por la manana se resta todo lo trabajado antes de la hora
flexible. A mediodia se resta todo lo trabajado después de la hora flexible de salida y lo
trabajado antes de la hora flexible de entrada. Por la tarde se resta todo lo realizado
despues de la hora flexible de salida de la tarde. Y si la jornada tiene activado restar el
desayuno, también lo resta siempre y cuando los desayunes se fichen con la incidencia
2.

MinutosIncidencias(mi): comprueba todas las parejas de incidencias mayores que 2
(es decir, no computa ni la incidencia 0, ni la 1 ni la 2) y realiza la suma de tiempo de
todas las incidencias producidas en una jornada. Tampoco computa las incidencias de
paso. Estas incidencias se computan dentro de la jornada de trabajo.
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MinutosIncidenciasFuera(mif): comprueba todas las parejas de incidencias mayores
que 2 (es decir, no computa ni la incidencia 0, ni la 1 ni la 2) y realiza la suma de
tiempo de todas las incidencias producidas fuera de una jornada. Tampoco computa las
incidencias de paso. Estas incidencias se computan fuera de la jornada de trabajo.

8.2- HORARIOS.

Una vez definidas las jornadas laborales se definen los horarios, que son un compendio
de jornadas a lo largo de la semana. Una vez definida la descripcion y el nimero del
horario se pulsa el boton de ‘Jornadas’ y se asignan ¢€stas a cada dia de la semana.

A Jornadas por Dia - Horario 1 [Horario 1] M= E3 |
1 I s N e
General Detalle |
Diaz Jaornada
Milunes i [Jomads 1 =l
M M?HES Jaornada Mo,
¥ tigrcoles I—1
¥ Juewves
W viemes
[T Sabado
" Damingo
Cerrar
| 1:1 | Yizualizando | i

Primeramente se elige la jornada y luego se asigna al dia o a los diferentes dias de la
semana haciendo un ‘clic’ en la casilla correspondiente. Si se desea asignar una misma
jornada para toda la semana, una elegida la jornada hacer ‘clic’ en todos los dias de la
semana. Si para cada dia de la semana se desea una jornada, comenzar eligiendo jornada
y luego pulsar el dia de la semana que se desea esa jornada, después pulsar el boton de
afladir registro y repetir la accion para otro dia de la semana y asi sucesivamente.

Se pueden asignar a un mismo dia jornadas diferentes para horarios de 24 horas, en este

caso hay que tener en cuenta en no solapar las jornadas para que el programa pueda
localizar la jornada correcta.
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8.3- CALENDARIO LABORAL.

Un calendario es un periodo de tiempo entre el primer dia del afio en curso y la fecha
indicada por el usuario que tiene asignado un horario. Se pueden generar diferentes
calendarios con diferentes horarios.

Se pueden asignar a un mismo calendario varios horarios, de modo que se puedan
contemplar automaticamente horarios de verano y de invierno sin tener que cambiar de
calendario. Para ello, se iran asignando horarios desde el comienzo del afio hasta una
fecha, el siguiente horario asignarlo desde esta ultima fecha a la siguiente deseada, etc.

,‘*‘E' Horarios - Calendario 3 [CALENDARIO ANUA = 0] x|

| <o [m]ef #[=]a]]~]

General | Detalle |

Calerdario Nu:u.l Hasta |H|:|rari|:| Nu:u.l Harario |;|
315 un 1 HOR&RID MORMAL
315 sep 2 HOR&RIOWVERAMDO

| 3[3tdic HORARIO NORMAL

ll_l _"I_ Cerrar

| 33 | Wisualizando |

El proceso correcto para dar de alta los calendarios, es, primero dar de alta todas las
jornadas. Después dar de alta los horarios con esas jornadas y por ultimo dar de alta los
calendarios con los horarios ya creados. Para poder hacer el calculo de cumplimiento
horario es obligatorio definir este proceso antes de nada.
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9. - FICHAJES

9.1- INCIDENCIAS.

A esta opcion se accede presionando ENTER o haciendo ‘clic’ con el raton. Aparece
una tabla en pantalla con el tipo de incidencia y la descripcion. En esta tabla se pueden
hacer todo tipo de operaciones predefinidas con la barra de herramientas y/o con el
menu.

La operativa a seguir es la misma que se viene repitiendo en capitulos anteriores y que
se omite en esta descripcion.

Se pueden dar de alta hasta 99 incidencias, definidas con dos digitos y una descripcion
de 15 caracteres.

Hay dos incidencias que usa el sistema internamente: la nimero 0 que es FICHAJE y la
numero 1 que es MASTER. Estas incidencias es aconsejable darlas de alta y con estas
descripciones. También para algunas opciones de cumplimiento horario se utiliza la
incidencia 2 como DESAYUNO vy otras tres para la gestion de accesos que son: la
numero 97 que es EMPLEADO NO REGISTRADO, la numero 98 que es ACCESO
DENEGADO vy la nimero 99 que es VIOLACION DE ACCESO (para funcién anti-
passback

# Incidencias = =] =
F

[ <|>[m]e] #]=[]]5

General I Detalle I

| Incidencia Nn:n.’ Incidencia ’ De F'as::n’ | Ordenar...

1 MASTER Buzcar...
2| DESAYUMO

3 DE PASO 57

97 EMP. MO REG.

93 ACC. DEMEGADO |
93 VIOLAC, ACCESO

ll Cerar

1:7 | visualizando |
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Dentro de los detalles de cada incidencia, existen dos campos denominados “ De paso”
y “Sin Acceso”.

El campo ‘de paso’ se utiliza exclusivamente en los sistemas de control de acceso para
distinguir los fichajes de paso (de entrada y salida) y los fichajes de fichar (de control
horario). De este modo una incidencia se puede marcar ‘de paso’ (cosa que también hay
que realizar en el terminal) y todas las entradas y salidas que realice una persona el
sistema las identifica como fichajes de paso, sin valor como control horario.

El campo “Sin acceso” sirve para definir las incidencias que registra el terminal como
consecuencia de un fichaje realizado el cual no ha producido la apertura de ninguna
puerta (Incidencias 97, 98, 99). Esto nos permite llevar a cabo con mayor precision otra

de las posibilidades que ofrece el programa y que se detalla en el apartado 10.14
(Personas Presentes).

Il |
Hl -ll Irll-ll("l +|—|A|rf|5(|
General  Detalle |
Incidencia  |ACC. DENEGADO Qrdenar...
Incidencia Mo, I 33 Buscar...
D& Pazo o
Sinfccess I
Cerrar
67 |'u'isualizan|:|-:| |

En los sistemas de control de presencia (que no hay control de acceso) no hay que hacer
uso de esta caracteristica del sistema.

Para salir de esta opcion apuntar con el ratén en el boton ‘Cerrar’.
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9.2- FICHAJES.

En el instante que un empleado pasa su tarjeta por el lector se produce un fichaje que
consta de un cédigo de tarjeta, una hora, una incidencia (si la hubiera), una fecha y el n°
de terminal por el que se ha fichado. La informacién puede mostrarse en dos formatos:
por empleado y por fecha.

/¥ Fichajes Empleados -0l =l
o I A S === =

Por Empleada | Por Fecha I

Empleadao: Fecha:
I[ B] ALVAREZ LOPEZ, JAVIER J |1?£D?£2DDS j [~ Sola esta Fecha

Fecha | Hora | Incidencia | Terminall Manual?l TarjgtaMo | ;I Editar... |

23/07/2002 8:32 (0] FICHAJE [
24/07/2002 | 8:26 | (0) FICHAJE
26/07/2002 8:23 (0] FICHAJE
11/09/2002 8:46 | (0] FICHAJE
13/09/2002 8:40 (0] FICHAJE
24/09/2002 8:28 | (0] FICHAJE
031042002 | 8:26 | (0) FICHAJE
11/10/2002 | 8:47 (0] FICHAJE
161042002 | 8:24 | (0) FICHAJE
18/10/2002 8:48 (0] FICHAJE
05/11/2002 326 (0] FICHAJE
1141142002 311 (0] FICHAJE
14/11/2002 335 (0] FICHAJE
15/11/2002 | 8:27 | (0) FICHAJE
22/11/2002 | 347 (0] FICHAJE

m [0 FICHAJE

M m M Mm@ Mm@ W @ W W

si 16 j Conar |

!_._._._._._._._._._._._._._._.
—

Por defecto aparece la pantalla por fecha y en el dia actual del sistema. Otro modo de
visualizacion es por empleado, dentro de este modo también se puede acotar la consulta
por fecha, eligiendo ésta y seleccionando la opcion ‘Sélo esta fecha’. Apareceran
entonces los fichajes de ese empleado en la fecha marcada. Ademas se puede pulsar la
solapa ‘Por fecha’, en este modo de presentacion de la informacion, se observaran todos
los fichajes que existan en ese dia.

