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1. Introduccion

Esta solucion informatica esta creada para la confeccion de calendarios laborales y el control de presencia en el
puesto de trabajo.

En ella podremos administrar los datos personales de usuarios, clasificarlos por departamentos y asignarle
calendario.

Control del tiempo de trabajo mediante las fichadas de entradas y salidas de los usuarios con un sistema de fichadas
propio de esta solucion informatica o de soluciones externas de otras empresas.

Podremos visualizar graficamente en pantalla o en un informe sobre el papel el resumen diario de las fichadas de los
usuarios.

2. Menus de la Aplicacion
La Aplicacién dispone de dos mendus principales ‘Ficheros Base’ y ‘Control de Presencia’.

Ficheros Base.

O Control de Presencia

PN T T Tt Control de Presencia

He. Departamentos F& F7 F& | Fo FinF11Fiz| |4 4 P M DM RE 2| @IE
ﬂ Usuarios

@ Incidencias

= Jomnadas

"% Dias Festives Anuales
Calendarios

"3 Dias Festivos Fijos

P Panel de Central

Control de Presencia.

) Control de Presencia

Archivos/Configuracién de Presencia
| = v| €@ F2 F3 F4 +7: Registrar Fichadas
B T Mantenimiento de Fichadas
i Resumen Diario

Procesos Presencia L a Importar Informacian de Otros Sisternas
ﬁ Generar Resumen Diaric desde Fichadas

4 4 AR I
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3. Parametros de Configuracién

El Formulario de Parametros de Configuracién esta compuesto por cuatro Hojas principales de configuracion:

General

Conexiones Externas

474 Parametros Control de Presencia

™ General 2 Conesiones Extenas| & Seguidad

GINSA INFORMATICA

| ) Fichadas

Titulo de Gestidn

Gestian

[1 - GINSA INFORMATICA, 5.0 |

E stado: CONSLLTAR

-\n! Panel de Control

[~ General 2= Conexiones Exten & Seguiidad

[ Utilizar conexién con enHora web

[ Fichadas |

[ Utilizar conesién con AGW Systems

Utilizar conexidn con A1BECY

@ Modificar @ Riefrescar

Estado: COMSULTAR

(&) Salir

Seguridad

Fichadas

El uso lo detallaremos en el apartado de las Fichadas

474 Parametros Control de Presencia
General &> Caneviones Externas Seguridad {J Fichadas
- [0]
Contrasefias

Solictar contrasefia en las Fichadas

[] Contrasefia con Complejidad, obligatoriamente por 8 caracteres, necesario Mayusculas, Mindsculas y Nmeros

[E=8Ech =

Estado: CONSULTAR

El uso lo detallaremos en el apartado de las Fichadas

-4 Panel de Control

[~ General ‘ '} Fichadas

‘ ’: Conexiones Ektemasl Ck Seguridad

[ Hacer foto en cada Fichada

Ruta Imégenes Fichadas | |

] Utilizar Teclado T &ctil en Fichadas
Valores predeterminados

Incidencia Fichada

2 [MicioFN TRaBAD
[ 1»
Incidencia vicio/Fin Trabaio 2 [NICIOFIN TRAEAID

Dispositivo

[2 Modificar

@ Refrescar

E stado: COMSLULTAR

(= o

@ Salir
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4. Formularios de Mantenimiento de datos

1. Departamentos
El Formulario de Mantenimiento de Departamentos ademas de poder clasificar por cédigo los departamentos, ofrece
la posibilidad de asociar un Departamento a un Calendario en concreto, de forma que el programa cuando un
usuario no tenga un Calendario establecido utilizara en sus procesos el del Departamento.

. Departamentos | = || [=] ||ﬁ|
Cédiga ~ 8l
Descripeicn | PROGRAMACION | Al
| | ] General . Observaciones |
Calendaria %AT10 | WATIVA JORNADA 100%
Cddigo enHaora Web | |

.% Muevo j,nl Elirninar [Lé} todificar @ Refrescar ﬂ Calendario L_E] Salir

Estado: CONSULTAR
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2. Usuarios

En el Formulario de Mantenimiento de Usuarios ademas de almacenar los datos personales de los mismos,
podremos asignarle el departamento al que pertenecen y el Calendario.