Tanto en un modo como en otro se pueden modificar los fichajes, borrarlos e introducir
otros nuevos. Esto se lleva a cabo pulsando el boton ‘Editar’. Aparece una caja de
didlogo con la barra de herramientas y todos los campos de un fichaje son modificables
desde aqui. El modo trabajo es el mismo que en anteriores bases de datos ya explicadas:
anadir registro para introducir un nuevo fichaje, borrar registro para eliminar un fichaje,
etc. El unico campo no modificable es ‘Manual?’ que indica si ese fichaje ha sido
manipulado por el usuario del programa con respecto al fichaje original que se ley6 del
terminal. Una vez manipulado el dato queda marcado y es imposible borrar esa marca,
incluso aunque se restaure el mismo valor. Esto es asi para asegurar al 100% que si hay
una manipulacion manual quedara reflejado en el fichaje.
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/¥ Edicion de Fichajes O] x|
| <[> [i]e]| #|=] || x|
Fecha Hara Fichaje Mo.
|11mzaxznnz |e:45;nq | B34
Empleado
|ALVAREZ LOPEZ, JAVIER =l
Incidencia Terrmninal M. T arjeta
|FIcHAJE = | 1] |ooos

Aceptar | LCancelar |

En algunas ocasiones, se puede dar el caso que en el momento de traerse los fichajes de
los terminales se encuentren registros que pertenezcan a empleados que han sido
eliminados o que el nimero de digitos de la tarjeta con coincidan con los configurados
en el programa. Si esto ocurriese, la informacion correspondiente a estos fichajes se
guardarian en un fichero llamado “fichajeserror.txt” ubicado en la carpeta C:\ Archivos
de programa \ System5 \ CP.

9.3- VISITAS.

En este apartado se recogen los fichajes de todos los empleados cuyo departamento
haya sido configurado para visitantes. También se almacenan los registros de visitas
tomados manualmente en aquellas instalaciones que trabajen conjuntamente los dos
programas (CPSWIN + CVWIN).

Los parametros que debemos configurar son los siguientes:
- Activar la opcion “visita?” en EMPLEADOS / DEPARTAMENTOS.

- Activar la opcion “separar fichajes de visita en UTILIDADES / DATOS
GENERALES / GENERAL.

- Configurar el tiempo de actualizacion de eventos dentro de la carpeta
UTILIDADES / DATOS GENERALES / EVENTOS.
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10. - UTILIDADES

10.1- GENERADOR DE LISTADOS

Se podria catalogar al ‘Generador de listados’ como la pieza mas valiosa para la
explotacion de los datos contenidos en las diferentes bases de datos. Es una herramienta
a través de la que se pueden crear diferentes tipos de listados e informes con diferentes
formatos y ordenados por multiples campos. Se pueden consultar desde ¢l todas las
bases de datos que componen el programa. A primera vista parece complicado el
manejo de tanta multiplicidad de datos, pero en realidad es facil el uso racional y
metddico del generador.

Hay dos tipos de datos a manejar en el generador de listados: los datos fijos y los
temporales. Los datos temporales son todos los referidos al cumplimiento horario, que
estan ligados a fechas. El resto de datos son fijos: las descripciones, el tipo de
comunicaciones, los datos de los empleados, etc., etc. El tratamiento de ambos también
es diferente. Ya se profundizara més adelante sobre cada dato en particular, en este
punto solo se pretende dar una vision de conjunto .

Cuando se desee generar listados de datos fijos se entra al generador y se elige la base
de datos sobre la que se pretende realizar la consulta y se confecciona el listado o se
ejecuta €ste si ya se ha hecho. Para generar listados con datos temporales es necesario
entrar en el menu de creacidon de temporales y acotar la consulta en el tiempo (entre dos
fechas que se desee consultar) y en empleados. Una vez generado este fichero temporal
se actiia como si lo datos fuesen fijos.

Las bases de datos sobre las que se pueden realizar consultas son las siguientes:

EMPLDO empleados

DPTO departamentos

CATEG categorias

DELEGA delegaciones

ACCESO accesos

ACCPOR accesos por empleado y departamento
DPTOPOR  acceso a terminales desde departamento
FICHAJE fichajes

INCIDEN incidencias

TERMINAL terminales

PROV provincias

AREA areas

CUMPLEHO temporal de cumplimiento horario
CHSALDO temporal de calculo de saldo (So6lo para usar en saldo automatico)
TINCIDEN  temporal de incidencias diarias
AUSENCIA ausencias

CALFES calendario de dias festivos

CALLAB calendario de dias laborables
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CATEG categorias

HORARIO  datos generales de horarios
CLFECHA  rango diario de los horarios
HROJORN  horarios ligados a jornadas
JORNADA  jornadas

CONEXION conexiones de los terminales
MODEM moédem

MENSAJE mensajes

DATGEN datos generales

SALDOHO saldo horario

Algunas de las bases de datos se encuentran relacionadas con otras a través de un indice
o una clave.

Una vez elegida la base de datos a consultar, se marca y se pulsa el boton ‘Formatos’.
Aparece entonces una pantalla con la barra de herramientas y una lista de informes
creados (si no se han creado aparece la lista en blanco). Para crear un informe seguir
los pasos siguientes:

1.- Pulsar el boton anadir registro ‘+’.

2.- Rellenar el n° de formato ( 1, 2,...), la descripcion (que aparece en pantalla), y el
titulo (que aparece en el informe) y pulsar el boton de ‘Aceptar’.

3.Aparece el primer listado y para crear los campos pulsar el boton de edicion ().

4.- Elegir la solapa de ‘Columnas’ para generar las columnas del listado.

4.1. Pulsar ‘+’ para afiadir la primera columna. Aparece una pantalla en la que hay que
elegir la expresion pulsando °...".

4.2. Elegir el archivo en el ‘Selector de expresiones’. Después, haciendo doble ‘clic’
elegir el campo deseado, que aparecerd en el cuadro de ‘expresion’. Pulsar el boton
‘0O.K’.

4.3. Si se desea cambiar la cabecera que aparecera en el listado se realiza del mismo
modo que con el formato. Posteriormente se pulsa ‘Aceptar’.

5. La columna creada aparece en la pantalla ‘Formato del listado’. Para anadir otras
columnas seguir los mismos pasos ya explicados.

Cuando el listado se ha generado, se pueden cambiar los datos generales pulsando de
nuevo la solapa correspondiente.

ORDENAR UN LISTADO

Otra utilidad es el hecho de ordenar el listado. Pulsando la solapa ‘Orden’ se permite al

usuario afiadir los campos por los que se desea ordenar el listado. La manera de actuar
es la misma que para generar el listado.
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1. Elegir el fichero que contiene la informacion del campo a ordenar.

2. Elegir el campo por el que ordenar.

3. Elegir el orden : ascendente o descendente.

4. Si se desea cortar la informacion por cada nuevo cambio de informacion del
campo, se elegird ‘Cortar’. En el corte se pueden realizar totales y/o saltar de
pagina. Si el informe obtenido es demasiado grande como consecuencia del
volumen de datos y lo que queremos es que nos muestre un resumen de los

resultados en una sola linea, hay que activar la casilla correspondiente.

5. Pulsar ‘Aceptar’

Campo del Orden x|

FPos Fichera Campao
| 5 |EMPLDOD | |EmpldoNs =
Ordety : :
W iCortar ..
i+ Ascendente ~ Feen [ S gltar PAgina
i~ Descendente [+ ‘Wer Totales

[T Enunalinea

/ Aceptar x Cancelar |

Para afiadir otros campos por los que ordenar, anadir un nuevo registro y seguir las
mismas pautas. El orden se puede realizar por cualquiera de los campos de los ficheros
posibles.

CONSTRUCTOR DE EXPRESIONES

Para generar las sucesivas columnas que componen un listado se puede utilizar el
‘Constructor de expresiones’ o escribir el campo del fichero directamente. Se
recomienda por facilidad utilizar el constructor.

Se pueden distinguir diferentes partes en la pantalla del constructor:

1. Constantes: sirven para afiadir a la expresion constantes de tipo cardcter o
numeéricas.

2. Funciones: Sirven para formatear el dato que se va a presentar en pantalla o hacer

algln tratamiento de esa informacién. En el apartado de categorias se puede hacer
una visualizacién por conjuntos de funciones.
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3. Campo de datos: primero se elige el fichero con el que actuar y luego se elige el
campo.

4. Operadores: son los operadores matematicos y logicos que se pueden utilizar para
construir las expresiones.

5. Expresion: ventana en la que va apareciendo sucesivamente la expresion que se va
construyendo.

Ademas existen unos botones que funcionan del siguiente modo:

1. Anadir: es comin a varias cajas de didlogo. A cada pulsacion afiade el elemento de
que se trate a la expresion.

2. Limpiar: borra toda la expresion generada hasta el momento.
3. Deshacer: elimina el Gltimo cambio realizado en la expresion.
4. OK: acepta la expresion actual como la nueva columna generada.

5. Cancelar: abandona la expresion que se estd generando.

FILTROS

Un filtro es un modo de obtener una determinada informacién que cumple una o varias
condiciones incluidas en el filtro. Ejemplo de esto puede ser la obtencion de un listado
de todos los departamentos mayores que 7 y menores que 10. El filtro que habria que
realizar es:

EMPLDO.DptoNo>7 AND EMPLDO.DptoNo<10

Si la expresion logica es mayor habrd que utilizar una combinacion de paréntesis para
dar prioridad.

Los filtros pueden realizarse integrados en el informe, con lo que hay que
confeccionarlos en la solapa ‘Datos Generales’ de la ventana ‘Formato del listado’, o
bien pueden confeccionarse en tiempo de ejecucion en la ventana ‘Ejecucion del
listado’. El funcionamiento es el mismo, si bien, con el primer modo permanece siempre
el filtro y con el segundo éste desaparece cuando termina la ejecucion del informe.
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OPERADORES

Los operadores que se pueden utilizar son los siguientes:

Operador suma. Puede sumar niumeros y caracteres.
Operador sustraccion. Puede restar nimeros y caracteres.

Operador producto. Multiplica dos nimeros.
Operador division. Divide dos nimeros.

Igual a.

Menor que. Compara dos expresiones logicas.
Mayor que. Compara dos expresiones logicas.

Distinto a. Compara dos expresiones logicas.
Menor o igual que. Compara dos expresiones logicas.

Mayor o igual que. Compara dos expresiones logicas.
Niega una expresion logica.

ekl b bbbl

Mot
And Y logico.
0 O logico.

Existen otros dos operadores para enlazar expresiones. El paréntesis se utiliza para
agrupar la prioridad de evaluacién de la expresion cuando éstas son relativamente
complejas. Por otra parte estd el operador @ que actia como un comodin en las
expresiones de formato.

FUNCIONES

Hay que diferenciar las funciones que hacen llamadas SQL y las funciones propias de
QuickReport. En las primeras se pueden utilizar los campos de los ficheros
directamente, mientras que en las segundas se pueden utilizar columnas del informe
que previamente se han definido

Funciones tipo SQL
Son funciones de agregacion y calcularan sus valores de todas las lineas que tenga igual

a las diferentes columnas que se hayan introducido. Se dividen en dos categorias:
numéricas y de caracter.
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Numéricas
AVG(<val>), realiza la media aritmética de los valores del <val>.

COUNT(*), incrementa el valor de la cuenta por cada iteracién de un registro.

Suponer que se quiere conocer el nimero de fichajes de cada empleado cada dia. Es
necesario hacer un informe en la base de datos de FICHAJES. Haremos un listado con
las siguientes expresiones:

15 COUNT( *) Fichajes
En la columna correspondiente a COUNT aparecera el nimero de fichajes que tiene
cada empleado.

MAX(<val>), calcula el valor maximo de los valores consultados.
Supongase que desea conocerse el nimero mdas alto de incidencia que tiene un
empleado cada dia. En el ejemplo anterior afadiriamos la siguiente columna:
20 MAX(FICHAIJE.IncidenNo) Maxima In.
En esta columna apareceria el nimero de incidencia mas alto en los fichajes de cada dia.
MIN(<val>), calcula el valor minimo de los valores consultados.
Esta funcion trabaja como la anterior pero calculando el valor minimo.
SUM(<val>) calcula la suma de los valores .
<val> es cualquier expresion que devuelva un valor numérico.
Caracteres
LOWER(<val>), actua sobre campos de tipo cardcter y convierte a minuscula los
caracteres del campo.
Se usa esta funciéon por ejemplo para convertir en minuscula el nombre de los

empleados. Para ello un listado del tipo siguiente:

POS EXPRESION CABECERA FORMATO
5 EMPLDO.Nombre Nombre LOWER(@)

Ahora en la expresion ‘Formato’ se escribe LOWER( @ ) y todos los nombres de los
empleados saldran en minutscula.

SUBSTRING(<val>,<pos. inicial><n° caracteres>), actia sobre campos de tipo

caracter y devuelve una cadena que se compone de los <n° caracteres> caracteres a
partir de la posicion <pos. inicial>.
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TRIM(<val>), actiia sobre campos de tipo caracter y elimina los espacios blancos de la
derecha de la cadena.

UPPER(<val>), actia sobre campos de tipo caracter y convierte a mayusculas un
campo.

Se usa esta funcion por ejemplo para convertir en mayuscula el nombre de los
empleados. Para ello un listado del tipo siguiente:

POS EXPRESION CABECERA FORMATO
5 EMPLDO.Nombre Nombre UPPER(@)

Ahora en la expresion ‘Formato’ se escribe UPPER( @ ) y todos los nombres de los
empleados saldran en mayuscula.

<val> es cualquier expresion que devuelva una cadena de caracteres

Funciones tipo QuickReport

De fecha v hora

DATE, devuelve la fecha actual del sistema como una cadena dd/mm/aa. Para que
aparezca la columna deseada con la fecha hay que poner la siguiente expresion:

POS EXPRESION CABECERA FORMATO
5 1 Fecha DATE

La expresion 1 no tiene ningun efecto. En esta columna aparecerd la fecha actual del
sistema.

DIASEMANA (<fecha>), devuelve el dia de la semana de la fecha indicada.

POS EXPRESION CABECERA FORMATO
5 CUMPLEHO.EmpldoNo N° Emple

10 EMPLDO.Nombre Nombre

15 CUMPLEHO.Dia Fecha

20 DIASEMANA(@15) Dia semana

En la posicidon 20 se ha escrito como expresion la funcion haciendo referencia a una
columna de fecha anterior y por tanto en la columna correspondiente al dia de la semana
saldra un numero del 1 al 7 indicando:
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1 --> Domingo
2 --> Lunes

3 --> Martes

4 --> Miércoles
5 --> Jueves

6 --> Viernes

7 --> Sabado

Se puede convertir cada nimero en su dia con la expresion IF.
TIME, devuelve la hora actual del sistema como una cadena hh/mm/ss. Para que

aparezca la columna deseada con la hora hay que poner la siguiente expresion:

POS EXPRESION CABECERA FORMATO
5 1 Fecha TIME

La expresion 1 no tiene ningln efecto. En esta columna aparecerd la hora actual del
sistema.

STRMINUTOS(<minutos>), devuelve los minutos en una cadena con formato XX h
XX ¢ Se utiliza esta funciéon para convertir en horas y minutos las expresiones
calculadas en minutos como son las horas realizadas y las horas debidas.

POS EXPRESION CABECERA FORMATO
5 CUMPLEHO.EmpldoNo N° Emple

10 EMPLDO.Nombre Nombre

15 CUMPLEHO.Dia Fecha

20 CUMPLEHO.HoraEntradal Entrada
25 CUMPLEHO.HoraSalidal Salida
30 CUMPLEHO.HorasRealizadas Hreali STRMINUTOS( @ )

La expresion 30 que calcula las horas realizadas, se visualizard como XX h XX ¢ debido
a la expresion de formato que se le ha afiadido. Si se elimina el formateo, la cifra que
salga vendra dada en minutos.

TIMETOMINUTOS(<CampoHora>), los campos de hora en los ficheros Paradox son
numéricos con decimales, por lo tanto para pasarlos a minutos hay que utilizar esta
funcién. Supongamos que se desea realizar un informe con el n° de empleado, el
nombre, la hora de entrada de la mafiana, la de salir a comer y se quieren restar la hora
de salida de la de entrada para ver las horas trabajadas por la mafiana.
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POS EXPRESION CABECERA FORMATO
5 CUMPLEHO.EmpldoNo N° Emple
10 EMPLDO.Nombre Nombre
15 CUMPLEHO.Dia Fecha

20 CUMPLEHO.HoraEntradal Entrada
25 CUMPLEHO.HoraSalidal Salida
30 @25 - @20 Resta

Este informe dara un error al ejecutarse la linea 30, ya que no se puede restar

HORATOMINUTOS(<cadena>), convierte una cadena de tipo fecha HH:MM en un
valor numérico en minutos.

Se puede usar esta funcion para convertir en minutos una cadena que representa una
hora, por ejemplo en el fichero de JORNADAS. En un listado como el siguiente se
observara la diferencia:

POS EXPRESION CABECERA FORMATO

5 JORNADA . JornadaNo N° Jornada

10 JORNADA .Descripcion Descripcion

15 JORNADA FlexInilHora  Hora flexi.

20 JORNADA FlexInilHora  Hora flexii. HORATOMINUTOS( @ )

Si la hora flexible son las 8:00 en la columna 15 apareceran como 8:00 y en la 20
aparecera convertida en minutos como 480.

MINREDOND30(<CampoHora>,Minutos), calcula redondeando a 30 minutos los
minutos que pasan o que faltan hasta 'Minutos'. En el campo <CampoHora> se pone la
hora a partir de la cual se va a empezar a calcular y en el campo minutos, el margen de
minutos en el que se va a redondear a 30 minutos. Con un ejemplo se verd mejor esta
funcién. Supdngase que se quiere que a partir de una hora determinada de por la tarde
(por ejemplo las 20:00, esta sera la hora flexible de salida) se desea que se cuente como
hora trabajada en periodos de 30 minutos y que solo se cuente como trabajado lo
siguiente:

De 20:00 a 20:20 no cuenta como trabajado

De 20:21 a 20:50 cuenta 30' trabajados

De 20:51 a 21:00 cuenta 60' trabajados

De 21:00 a 21:20 cuenta 60' trabajados

De 21:21 a 21:50 cuenta 60' mas 30' trabajados y asi sucesivamente.