& Usuarios Lo e s
Cédiga Bz S8l 5
Mambre MICHAEL BALLESTER |’) @il

| "] General C 2 Observaciones

[ Usuario bloqueada

Céd. Presencia |:| Fechadlta |/ / Niim. 5.5.

I L

Cod. Gestion |:| FechaBaia |_/ ¢/ [ MIF | |

Direccidn | | Contrazefia | | @

C/Postal l:l )) Poblaci6n| | ’) Provincia | vl b4

Pais Teléfono | | b il | |

E-mail | | Sexn | v|

Permiso Conducir | | Estado Civil | ~ |
Departamento 42| FROGRAMACION
Calendario - | CALENDARID %4T1vA 100% MIERCOLES AMPL

.% Muevo 3:] Eliminar @ Modificar @ Refrezcar =R Resumen El LCalendario L'__J] Salir

Estado: CONSULTAR

Ademas, desde el propio usuario tenemos dos accesos directos:
= Resumen: nos mostrara el formulario de resumen ya con el usuario preseleccionado.

= Calendario: nos mostrara el calendario personalizado del usuario. A parte de crear un calendario especifico
para el departamento, el usuario puede tener diferentes dias de trabajo.
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3. Incidencias

Este Formulario de Mantenimiento almacena las Incidencias que un Usuario puede utilizar para Iniciar o Finalizar un
tramo de la jornada trabajo, o para acciones de caracter interno de la empresa, en la Version 2.0 del programa
solamente se pueden monitorizar o extraer en informes las Incidencias que tengan activada la opcion ‘Contabiliza
Tiempo’.

() Incidencias o[BS
Cadigo Incidencia /J 2l

Descripcidn |INICIO/FIN TRABAID |0 8l

| | "] General C ) Observaciones |

Contabiliza tiempo. []Pausza.

Abreviatura | TRA |

@
Color 000000 D X

Tiempo Caducidad

Tiempo Maxima (0000 -2

| Mueva 2 Eliminar | [EF Modificar | @ Refrescar 2] Salir

Estado: COMSULTAR




. CONTROL DE PRESENCIA Cadigo: CPRE
= l N S A Revision: 2.0

. Fecha: 20/06/2018
INFORMATICA, s.A. Manual de Usuario Pagina: 7 de 38

4. Jornadas

En el Formulario de Mantenimiento de Jornadas estableceremos los diferentes Formatos de Jornada de trabajo y su
tipo.

= Jornadas (= ==
Cédigo 3 poll!
Descirpeidn DIAS FESTIAOS '_) %l

] General ) Dbservaciones |

ﬁm \ - |
= Totales
Entrada  Q0:00 21 Salida 0000 2 Tatal  00:00 Horas Normales 0000 =
Tramo 2 Horas Extras 0000 =
Entrada 00-00 = Salida oo = Total  00:00
Color Froooo [
Tramo 3 . -
Tipo Festivo -
Entrada  00:00 % Salida  00:00 = Tatal 0000
Trama 4
Tramos KEntrada oon ! Salida 0000 /: Total  o0-00
\. J
l .% Huevo jJ Eliminar @ Modificar @ Refrezcar

Estado: COMSULTAR

Tramos: Se pueden establecer hasta 4 tramos dentro de cada jornada.

Subtotales: Los subtotales muestran el total de tiempo de cada tramo.

Totales: Cuando establecemos los Tramos de una jornada la suma de los subtotales se establece en el campo
Horas Normales, si modificamos la cantidad de Horas extras éstas seran restadas de las Normales.