POS EXPRESION CABECERA FORMATO
5 CUMPLEHO.EmpldoNo N° Empleado

10 CUMPLEHO.HoraEntradal HEI

15 CUMPLEHO.HoraSalidal HSI1

20 CUMPLEHO.HoraEntrada2 HE2

25 CUMPLEHO.HoraSalida2 HS2

30 HORATOMINUTOS(@?25) Salida min
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35 JORNADA FlexFin2Hora  Flexible

40 HORATOMINUTOS(@35) Flex min

45 CUMPLEHO.HorasRealizadas Hreali

46 IF(@30>@40, MINREDOND30(@30,20),0) Redondeo30
47 @A5+@46 Horas finales

En la columna de horas finales se calculan las horas realizadas teniendo en cuenta lo
que hay que sumar o restar mediante la funcion MINREDOND?30().

Matematicas

FRAC(<x>), siendo <x> un valor real, devuelve la parte fraccionaria. Por ejemplo si el
valor de x es 5.4, FRAC(5.4) --> 0.4

INT(<x>), siendo <x> un valor real, devuelve la parte entera. Por ejemplo si el valor de
xes 5.4, INT(5.4) -->5

SQRT(<x>), siendo <x> un valor real, devuelve la raiz cuadrada de x.

Légicas

FALSE, es una constante logica que indica que una expresion es falsa.

TRUE, constante 16gica que indica que una expresion es verdadera.
IF(<condicion>,<x><y>), si la condicion es verdadera entonces devuelve <x>, sino
devuelve <y>.

Supongamos que se desea construir una expresion para que en vez de que el dia de la
semana aparezca en forma numérica (1, 2, 3, ....), aparezca como una expresion de

cadena LUN para el Lunes, MAR para Martes, ......etc. Se realizara el siguiente listado:
POS EXPRESION CABECERA FORMATO
5 CUMPLEHO.EmpldoNo N° Emple
10 EMPLDO.Nombre Nombre
15 CUMPLEHO.Dia Fecha
20 DIASEMANA(@15) Dia semana

30 IF(@20=1,DOM'IF(@20=2,LUN"IF(@20=3, MAR',IF(@20=4, MIE/,
IF(@20=5, 'TUE',IF(@20=6, VIE IF(@20=7,'SAB',"?"))))))

(la posicion 30 va toda seguida en la linea de EXPRESION)

En la columna correspondiente a al posicion 30 saldra el dia de la semana en forma
LUN, MAR, MIE, JUE, VIE, SAB, DOM.

La funcioén IF sirve para cualquier necesidad concreta que pueda surgir.

Si se desea realizar una combinacion légica con el if, como puede ser que cumpla una
condicion y otra, se haria con un operador AND del siguiente modo.
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Supongase que cuando el departamento sea el n° 1 y la categoria laboral sea la nimero
7, entonces que escriba un 1 en la columna, sino que escriba un 2:

POS EXPRESION CABECERA FORMATO
5 EMPLDO.DptoNo DEPART.
10 EMPLDO.CategNo CATEGORIA

15 IF(((@5=1) AND (@10=7)),1,2)  UNO O DOS

Informativas

TYPEOF(<x>), devuelve el tipo de variable que es <x>, por ejemplo: INTEGER,
STRING, FLOAT, etc.

Para hacer uso de esta funcion hay que crear una expresion y darle el formato con esta
funciéon. Un ejemplo podria ser el siguiente:

POS EXPRESION CABECERA FORMATO
5 CUMPLEHO.EmpldoNo N° Emple TYPEOF(@)

Otras

COPY(<Cadena>,<Inicio>,<Longitud>), funciona igual que la funcion SUBSTRING,
pero esta se utiliza para el QuickReport.

FORMATNUMERIC(<Mascara>,<Numero>), formatea la salida de expresion
numérica <Numero> con la <Madscara>. Los elementos para formar la mascara son los
siguientes:

0 Si el valor que se va a formatear tiene un digito en la posicion del 0 de la mascara,
entonces el digito se copia en esa posicion en la cadena de salida, sino, se copiara un 0.

# Si el valor que se va a formatear tiene un digito en la posicion del # de la mascara,
entonces el digito se copia en esa posicion en la cadena de salida, sino, no se copiara
nada en esa posicion.

. Caracter que determina el punto decimal en la cadena de salida.

, Caracter que determina la separacion de los millares a la izquierda del punto decimal.

E+ Notacion cientifica. Cualquier caracter de los siguientes formateara la cadena de
salida en notacion cientifica: E+, E-, e+, e-. Los digitos en el exponente se pueden
ajustar hasta un maximo de cuatro, afiadiendo ceros después del indicador cientifico
(e+0000).

‘xx’/”xx” Los caracteres entrecomillados quedan al margen de cualquier formateo.

s Separa las secciones positiva, negativa y cero en la cadena de formato.
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Los lugares ocupados por ceros a la izquierda del punto decimal determinan la cantidad
de digitos que apareceran en la cadena de salida; lo mismo pasa con los ceros a la
derecha del punto decimal.

A continuacion se muestran algunos ejemplos de formateo:

Mascara Valor Salida Descripcion

# 12.2 12.2 No hay modificacion.

#.00 2.5 2.50 Anade un cero.

00.## .006 00.01 Anade Os a la izquierda y redondea.

LOWER(<Cadena>), convierte a minusculas.

UPPER(<Cadena>), convierte a mayusculas.

PRETTY(<Cadena>), convierte el primer cardcter en mayusculas y el resto en
minusculas.

STR(<Ndmero>), convierte un nimero en cadena.

HAYINCIDEN(Dia, EmpleadoNo, Incidencial, Incidencia2, ..... , IncidenciaN),
funcion que revisa los fichajes de ese dia y ese empleado y devuelve Verdadero si
existen todas las incidencias que se hayan metido como pardmetro.

STRINCIDEN(EmpleadoNo,Dia), devuelve en una cadena los nombres de las
incidencias que ha tenido ese empleado en ese dia.

CAST(<campo> as float), convierte el valor del campo a tipo flotante para realizar
calculos con numeros reales.

CALCULO ENTRE COLUMNAS CON NUMEROS FRACCIONARIOS, es
frecuente querer obtener un producto de tiempo por precio, por ejemplo una cantidad de
minutos trabajados por un precio por minuto. En este caso una vez obtenido el tiempo
en una columna por ejemplo la 55, en expresion pondriamos @55. Y en formato
pondriamos @*1.37, (donde 1.37 es el precio por minuto en euros); en n° de decimales
pondriamos 2 para que apareciesen 2 decimales en el n° calculado.
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CAMPOS DEL FICHERO CUMPLEHO

El fichero CUMPLEHO se genera cada vez que se realiza una operacion de ‘creacion
de temporales’. Las definiciones de algunos campos de este fichero estan en el apartado
8.1- JORNADAS. Este fichero contiene los siguientes campos:

EmpldoNo: nlimero del empleado

Dia: fecha de los fichajes

SemanaNo: n° de la semana a lo largo del afio

HoraEntradal: hora de entrada de la primera franja horaria

HoraSalidal: hora de salida de la primera franja horaria

HoraEntrada2: hora de entrada de la segunda franja horaria

HoraSalida2: hora de salida de la segunda franja horaria

HoraEntrada3: hora de entrada de la tercera franja horaria

HoraSalida3: hora de salida de la tercera franja horaria

HoraEntrada4: hora de entrada de la cuarta franja horaria

HoraSalida4: hora de salida de la cuarta franja horaria

HoraEntrada5: hora de entrada de la quinta franja horaria

HoraSalida5: hora de salida de la quinta franja horaria

HoraEntrada6: hora de entrada de la sexta franja horaria

HoraSalida6: hora de salida de la sexta franja horaria

HorasDebidas: horas teoricas segun la jornada de trabajo

HorasRealizadas: horas realizadas segtn los fichajes reales

HorasFueraMargen: horas fuera de margen

HorasExtras: horas extras segiin un computo concreto (ver jornadas)
AusenciaSinJustificar: campo que indica la falta de fichajes que no han sido justificados
FaltaDePuntualidad: Indica si se ha fichado tarde en la entrada por la mafiana y por la
tarde

Festivo: indica si es festivo o no

NombreFestivo: campo con el nombre del festivo

MinutosAFavor: minutos a favor segiin un computo concreto (ver jornadas)
MinutosEnContra: minutos en contra segun un computo concreto (ver jornadas)
SaldoEnMinutos: saldo en minutos segin un computo concreto (ver jornadas)
MotivoAusencia: descripcion del motivo de la ausencia

JornadaNo: no de la jornada con la que se ha realizado el calculo

RestaARealizado: resta a realizado (ver jornadas)

MinutosIncidencias: suma de minutos de incidencias dentro de la jornada(ver jornadas)
MinutosIncidenciasFuera: suma de minutos de incidencias fuera de la jornada de trabajo
(ver jornadas)
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REALIZACION DE UN INFORME

En este apartado se verd un ejemplo de como se realiza un listado. En el ejemplo se
confeccionara un listado con el n° de empleado, nombre, apellido y n°® de teléfono.

1.

2.

WXk W

Entrar al generador de listados y elegir el fichero EMPLDO. Pulsar el botdén
‘Formatos’.

Pulsar boton de afiadir registro ‘+’ y rellenar los datos generales del listado: n°® de
formato, descripcion y titulo. Por ejemplo ‘Lista de teléfonos’.

Pulsar el boton ‘Aceptar’.

Pulsar boton de editar registro “ “ °.

Pulsar solapa de columnas.

Pulsar bot6n de afadir registro ‘+’.

Pulsar boton ‘... de ‘Expresion’.

Elegir el campo ‘EmpldoNo’ del fichero EMPLDO.

Pulsar el boton ‘Afnadir’ del ‘Campo de datos’. Aparece en la ventana ‘Expresion’ la
siguiente leyenda: EMPLDO.EmpldoNo. Pulsar el boton ‘OK’.

3

10. Escribir en la cabecera N® Emp.

11. Pulsar el botén Aceptar.

12. Seguir el mismo proceso para el nombre, apellido y teléfono.
13. Pulsar el botén ‘Aceptar’.

14. Ahora ya se puede ejecutar.

INFORME PARA EL CALCULO DE SALDOS

En primer lugar hay que generar un informe en el generador de listados en la base de
datos ‘Cumplimiento horario (Calculo de saldos)’.

Una vez alli generar un listado con las siguientes columnas:

NoEmpleado
HorasRealizadas (en minutos)

Hay que ordenar por No de empleado, cortar el listado por cada cambio de nimero de
empleado y totalizar a cada empleado.

Se pueden afadir méas columnas pero no deben ser visibles es decir hay que ajustar la
anchura a cero. La columna de horas realizadas, también puede ser tratada con ciertos
calculos y se puede hacer en combinacidon con otras columnas, pero solamente debe
haber una columna con el saldo en minutos.
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10.2- LISTADOS DEFINIDOS

Los listados realizados desde el generador de listados pueden ser ejecutados
directamente sin entrar al generador desde esta opcion. Es una forma facil de ejecutar
los listados sin tener que recordar de qué fichero dependen. Simplemente se mira el
titulo del listado y se hace doble ‘clic’ sobre €l y en ese momento se inicia la ejecucion
del mismo.

Fichero Descripcion

ACCESO ACCESOS (es un listado de accesos definidos)

ACCPOR EMPLEADOS, DEPARTAMENTOS Y ACCESOS (listado de

empleados y sus accesos).

ACCPOR ACCESO EMPLEADOS (es una variante del anterior)

AUSENCIA LISTADO DE AUSENCIAS (Listado de personal y sus ausencias)

CALFES RELACION DE DIAS FESTIVOS

CALLAB CALENDARIOS APLICADOS (nombres de calendarios definidos)

CATEG CATEGORIAS (listado de categorias definidas)

CLFECHA HORARIO ASIGNADO POR CALENDARIO (horarios asignados a
cada calendario laboral)

CUMPLEHO CUMPLIMIENTO HORARIO (horas realizadas por cada empleado, sus
dias de trabajo, horas de entrada/salida y otros pardmetros)

CUMPLEHO CALCULO DE SALDO REAL (ejemplo de calculo de saldo para enviar
a los lectores).

CUMPLEHO DEPARTAMENTO 17.FICHAJES Y TOTAL (Ejemplo de listado con
un filtro)

* Los informes de cumplimiento horario del departamento, 18, 22 y 23 son iguales
al 17

10.3- TRANSMISIONES

Antes de comenzar a fichar, es necesario transmitir los diferentes datos al terminal. Para
ello es necesario entrar en el menu de transmisiones y marcar la operacion que se desea
realizar en la ventana que aparecen los diferentes tipos de transmisiones posibles. Se
puede marcar todo al mismo tiempo o hacerlo independientemente.

Los diferentes tipos de transmisiones que se pueden realizar son:

1. Recibir fichajes: recibe los fichajes de los terminales marcados.

2. Enviar incidencias: envia las incidencias a cada terminal.
3. Enviar personal: envia los empleados dados de alta en cada terminal.
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4. Puesta en hora: envia la fecha y la hora del sistema a los terminales.

5. Enviar accesos: manda los accesos a los terminales.

6. Acumulados a cero: opcidn vacia.

7. Mensajes: envia los mensajes a cada terminal.

8. Festivos: manda los festivos a los terminales.

9. Saldo horario: envia el fichero de saldo horario al terminal.

10. Activar relé de apertura: envia una sefial de apertura de puerta al terminal.

La operativa a seguir para realizar la comunicacion es la siguiente:

1.- Activar la casilla o casillas correspondientes con la funcién que se quiere transmitir.
2.- Hacer doble clic con el raton sobre el terminal con el cual se desea comunicar.
3.- Verificar que los datos estan siendo transmitidos al terminal.

A la hora de transmitir a varios terminales se puede realizar seleccionando la opcion
por conexiones o bien marcar todos los terminales. Una vez elegido el modo, pulsar el
boton ‘Marcar’. En ese instante quedardn marcados todos los terminales (si se ha
elegido ‘Todos’) o bien quedardn marcados los terminales de una determinada
conexion. De igual manera se haria para desmarcar. Por ultimo, pulsar sobre el boton
‘Transmitir’ y verificar que la comunicacion es correcta.

Cuando se realiza una conexion por médem y en el lugar remoto hay varios terminales
a un mismo modem, se pulsard la tecla ‘Conectar’, y después de establecida la
comunicacion se realizard la transmision a los terminales. Terminada ésta, pulsar el
boton ‘Desconectar’.

Cuando la comunicacion se desea establecer con un so6lo terminal, la ventaja de hacerlo
pulsando un doble ‘clic’ es que si hay un problema en la comunicacién aparece una caja
de didlogo con la descripcion del problema. En una comunicaciéon con multiples
terminales conjuntamente, si ocurre un problema con uno de ellos, no aparece mensaje
de error.

Pueden surgir problemas durante la comunicacion, en este caso aparecera una caja de
dialogo en la que se detallara el error.

Control de Prezencia |

Q Error de Timedut.

Los problemas mas comunes suelen ser:

1. Diferentes protocolos en el ordenador y en el terminal.
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Diferentes velocidades de transmision en el ordenador y en el terminal.

El terminal esta apagado.

El puerto de comunicaciones en la conexion esta mal configurado.

El cable de comunicaciones o el adaptador RS485 que se enchufa al puerto esta
desconectado.

El niimero de terminal marcado no corresponde con ninguna de las direcciones de
lector configuradas en los terminales.

7. Los tiempos de espera entre conexiones o protocolo de time out no estan ajustados.

ke

a

Es posible que si durante el proceso de recibir los fichajes del terminal, la
comunicacion se cortase, aparezcan posteriormente duplicados los fichajes en la base de
datos. Por este motivo, resulta fundamental asegurarse que todo el sistema de
comunicaciones (cableado) se encuentra en perfectas condiciones.

10.4- CREACION DE TEMPORALES

Siempre que se vayan a generar listados con datos de cumplimiento horario, es
necesario crear los ficheros temporales necesarios para realizar el computo. Hay que
tener en cuenta qué periodo de tiempo y qué niimero de empleados se desea estudiar. A
mayor periodo de tiempo y mayor nimero de empleados, mas tiempo se empleara para
realizar el proceso. Es aconsejable, para ahorrar tiempo innecesario, elegir inicamente
los periodos de tiempo que se pretenden estudiar.

Creacion Temporales Diarios x|

Periodo Empleados—
Inifeiar: I]'I 072003 TI Irferiar: |'| Aceptar
Superior: I]EED?HEDDS TI Superior: |25

Cancelar
Empleado M2, 25 ficeptar

1 Mamero de .

En la caja de dialogo hay que elegir un periodo de tiempo entre la fecha inferior y
superior y un nimero de empleados entre dos limites. Los valores por defecto son:

1. En tiempo, el dia actual del sistema.
2. En empleados, desde el primero al tltimo.

Una vez generados los ficheros temporales pulsar ‘Aceptar’ y después ‘Cancelar’.
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10.5- REORGANIZACION DE FICHEROS

A veces, pueden surgir problemas como la corrupcion de indices de una base de datos.
Esto puede resolverse mediante esta opcion. Al entrar en este mend aparece una tabla
con las bases de datos de la aplicacion. El proceso se puede hacer de dos maneras. Una
es marcando con el raton la base de datos que hay que reorganizar y pulsar el botdon con
el nombre de Reorganiza, y la otra es activando la casilla de “Todos los ficheros” en el
caso que se desee reorganizar todas las tablas. El programa realiza el proceso de
reorganizacion y después pulsar Cerrar. Salir del programa y volver a entrar.

Nota: Esta opcion ha sido ampliada y estd contemplada en la siguiente seccion. Se
aconseja al usuario que utilice directamente la opcion de actualizacion de ficheros
(10.6- ACTUALIZACION DE FICHEROS).