Nota: Es muy importante tener asignado un color y el tipo para cada jornada antes de confeccionar calendarios y
utilizar el resto de Procesos.
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5. Dias Festivos
En este Formulario de Mantenimiento de datos almacenaremos los dias festivos que se establezcan para la
empresa.
Los dias festivos se dividen en dos tipos: anuales, son los dias que cambian cada afio como las pascuas, Yy los fijos,
son los dias que siempre son los mismos, como navidad.

a. Anuales

F

% Dias Festivos Anuales E'@
Afio A8l

Orden ‘,J %l

| 7] General 2 Observaciones |
Fecha 020442017 O Tipo Provincial R |
Descrpcion | Pazcua |

Jomada D DIAS FESTIVOS

% Muevo 2 Eliminar @ Modificar @ Refrezcar (3 5ali

Estado: COMSULTAR

b. Fijos

21" Dias Festivos Fijos E=N| R[>

Orden 110 J‘J %l

| [7] General 1 Dbzervaciones |
Dia hez Tipo Macional v|
Dezcripoian |D ia del Pilar |

Jomada D DI4S FESTIVOS

| Mugvo 2 Eliminar | [EF Modificar | @¥ Refrescar (5] sali

Estado: CONSULTAR
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Nota: Es importante crear todos los dias festivos de un ejercicio antes de crear los calendarios de estos, dado que
en los procesos de creacion de calendarios podemos utilizar los dias que aqui almacenemos.

6. Fichadas

El Formulario de Mantenimiento de Fichadas nos permite visualizar las Fichadas que han realizado los usuarios y las

modificadas o insertadas por el sistema.
También podemos generar nuevas fichadas, manuales, si fuese necesario.

(‘Ej Fichadas
Usuario ) STANIMIR
| 7] General B Observaciones |

Entrada Permitida

Fecha 300142018 |5 Hora | 08:48 Tipo: | Importada R

Reqizstro |:| *|dentificador de Registro en el Terminal
Incidencia INICIO/FIN TRABAID

‘% Muevo 2 Eliminar | [E Modificar @ Refrescar

Estado: COMSUILTAR

(=] @ /]

@] 5alir
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5. Calendarios

Para la gestion de los calendarios disponemos de dos formularios, el Formulario Estandar y el Formulario Grafico,

Para la creacion de un Calendario Base utilizaremos el Formulario Estandar y cuando éste esté creado utilizaremos
el Formulario Grafico para la asignacion de Jornadas utilizando herramienta de Reconstruccion de Calendarios, la
cual nos Facilitara el trabajo de creacion y modificacion de los Calendarios.

Tras la creacion de un Calendario Base éste puede ser asignado a un Departamento o Usuario.

Veamos las diferentes combinaciones que se pueden producir y sus efectos.

Si asignamos un Calendario Base a un Departamento las modificaciones en éste tendran efecto en todos los
Usuarios que tengan asignado dicho Departamento y a su vez no tengan asignado ningun Calendario en su Ficha.

Calendarios Base

Departamentos

£ Convoe e

Ficheros Base  Control de Presencia

|2~ \

el 427 ) ) |EBBE DSE

. Departamentas

Cadign 2

Desciipoion

PROGRAMACION

A4

4 I
Usuarios

- J

4 I
> Usuarios

- J

[~ General G2 Observaciones

8 Usuarios
dds 1520 A8l o Usuarios
ombre ANTONIO MORALES GONZALEZ Cedigo 1507 po X
Nombie  RAFA DRTS
| = General € Observacianes

Calendario ®AT10

Cdd. Presencia

Cédligo enHora Web

[ | Muevo H 2 Elninar H [ Modifica

Cod. Gestion
Direccion
C/Postal
Pais

E-mail

Permniso Candus

[] Usuaio bloquzado

it

[ =1 eneral

[ Usuario blogueado

Asignamos Departamento a Usuarios

Fecha ila

Feshnlen Céd Presencia

Céd Gestifn

Direccidn

4~ Pablacin

C/Postal
~ Teléfono e

Asignamos Calendario a
Departamento

Pafs - Telgfono
E-mail

Permiso Conducit

0% Horas por convenio Lit

|afo |Hotas por Canvenio

[ Ce lendarios [p 2 | FROGRaMACION J

— —— 28 = ysi D, 2 4~ PROGRAMACION l
Nombre HATIVA JORNADA 100% . 2 Calendaric »

Desc. Horarn Tarfa P

[ E| Huevo H 2 Eliminar " [ Modificar H P Refresc:

2018
4 2018

[ ] tieva ][ 2 Elrinr H (5 Modficar ] | P

Si asignamos un Calendario Base a un Usuario podremos personalizar un rango de fechas para dicho Usuario en
éste sin que ello perjudique al Calendario Base, priorizando la personalizacién del Usuario sobre el Calendario Base.

Calendarios Base

Usuarios
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| & ~|®@ Fz F3 F4|F5 F6 F7 F8 | Fe FoFi | 4 4 W2 b M| T8 RE @ iE

Asignamos un Calendario Base a un Usuario.

Q Usuarios \
Cadigo P8l o p
7 Calendarios N ERTD AN B Modificamos un Calendario Base.
= \
Cadigo AT10 ,-) 8l
Nombre HATIVA JORMADA 100% I ] General G Dbserv(”
— [ —— Personalizamos el Calendario para el Usuario.
\.
| 1058 Horas por convenio Céd. Presencia Fechadla O3/022006 [ Niim, 5.5
|Ann |Hnlas por Convenio |I]hsewa|c|nnes C6d. Gestion FechaBaia _/ / @ NIE
a0s 35
d 2016 1757 Direccidn Contrasefia
C/Pastal 4 Pablacidn - Pravincia -
Pais * Teléfono Ml
E-mail Sexo HOMERE -
Permiso Conducit Estado Civil  Soltero/a -
Departamento ,)| Incidencia Predeterminada '.) r
n
Calendano HAT10 ,)|><ATIVAJUHNADA 100% J Dispositiva Predeterminada ,) |—
Tarifa ,)|
|’ Nuewo ;EJ Eliminar @ Modificar ] 0 Refrescar Deshacer i? Besumel E LCalendario l
Estado: COMSULTAR
T
|’ Nueva ,;ZJ Eliminar @ Modificar ] @ F!e[rescal] Deshacer [ Iﬂ Qa\endariul ] @ Salir |
Num Registros: 0 Estado: CONSULTAR

Si asignamos un Calendario Base a un Departamento, dicho Departamento al Usuario y dicho Calendario al Usuario,
se omite la relacién entre el Usuario y el Calendario Base establecido en el Departamento, es decir, el programa
utilizara unicamente la relacion directa entre el Usuario y el Calendario Base.

Calendarios Base

Departamentos

Usuarios

Contral de Presencia

@ F2 F2 F4|Fs Fe F7 Fa|re FoFtiFR| 4 A 712 _p M| EH B RD 2| @E
& Departamentos (o= ]s=]
Cédigo 2 Pkl & Usuarios
Descripcion PROGRAMACION ] Cédigo 1520 ') %i s
oo = Nombrs  ROBERTO ARNAL GIL
[ Beneral © Dbservaciones Asignamos un Departamento a un Usuario.
Calendaio RAT10 [ =aTiva J0RNADA 100% 7] Usuaria bloaueado L
Cédign entora Web Céd Presencia Fechadla  U302/2016 [0 Niim. 5.5 —
Cod. Gestign FechaBaia _/ /  [&0 NIF
[ — Asignamos un Calendario a un Usuario.
C/Pastal 7 Poblacién 2 Provind \_
“ Muevo || & Eliminar || (2 Modiicar || @R Refrescar Desl Pafs - Teldfono o E
E-mail Sexa HOMBRE -
Permiso Conduci Estado Civii  Solterada -
[ Calendarios
Cédigo HATIO P il ] Depatamerta 2 yo] PF\DERAMAE\DNI Incidencia Predeterminada s
Nombre #ATIVA JORNADA 100% [/ ot 52710 2 [eTlvA J0RNAD] 100 Dispositivo Predsterminado é
Dess. Horario Fe 2l
| 1% Horas por convenio ﬁ Lineas
Afia Horas par Convenio _|Observaiciones = -
> 15 = “ Muevo || Eliminer || [ Modiicar || P Refiessari  Dechecer I? Eeeraea [ e oo
ame 175 Estado: CONSULTAR
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1.