10.6- ACTUALIZACION DE FICHEROS

A veces cuando se hacen modificaciones en el software es necesario actualizar los
ficheros de la base de datos. El procedimiento para llevar esto a cabo es muy sencillo.
Se copian las nuevas bases de datos vacias en el subdirectorio ..\System5\Cp\Vacio. Y
se entra en esta opcion. Se marca el fichero que hay que actualizar y se pulsa el botén
‘Actualizar’ o se hace “doble clic” directamente sobre el fichero en cuestion. Este
proceso hay que hacerlo fichero por fichero y sin abrir ninguna tabla, es decir, entrar en
el programa e ir a esta opcion directamente.

También puede utilizarse esta opcidon para reparar bases de datos dafiadas (se marca la
base de datos para reparar y se pulsa el botén ‘Actualizar’) o cuando se actualiza la
version del software a otra mas moderna.

Una vez terminada la actualizacion o reparacion, salir de la aplicacion y volver a entrar
para comprobar el funcionamiento.

10.7- MANTENIMIENTO DE FICHEROS

Las bases de datos de fichajes y eventos son las que crecen indefinidamente con el paso
del tiempo. A tal efecto se ha proporcionado al programa esta herramienta para vaciar
por periodos de tiempo los fichajes y eventos que ya no son de utilidad.

Se pueden realizar tres operaciones :

- Traspaso: coge los fichajes o eventos de la base de datos del disco duro y los pone en
una unidad de disco A: u otro dispositivo de salvaguarda.

- Recepcion: afiade a la base de datos del disco duro fichajes o eventos que fueron
traspasados anteriormente a un disco A: (u otro dispositivo de salvaguarda).

- Borrado: borra de la base de datos del disco duro los fichajes o eventos que existen
entre dos fechas.
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Mantenimiento de Ficheros |

Ficheros I =

Fichajes

|

|| Eventos Semi-Online

CACCion—— Pefodo——————

" Traspaso Inferior [01/01/2003

" Recepcion

e Superiar IEEIHEIE#EEIEIS

Destino I _I

j-'LEerrar | Ejecutar |

El proceso es muy sencillo. Se elige la accion a realizar y el dispositivo donde se va a
realizar la salvaguarda. Se ajustan las fechas entre las que se quiere traspasar, recibir o
eliminar. A continuacion se marca el fichero sobre el que queremos realizar la
operacion y se pulsa el boton ejecutar. El programa realiza el trabajo seleccionado.

10.8- EXPORTAR DATOS

Todas las tablas de las bases de datos de la aplicacion se pueden exportar como ficheros
de texto. TXT.

Existen dos modos de exportar: modo manual y modo automatico. Los dos realizan la
misma accion, la diferencia estriba en que mientras el modo manual se hace cuando lo
pide el usuario al programa, el modo automatico se realiza cuando se activa 'Envio de
saldos' y se reciben los fichajes. Ademas en el modo automatico se puede lanzar un
programa ejecutable para realizar alguna accion.

Primeramente se eligen los ficheros a exportar y se pasan a la derecha con el boton >’,
después se elige el directorio destino y el periodo. El siguiente paso es pulsar la tecla
exportar y se realiza la exportacion.

Se pueden cambiar algunos ajustes de la exportacion en la solapa ‘Opciones’ y son las
siguientes:

Delimitador de los campos de texto
Separador entre campos.

Formato de fecha.

Formato de hora.

Formato légico.

EUROSYSTEM 5 ELECTRONICS 59




Manual CpsWin V2.04

10.9- EXPORTAR EMPLEADO PARA GRABADORA.

Esta opcion solo es valida para la revision especifica de software y por defecto no esta
operativa en ninguna de las versiones estandar.

10.10- DATOS GENERALES

Son datos de inicializacion que se usan en diferentes partes del programa. Hay siete
subcarpetas que agrupan los parametros segin el lugar donde se usan: general,
transmisiones, saldo horario, traduccion, foto, eventos y Sql Server

General: Los datos que se manejan en esta carpeta son los siguientes:

1.- N° de empresa: es el cédigo que identifica a la empresa en cada una de las tarjetas
de empleado. Este nimero se emplea en el programa para grabar las tarjetas. Si no se va
a utilizar esta opcion no es necesario poner el nimero de empresa.

2.- Capturar la foto del fichero del fichero grafico: aqui se le dice al programa qué
camino y qué fichero es el que guarda la foto del empleado o del visitante para que sea
cargada en la base de datos directamente al pulsar la tecla de la foto. Esta opcion debe
usarse cuando se instala una tarjeta de captura de video para recoger las fotos de
empleados y visitantes. Al montar una tarjeta de captura de video, ésta captura la foto
en un fichero .BMP con un nombre de fichero fijo(por ejemplo FOTO.BMP). Después
en esta opcion se pone el camino y el nombre del fichero y al pulsar el boton foto se
carga directamente la foto en la base de datos.

3.- Copiar la foto al directorio: para activar esta opcion hay que marcar en el
‘checkbox’ correspondiente y escribir el directorio donde se quiere guardar la foto como
fichero .BMP. Esto hace posible su posterior reutilizacion para otro fin.

4.- N° de digitos del n° de tarjeta: aqui se le dice al programa el nimero de digitos que
va transmitir o recibir en las comunicaciones como nimero de tarjeta. Es importante
que este nimero coincida con el nimero de digitos que se introducen en la opcion ‘n°
de tarjeta’ en el ment de empleados. Cuando se trabaja en modo ‘compatible
Eurosystem 5’ el nimero de digitos es 4 y el nimero de empleado y el numero de tarjeta
es el mismo. El méximo niimero de digitos que se pueden utilizar es 16.

5.- Codificar terminales por puerto: usado cuando en una instalacion grande se
sobrepasa el numero de terminales de 99. Entonces se activa esta opcioén y por cada
puerto COM se pueden dar de alta hasta 99 terminales. El programa codifica el numero
de terminal como el n° de puerto menos uno seguido del numero de terminal que
pongamos. Por ejemplo, si se tiene un terminal en COM1 con n° 1 y se desea poner en
COM2 también el terminal 1, éste aparecera como 101 que significa puerto 2 menos 1
igual a 1 y terminal O1. Si se desea ponerlo en el puerto serie 15, el nimero de terminal
seria 1401.
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TERMINAL PUERTO N°EN PANTALLA
T1, delegacionA COM1 1

T2, delegacionA COM1 2

T1, delegacionB COM2 101

T2, delegacionB COM2 102

T1, delegacionC COM15 1401

T2, delegacionC COM15 1402

A efectos de la comunicacion el niimero del puerto no interviene y no se manda por la
linea de datos, éste solo interviene en el programa para distinguir unos terminales de
otros.

6.- Pedir la clave de entrada en este puesto: Activando este 'checkbox', al arrancar el
programa pide la identificacién del usuario. Si se desmarca, el programa arranca sin
pedir la identificacion.

7.- Separar fichajes de visita: Se utiliza para las versiones de instalacién conjunta con
el programa de Control de Visitas (CPSWIN + CVWIN). Activando esta opcion separa
todos los fichajes realizados por personas que pertenezcan a un departamento que haya
sido configurado de visita, o fichajes generados manualmente desde el programa de
visitas, de los fichajes realizados por los propios empleados.

8.- Tratar los Domingos como festivos: Esta funcion permite interpretar el domingo
como dia festivo o laborable segin la eleccion del usuario. Su activacion tendra
influencia sobre los accesos de los empleados.

J Datos Generales 1Ol =l
Alf”l?(l("l Cerrar |

|| Transmisionesl Saldo hnrarinl Traducciénl Faoto I Evenlosl Sql Server

M2 Empresa 150
Capturar la fota del fichera gréfico

| N

[~ Copiar la foto al directario:

| |

Mmera de digitos del mimero de tarjeta:
I 4

Codificar terminales por puerto I

Pedi olave de entrada en este puests. [

Separar fichajes de wisitas I

Tratar loz Domingos como Festivos v
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Transmisiones: Los datos que se manejan en esta carpeta son los siguientes:

1.- Volcado diario: cuando se desea que los datos se actualicen automaticamente en los
terminales se activa esta opcion y se pone la hora a la que se realizard el volcado. Es
necesario que el ordenador esté encendido siempre para utilizar esta opcidon y para
lanzar este proceso hay que realizarlo en ‘Utilidades’ --> ‘Procesos temporales’ -->
‘Volcado diario’. Esta opcion quedard activa hasta que deje de ejecutarse el programa.

2.- Salida automatica de visitas: en esta opcion se le dice al programa qué terminal se
ha asignado para salida de visitas y cada cuanto tiempo en minutos hay que recoger los
fichajes. Estos fichajes son analizados por el software de visitas y se dan de baja las
visitas automaticamente.

3.- Tiempo de espera entre conexiones: es el tiempo que el programa espera entre una
conexion y otra. Este ajuste se ha realizado para el equipo de red ethernet UDS10 con el
software redirector. En este caso hay que ajustar el tiempo de espera a 10 segundos. Por
defecto se aconseja ajustarlo a 3 segundos.