Formulario de Mantenimiento Estandar

En este Formulario crearemos un Calendario Base, estableciendo las Horas por Convenio para cada ejercicio, en la
pagina Lineas podremos ver en una rejilla cada dia la Jornada y Tipo que tiene asignados, a su vez podremos filtrar
esta rejilla por el afno que deseemos. Para poder acceder al Formulario Grafico y modificar facil y rapidamente el
Calendario Base haremos clic en el boton Calendario.

[=llE =

[ 5 Muewo “ 2l Eliminar " [ Modificar “ @ Fie_flescarl

ﬁ Calendarios

Cédigo HAT10 ,) 2] a

Nombre HATIVA JORNADA 1003% M8l

Desc. Horario
| 058 Horas por convenio :j‘ Lineas ‘ ) Observaciones |

|Aﬁo Horas por Ci |l3‘.:. er = |
:‘ 2015 E3
M e 175 Personalizamos el Calendario Base

Mum.Registros: 0

Estado: CONSULTAR

E:_' Calendarios

Detzlle Calendario

Cédigo HAT10 yaltil
Wombre WATIA JORMADA 100% Calendario | #4710 HATIVA JORMADA, 100%
Desc. Horario Orden 798
1058 Horas par convenio ”__.j Lineas ‘ J General
Afio |Eln:len |Tipo |Cod. Tercero |Nnmhle AFa 2076
| 2mE[E02  Calendaiio =410 HATIE,
| 2mele03  [Calendaio =410 waTIva] | Fecha 01/01/2016 @
| 2mEg04  Calendaric  aT10 AT,
2016 G14 Calendaio #4710 #aTiva | | Tipo Tercero
| 2msets Calendarin  XATID AT | p o IS,
| 2mEE2t Calendain  |xAT1D AT
| 2mBlE22  [Calendain  |xAT10 HATIA] | Jomada EE] | Das FESTIVOS
| 2mele28  [Calendaio  |xaT10 AT
| 2mele23  [Calendaio  |xaTi0 HATIE
| 2mE/E38  [Calendaio  |xaTi0 HATIE
M 2016738 [Calendaiio  xATIO AT,
| 2me[733  [Calendaiio  |xaT10 AT, Estade: CONSULTAR
A 2016|800 Calendario 4710 AT VA JORMADA, TO0Z 3T 0TE 79 DIAS FESTIVU
| 2mela02  [Calendaio 410 ATV JORMADA 100% 05/01/2016 0z JORMADE INTEW SR, Afia
| 2mela0a  [Calendaio 410 ATV JORMADA, 100% 06/ /2016 a9 DI&S FESTIVOS
| emEEm  Calendaric  aT10 AT JORMADA, 100% 01/08/2016 i) JORMADE INTEW SR,
2U16839  Calsndain  #4T10 ATIA JORNADA 100% 02/09/2016 0z JORMADE INTEH S,
| 2M5840  |Calendaio  %AT10 AT JORNADA, 1003 030942016 a9 DI&S FESTIVOS

[ ,% Muevo " 2l Eliminar “ (& Modificar “ @ He_lrescarl

ﬂ Calendaria

MNum.Registros: 366

Estado: CONSULTAR
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2. Formulario de Mantenimiento Grafico

Este Formulario permite la creacion de un ejercicio facil y rapidamente, ver los totales por Jornadas o por Tipo de
Jornadas y a su vez subtotales de forma individual o de todos los meses.

Es muy importante observar la parte superior del Formulario, la cual nos indica si las modificaciones se van a realizar
a un Calendario Base o a un Usuario en concreto. 2

1 ™ Calendatio Aplicada a: Calendario - XAT10 - XATIVA JORNADA 100% ol ===
Leica o Calendaiio HAT10 | [HATE JORNADA 1005 l[ﬁu 2016 - l
Cédigo WATID | 0 A Descripcion AThAJORNADA 100% Jsry)

Diese. Horario
=] General ) Dbservaciones

Enero D:31 H:159

Febrero D:29 H:178.5 Marzo D:31 H:161,5 Abril D:30 H:170 . otales de las Jonadas

oS - Tipo H D Cédigo_|Descipeién | Horss | Dias |
Bl 1785 26129 130 |31 o1 JORNADA PARTIDA. R
JORNADAI B 1 Festive [ B
02 JORMADA INTENS VA, 420 70
DIASFESTI 0 12 Vacacianes [ 0 b DS FESTIVOS o i
JORNADAC O D Jomada sin Asig 0 B JORNADS CONTINUA o o
JORNADAR D | D Totales 85 23 Do JTIRNADA PARTIDA VALENE] i i
' | Ed VACACIONES ] 19
0 LABORAL N TRABAJADD 0 0
Mayo D:31 H:187 Junio D:30 H:139.5 Julio D:31 H:126 u Jomada sin Asignar 0
T4 V| [ Totales 17715 366
2526 | 27 |28 |29 | 30 30 | 31 27 (28 29|30 Horas por Convenio 1.757.0
'3 4|56 |78 Diferencia Horas 145
[ | 7 REN R
R ey = |22
Bl 2345 45 [ ] 6
5 [ Septiembre D:30 H:132 l Octubre D:31 H:167.56 Noviembre D:30 H:178.5
Totales de los Tipos de Jomadas
[ 1o/} TS5 7 e 9] Fete "o e
[37 [J7][] JRN > (R 15 | 16 | [N e 1 20 ] Vacaciones ERIE]
8] %g Jomda sin Asigne 0
T34 5|67 83 123 45 6 6 78 (910N Totales LI

(@ Hosirea & Ffescar *Para ver los SubTatales hacer clic en el nombre de cada mes E Tt Jomadas

[Vista Mensual del Usuario Estado: CONSULTAR

7 8 9

1. Aplicar a: Esta informaciéon es de solo lectura y nos indica que las modificaciones que realicemos afectaran
a un Calendario Base o seran personalizaciones para un Usuario.
2. Desplegando la Lista de Afo podremos cambiar la vista del Calendario para ese afo y Calendario o
Usuario.
3. Vistas que podemos obtener de forma individual haciendo Clic en el nombre del Mes, las vistas que
podemos obtener son: Subtotales de dias y horas por Jornadas o por Tipos de Jornada y La vista del Mes.
4. Totales por Jornadas incluyendo la comparacion de las Horas por Convenio y las Horas del Calendario en
la parte superior, y Totales de Dias y Horas clasificado por Tipo de Jornadas.
5. La cabecera de mes indica el nombre del mes y la cantidad de dias y horas establecidas en él, ademas si le
hacemos clic la vista del mes cambia.
6. Botones de Modificacion y Eliminacion de Calendarios, desde ellos se accede al Formulario de
Reconstruccién de un Calendario.
7. Indica la vista actual del Calendario.
8. Cambia la vista de todos los meses del Calendario pudiendo ser: Subtotales de dias y horas por Jornadas o
por Tipos de Jornada y La vista del Mes.
9. Esta opcion solo estara habilitada para los Calendarios personalizados para Usuarios. Dispone de tres
vistas:
a. Ver Dias del Usuario: Permite que en el Calendario solamente se vean la informacién
personalizada del Usuario.
b. Ver solo Dias del Calendario: Se veran solamente la informacion del Calendario Base al que esta
relacionado el Usuario.
c. Ver Dias del Calendario y del Usuario: Se vera la informacion del Calendario Base al que el
Usuario esta relacionado y solapada encima la del Usuario, prevaleciendo la que informacion del
Usuario.
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3. Formulario de Reconstruccion de un Calendario

Desde este Formulario podremos hacer modificaciones de tres Formas.

Este Formulario dispone Informacién en comun para cada una de los Tipos de Reconstruccion:

—_

Recanstruccidn de Calendario El El @
Aplicar & Calendario w4710 HATNA JORNADS 100%

2 Calendario  XAT10 FATIVA JORNADA 100%

3 Afio de Reconstiuccion 2016 l

4 Tipo de Reconstruccion Ranga de Fechas 5
Desde /o /2018 Hasta 31/12/2018

[ Muodificar Dias de la Semana '] [5 k—}

(Omitir dlias Festivos que coincidan en el rango de fechas || 6

Aplicar a: La Reconstruccion que realicemos se aplicara a dicho Calendario Base o al Usuario.