4.- Protocolo timeout: es el margen de tiempo que le damos al programa para
establecer la comunicacion con los terminales. Si después de pasar este tiempo no ha
sido posible realizar la conexion, el programa nos dard un mensaje de error de
“timeout”. Por defecto se aconseja ajustar a 3000 mseg (que serian 3 segundos).

5.- Conexion semionline: es la conexién que vamos a utilizar para obtener informacion
en tiempo real de los fichajes de los empleados realizados en uno o varios terminales.
También se puede configurar directamente desde la pantalla de eventos semionline.

6.- Tratamiento desayuno: activando esta casilla podemos definir una incidencia para
los fichajes de desayuno que previamente deben ser configurados como tales en las
jornadas de los empleados, es decir , que todos los fichajes recogidos en el periodo de
desayuno establecido en la jornada seran considerados como la incidencia seleccionada
en este apartado.

' Datas Generales g [=( 5]

/|./|x|(-| Eauaul

General  Transmisiones | 5aido horario | Traduesian | Foto | Eventos | Sal Server

“oloado didri Salida automatica de vistas——————
Hora [000 | | Recibilfichaies del terminl.
cada 1 minutos

dctivadg [
Frotocolo TimeOut | 3000 mseg

Incidencia -
Corexidn Semidnline

[ 1 [semonune =l

Tiempo de espera entre conexionas I Zseg "Trﬂ[a"‘\?"m desayuno
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Saldo horario: para el envio del saldo horario primero el programa recoge los fichajes,
realiza el calculo temporal entre las fechas indicadas, hace el informe correspondiente y
envia el saldo a todos los terminales. Este proceso se repite segun el tiempo
especificado (minimo cada minuto) y para que esté operativo habra que activarlo en
‘Utilidades’ --> ‘Procesos temporales’ --> ‘Envio de saldos’

Los datos que se manejan en esta carpeta son los siguientes:

1.- Periodo: es el margen de tiempo en el que interesa realizar el calculo del saldo
horario. Hay tres posibilidades, realizar el saldo horario cada dia, hacerlo semanal o
mensual. Si se hace diario, se hace del dia en curso. Para realizar el calculo semanal hay
que poner el dia inicial de la semana, y entonces el programa calculard desde ese dia de
la semana hasta el dia actual el saldo acumulativo.

2.- Dia inicial de la semana: es el dia que se toma de referencia como inicio de la
semana para realizar el calculo de saldo.

3.- Cddigo del formato del generador de listados: en el generador de listados se
genera un informe con un cédigo (1, 2, 3, ...) que se indica aqui al programa. Este
informe tiene un formato especial y debe realizarse en CUMPLIMIENTO HORARIO
(Calculo de saldos)

4.- Transmitir saldos cada: el saldo horario se refresca cada x minutos que se indican
aqui en el programa.

/¥ Datos Generales -3 =l
Alf”l?fl("l Cerrar |

Generall Transmisiones Traducciénl Fata I Eventosl

Periodo—

¢ Diario Dia inicial de semana ILunes 'I

* Semanal Cadigo del formato del generador de listados I
" Mensual

Transmitir saldos cada 1 mirutos

Traduccion: Algunas leyendas que aparecen en el programa se pueden cambiar a gusto
del usuario. Los campos originales aparecen a la izquierda y los campos por los que se
quieren traducir hay que escribirlos a la derecha y sus plurales. Estos campos son:
programa, empleado, area, departamento y fichaje.

Por ejemplo si se desea que en todos los lugares donde aparece empleado ponga

usuario, entonces se rellena la casilla de la derecha de empleado con usuario y su plural
s. La siguiente vez que se ejecute el programa ya no aparecera empleado, sino usuarios.
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/i' Datos Generales =]

A|r/‘

Ol N | Cenar |

Generall Transmisionesl Saldo horario - Traduscion | Fata |

me)
=
[

Programa
Empleado Usuanio
Area

Departamento

I

Fichaje

Foto: Si se desea capturar la foto desde alguna aplicacion se elige cual en el campo
correspondiente. También hay que decir la relacion de ancho/alto de la foto (0,9).

Eventos: Los eventos son los fichajes realizados por usuarios que pertenezcan al
departamento de visitantes o que se han generado manualmente desde el software de
visitas. En la casilla de “actualizar eventos cada” hay que indicar cada cuanto tiempo se
quiere que se actualicen los eventos tanto del software de presencia y acceso como
aquellos que proceden del programa de control de visitas. También disponemos de dos
campos de incidencias para asignarlas tanto a la entrada como a la salida de las visitas.

Sql Server: Esta funcion permite exportar los fichajes de los empleados a una base de
datos Sql Server. Para ello, hay que indicar el proceso a ejecutar después de recibir los
fichajes, el empleado o empleados que se desean seleccionar y finalmente definir
correctamente el formato de los campos que van a intervenir en la exportacion.

10.11- CALCULO DEL SALDO HORARIO

Realiza el temporal, ejecuta el informe y salva el fichero de saldos. Esta funcion se
utilizaria para hacer el célculo manualmente. Previamente es necesario haber recogido
los fichajes del terminal y después de realizar este proceso, enviarle los saldos desde la
ventana de transmisiones.

10.12- PROCESOS TEMPORALES

Estos procesos temporales se activan siempre por accidon del usuario después de entrar
en el programa. Al salir del programa todos los procesos temporales se guardan y
cuando se ejecute de nuevo el programa volverdn a activarse.

10.12.1- VOLCADO DIARIO

Activa el proceso temporal volcado diario de datos. Este incluye todas las transmisiones
y la recepcion de fichajes
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10.12.2- SALIDA VISITAS

Activa el proceso temporal de recogida de fichajes para visitas, de modo que el proceso
de dado de baja para una visita se convierte en automatico.

10.12.3- ENVIO DE SALDOS

Activa el proceso temporal de envio de saldo. Este proceso lleva incluido la recogida de
fichajes, el calculo de saldos y el envio de los mismos a los terminales, para que éstos
los visualicen cuando un empleado pasa la tarjeta.

10.12.4- ACTUALIZACION DE EVENTOS

Este proceso recibe los fichajes de todos los terminales y recoge las entradas del control
de visitas apuntandolas en la base de datos de fichajes como fichajes con una incidencia
especificada.

10.13- EVENTOS SEMIONLINE

En esta pantalla es donde se registran todos los eventos (fichajes y alarmas) que se estan
produciendo a cada momento en los terminales de fichaje. Para acceder a ella es
necesario introducir un nombre de usuario y una clave. Los campos que podemos
visualizar son: terminal, fecha, hora y descripcion. También podemos definir desde esta
ventana la conexion semionline con la que queremos trabajar, asi como establecer una
configuracién de colores para visualizar mejor los diferentes eventos y alarmas que se
produzcan.

/ Eventos =
Terminall Fecha | Hora | Descripcidn _AJ
i 1/03/01/03 [ 11:3800  Taijeta 0003 ENTRADAWISITA  ENRIQUE GARCIA
i 2/03/01/03 | 11:3300 Taijeta 0003 SALIDAVISITA  ENRIQUE GARCIA
1/03/01/03 | 11:40:19 | PUERTA ABIERTS,
10301403 |[11:40:21 | PUERTA CERRADA
il 1/03/01/03 | 11:41:00 | Tarista 0005 FICHAJE VAN MOREND
i 1/03/01/03 | 11:41:00 | Tarieta 0001 FICHAJE EMILIAND RECUERD
1] 2/ 03/01/03 | 11:41:00 | Tarjeta 0002 FICHAJE RICARDO GAMEDA
H 2 03/01/03 | 11:41:00 | Tarjsta 0001 FICHAJE EMILIAND RECLERD
i 1/03/01/03 | 11:41:00 | Tarjeta 0002 FICHAJE RICARDO GAMBOA
1|03/01403 | 11:41:00 | Tarieta 0004 ACC. DENEGADOD  ADOLFO RECLERD
i 1/03/01/03 | 11:41:00 | Tarieta 0005 FICHAJE IWAH MOREND
i 2/03/01/03 | 11:41:00 | Tarjeta 0001 FICHAJE EMILIANO RECUERD
2|03/01/03 | 11:41:00 | Tarjsta 0007 EMP. MO REG. EMPLEADD NO ENCONTRADO
1] 1/03/01/03 | 11:4200  Taijeta 0001 FICHAJE EMILIANG RECUERQ
] 1/ 03/01403  11:4200  Tarista 0005 FICHAJE VAN MOREND
2|03/01/03 | 114236 | ALARMA INCENDID ACTIWADA
b 2| 03/01/03 | 11:42.40 | ALARMA INCENDIO DESACT WADA

Es muy importante tener en cuenta que siempre que se quiera tener comunicacion
“Semionline” con los terminales ( recogida de datos en tiempo real) es necesario que
esta pantalla esté abierta, ya que en el caso contrario la comunicacioén no se llevaria a
cabo.
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Del mismo modo debemos considerar que para conectar de modo “Off line” (envio de
datos desde el PC a los terminales de modo manual) es necesario cerrar esta ventana
para que la operacion se realice correctamente.