Calendario: Si estamos modificando un Calendario Base aparecera la misma informacion que el propio
Calendario Base dispone, en el caso de personalizar el Calendario de un Usuario aparecera el Calendario
Base sobre el que se aplica la Personalizacion para éste Usuario.

Afo: Afo sobre el que realizaremos las modificaciones.

Tipo de Reconstruccion: Seleccion del Tipo de Reconstruccién, pudiendo ser: Modificar Dias de la Semana,
Modificar Rango de Fechas con la misma Jornada o Duplicar Jornadas de Otro Calendario.

Rango de Fechas: Cuando hacemos Clic en Ejercicio Nuevo el Rango de Fechas se inicia desde el primer
dia del afio hasta el ultimo, si hacemos doble clic en un dia en concreto aparecera dicho dia en Desde y
Hasta.

Omitir dias Festivos que coincidan en el rango de fechas: si marcamos este check cuando iniciemos la
Reconstruccién no tendra en cuenta los dias Festivos, en el caso de no seleccionar este check cuando se
genere la Reconstruccion el proceso evaluara y priorizara los Dias Festivos establecidos en el Formulario
de Mantenimiento de Dias Festivos.

4. Tipos de Reconstruccion:

Modificar Dias de la Semana

Nos permite seleccionar para cada dia de la semana una Jornada diferente dentro de un Rango de Fechas.

] Reconstruccisn de Calendario o] & ]
Aplicar a: Calendario HATI0 HATIVA JORNADA 100%
Calendario  XAT10 HATIVA JORNADA 100%
Afio de Reconstuccion 2016
Tipo de Reconstruceidn Rango de Fechas
Desds 01/01/2016 Hasta 31/12/2016
lModlhcar Dias de la Semana hd eee @ e @

Ormitr dliars Festivos que coincidan en el rango de fechas [7]

a Dias de la Semana
Asignar Jomadas a los dias de la semana
Lunss @1 [ > [ 1oRKaDA PARTIDA
Martes 01 [ - | 1oRNADA PARTIDA
Migrcoles 01 E‘ 2~ | JORNADA PARTIDA
[Fdugwes [ | 1oRNADA PARTIDA
[@]Viemes P2 [] 52| JoRMaDA INTENSIva
[ sébado ]2 sin defini
[ Domingo l:‘ #~ | 5in definic

B Iniciar (8] Salr
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Modificar Rango de Fechas con la misma Jornada

Esta opcidn establecera todos los dias del rango establecido en Rango de Fechas con la Jornada seleccionada. Si
deseamos eliminar todos los registros dentro de un rango de Fechas podemos hacerlo dejando en Blanco la
Jornada.

{8 Reconstruccidn de Calendario EI = @
Aplicar a: Calendario xAT10 =ATIA JORMNADA 100
Calendario  XAT10 YATIVAJORNADA 100

Afio de Reconstruccidn 2016

Rango de Fechas

Desde 014014206 |5 Hasta 31A12/2016 |6

Tipo de Reconstiuccicn

‘ Madificar rango de Fechas can la misma Jomade +

Omitir diias Festivos que coincidan en el rango de fechas

‘ i) Rango de Fechas misma Jomada

Jomada | ‘,) |:| Sin definir

b Iniciar @ Salir

Duplicar Jornadas de Otro Calendario

Esta opcion permite duplicar todo un Calendario del mismo ejercicio, pero depende de a quien se apliquen los
cambios, es decir si se trata de un Calendario Base solo se podran seleccionar Calendarios Base como Calendario
Origen, si se trata de un Usuario solo podremos seleccionar Calendarios de otros Usuarios con el mismo Calendario
Base.
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' Reconstruccidn de Calendario (=& |[=]
Aplicar a: Usuario 1523 ANTONID MORALES GONZALEZ
Calendario  =AT10 FATIE JORNADA 100%