Si durante el periodo que permanece la pantalla abierta se produce alguna alarma,
ademads de registrar el evento como tal, apareceria un mensaje para alertarmos de lo
sucedido, el cual, s6lo desaparece cuando es cerrado manualmente por el usuario.
Igualmente se recibe otro mensaje cuando el suceso ha sido controlado (Ej. Primero se
recibe un mensaje de puerta abierta y posteriormente otro de puerta cerrada cuando esto
haya ocurrido). De este modo se puede tener un control permanente de la situacion de la
instalacion a cada momento.

/¥ Puerta abierta =] B3  Deteccion de incendio

Terminal 1 Terminal 2

03/01/03 11:40:19 03/01/03 11:42:36

10.14- PERSONAS PRESENTES

Indica el nimero de personas que se encuentran presentes dentro de una determinada
zona durante el dia en curso. Para obtener esta informacion, es necesario haber definido
previamente un terminal de entrada y otro de salida. También debemos recordar que en
el momento de realizar la operacion es imprescindible disponer de todos los registros
almacenados en los terminales implicados en el proceso. Para evitar posibles errores de
calculo, conviene revisar la casilla de “sin acceso” en el apartado de incidencias
(apartado 9.1 del manual), ya que algunas como la de “Acceso denegado” no deben
contar para el resultado final.

El resultado obtenido es el nimero de personas que han fichado por el terminal de
entrada menos las que han fichado por el de salida.

=10l x|

/* Personas presentes

Terminal Entrada |12
Terminal Salida |13

B Personas presentes

EUROSYSTEM 5 ELECTRONICS 66




Manual CpsWin V2.04

11. - ACCESO

En este menu se dan de alta los grupos de usuarios y los usuarios con sus diferentes
niveles de acceso y claves. Primeramente han de definirse los grupos de usuarios con
los diferentes niveles de acceso. Después se asignaran los usuarios a cada grupo.

11.1- USUARIOS

Esta opcion hay que realizarla posteriormente a la creacion de los grupos de usuarios.
Por lo tanto si no ha leido la opcion de Grupos convendria que en este mismo momento
pasara a leerla y después volviese a la opcion Usuarios.

Un usuario consta de un codigo de usuario (es un valor entero entre -32768 y 32767),
un nombre descriptivo, un grupo de usuarios con los accesos a los ficheros y una clave
alfanumérica de hasta 10 digitos.

Cuando arranca el programa aparece una ventana de didlogo en la que se pide el nimero
de usuario y la clave. El usuario debe introducir ambas para poder trabajar con el
programa.

11.2- GRUPOS

Un grupo consta de un codigo (o nimero de orden ) y de una descripcion. Una vez
creado el grupo es necesario entrar en uno de los dos botones para dar los niveles de
acceso: ficheros y opciones de la aplicacion.

Con el boton ficheros se dan los diferentes niveles de manipulacion a cada fichero de
base de datos de la aplicacion. Los niveles posibles son los siguientes: consultar,
insertar, editar y borrar. Por defecto, al crear un nuevo grupo de usuarios se quedan
marcadas con una X todas las opciones, esto es, todos los ficheros son accesibles por el
usuario y podra consultar sus registros, insertar nuevos registros, editar registros y
borrarlos. Segun se vayan eliminando las X de la tabla de ficheros, se iran
disminuyendo las posibilidades de manipular el fichero por parte de ese grupo de
usuarios. Si el fichero solo se marca como consulta, el grupo de usuarios podra ver la
informacion pero no podra modificarla ni afadir registros nuevos. Si ademas se marca
como insertar se podra afiadir informacion a la base de datos, pero no se podra borrar ni
editar. Y asi sucesivamente.

Con el boton opciones de la aplicacién se permite el acceso independiente por menus.
De tal forma que si a un grupo de usuarios no se desea permitirle el paso a un ment, en
esta opcion se le da o se le niega el acceso poniendo o eliminando la X de la opcion
respectiva.
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Hay que tener en cuenta que en el caso de crear varios grupos con diferentes niveles,
sera necesario eliminar el acceso al menu Usuarios y Grupos de usuarios para que no
puedan manipular los niveles de acceso. Solo habrd que dejar este privilegio al
administrador del sistema.

11.3- ACTUALIZAR

En este apartado se actualizan los ficheros de usuarios.

12. - VENTANAS

12.1- CERRAR TODAS LAS VENTANAS

Cuando se abren muchas ventanas de trabajo y no se van cerrando, se puede utilizar la
esta utilidad para cerrar todas las ventanas.

13. - PROCESO DE ALTAS

A la hora de dar de alta las diferentes secciones del programa conviene hacerlo de una
forma légica para que a la hora de dar otras altas no haya que volver atrds. Aqui se
propone un modo ldgico de realizar este proceso por orden cronoldgico.

Definir los accesos.

Definir las delegaciones
Definir las categorias.

Definir las éreas.

Definir los departamentos.
Definir jornadas.

Definir horarios.

Definir calendario laboral.
Definir incidencias.

10.Definir empleados

11.S1 hay modem definirlo ahora.
12.Definir conexiones.

13.Definir terminales.

El resto de las altas puede definirse cuando sea necesario y en cualquier orden.

A i AR
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14. - ACTUALIZACION DE NUEVAS VERSIONES

Es probable que sea necesario con el tiempo actualizar nuevas versiones o actualizar las
bases de datos. Dependiendo de la version que se quiera actualizar hay que realizar
diferentes operaciones que se describen a continuacion.

14.1 Actualizacion de una version anterior a una version 2.04
Adquiera su version 2.04 en un distribuidor oficial y realice los siguientes pasos:

1.- Saque una copia de seguridad de todo el subdirectorio donde esta el programa
antiguo (C \Archivos de Programa \System5) a un subdirectorio nuevo creado por Vd.,
por ejemplo en C:\Backup\.... .

2.- Desinstale el software antiguo desde la opcion del panel de control de Windows
Agregar o quitar programas.

3.- Elimine desde el Explorador de Windows el subdirectorio System 5 completo,
situado en C:\Archivos de programa\SystemS5.

4.- Instale el nuevo software en un subdirectorio por defecto (C:\Archivos de
programa\System5).

5.- Copie las bases de datos antiguas (so6lo las bases de datos, no los subdirectorios
vacio, ...) que contienen datos del subdirectorio Cp en el nuevo de Cp.

6.- Ejecutar la aplicacion Control de Presencia (CpsWin) y en utilidades ir a la opcion
‘Actualizacion de ficheros’. Proceda a la actualizacion fichero por fichero. Una vez
terminada, salga de la aplicacion y vuelva a entrar comprobando si los datos que tenia
estan actualizados y la aplicacion funciona correctamente.

Si desea mantener los grupos de usuarios y usuarios antiguos debe realizar el mismo
proceso con las bases de datos del subdirectorio ..\Usuario. Y actualizar los ficheros
desde la opcion del menu Acceso\Actualizar.

Si su version de software es demasiado antigua (anterior a 2.02) o detecta algin
problema grave en el proceso de actualizacion, no dude en ponerse en contacto con su
distribuidor habitual que le ayudard a solucionar sus problemas antes de realizar alguna
accion incorrecta.

14.2 Actualizacion de una version 2.04

Para hacer esto hay que copiar las bases de datos vacias en el subdirectorio:
C:\Archivos de programa\System5\Cp\Vacio (o si se ha instalado en otro directorio hay
que buscar ese directorio y en vacio copiar las bases de datos vacias) y el ejecutable
Cpwin.exe en C:\Archivos de programa\System5. Si hay algin fichero nuevo que no
existe en ..\Cp, copiarlo también aqui. Repetir el paso 6 del proceso anterior(14.1
Actualizacion de una version anterior a una version 2.04).
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15. - INSTALACION CPSWIN CON ACCESS 97

En las versiones iniciales de CpsWin se conectaba con bases de datos Access para
aplicaciones especiales.

Los pasos a seguir son los siguientes:

1.- Instalar la aplicacion ejecutando el programa setup.

2.- Copiar los ficheros CPWIN.EXE y IDODBC32.DLL del disco ‘REVISION” en el
subdirectorio de instalacion (por defecto se instala en SYSTEMS).

3.- Copiar en SYSTEMS\CP el resto de ficheros que hay en el directorio CP del
disco A: (son las bases de datos modificadas) si fuese necesario.

4.- Abrir en PANEL DE CONTROL el icono ODBC 32 BITS.

En la carpeta DSN de usuario pulsar el botén ‘Agregar’.

Elegir el driver Microsoft Access Driver.

Pulsar el boton ‘Finalizar’.

Escribir el nombre de origen de la base de datos, por ejemplo CPACCESS.
Pulsar boton de Seleccion de base de datos.

Elegir el fichero CP.MDB situado en el subdirectorio SYSTEMS5\CP.

Pulsar ‘aceptar’, ‘aceptar’ y ‘finalizar’.

5.- Entrar en BDADMIN situado en SYSTEMS. Buscar en databases CPACCESS y
comprobar el DNS.

6.- Salir de la aplicacion.
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