Afio de Reconstruccidn 2016

Tipo de Reconstruccion Rango de Fechas
v] Desde 01./01/206 [5 Hasta 31412/2018 [6

[DuplicarJomadas de otro Calendario

Omitir dlias Festivos que coincidan en el rango de fechas [7]

| :'IJ_"-_ Duplicar de otro Calendario

Duplicar desde Calendario

Calendario Origen ,J Aplicado a

Afio Origen Tercero Origen

b Iniciar @ Salir
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6. Realizacion de Fichadas desde el Programa

El Formulario de fichadas es de un uso muy facil e intuitivo, en primer lugar se debe seleccionar el Usuario, si el
programa esta configurado para utilizar contrasefia aparecera el campo contrasefia sino tras la seleccion del Usuario
el programa ofrecera inmediatamente la selecciéon de la Incidencia. Tras la seleccion de la Incidencia se valida la

fichada.

1= NPT =1 el =T H Tl T

Usuario: | Contrasefia Cambiar Contrasefa 1

l A-F G-L M-Q R-2Z TODOS
[Usuario  [Nombre '

434 AITOR

1508 AMPARO VIDAL

3 ESTER DUATO

5 GUILLERMO ROMERO DEL TORO

1500 JUAN CARLOCS MICO
|21 JUAN MANUEL REQUENA

: INSA

INFORMATI C A |5

-21/06/2018 11: 20: 17

|Imagen del Usuario

Incidencia

_|Imag Descripcion

INICIO/FIN TRABAJO
ALMUERZO

ASUNTOS PERSONALES
AUSENCIA JUSTIFICADA
INTRODUCCION MANUAL

6

Ultima Fichada:

1. Seleccion y Validacion de Usuario, cuando el Foco se encuentra en el Cod. Usuario podemos utilizar los

cursores del teclado para recorrer la lista de Usuarios.
2. Filtrar el listado de Usuarios.
3. Seleccidn de la Incidencia, cuando el Foco se encuentra en el Cod.
del teclado para recorrer la lista de Incidencias.
Fecha y Hora que se realizara la Fichada.
Foto del perfil del Usuario.

IS

Fichada Fecha y Hora.

Incidencia podemos utilizar los cursores

Una vez se valide el Usuario se muestra la informacion de la ultima Fichada realizada por el mismo, Tipo de
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2. Parametros de Configuracion

El programa dispone de un Formulario para que los Usuarios puedan realizar las Fichadas. Este formulario tiene
varias opciones de configuracién disponibles en el Formulario de parametros.

Pagina Seguridad:

En la pagina de seguridad podemos marcar que el Usuario siempre que vaya a realizar una Fichada se solicite una
contrasefia que previamente se habra establecido en su Ficha particular, ademas se puede solicitar que la
contrasefia cumpla con el sistema de complejidad de contrasefias con la obligatoriedad de introducir un minimo de 8
caracteres y que contenga tanto letras Mayusculas como Minusculas y Nimeros.

Si no marcamos la solicitud de contrasefia se ocultara el campo contrasefia en el formulario de Fichadas.

4i Panel de Control EIEIE

[7] General ";“ Coneriones E:-:ternas” % Segundad " Fichadas |

1

C

Contrazefias

Solicitar contrazefia en las Fichadas

[] Contrasefia con Complejidad, obligatoriamente por 8 caracteres, necesario Mayuzculas, Mindsculas v Mdmeros

[Lé} Modificar @ Refrescar @ Salir

Estado: CONSULTAR




CONTROL DE PRESENCIA Cddigo: CPRE
Revision: 2.0
Fecha: 20/06/2018

Manual de Usuario Pagina: 20 de 38
Pagina Fichadas:
1 Panel de Control o] B 3
[ General I ¢ Conexiohes E:-:ternasl % Seguridad Il i} Fichadas
Utilizar Teclado T achl en Fichadas 1
@ Modificar [Famee]ar 0 Refreszar [Nesfiaser E:l] Salir

Estado: COMSULTAR

1. En esta pagina podemos habilitar el Teclado Tactil, el cual aparecera en pantalla cuando lo necesitemos en

el formulario de Fichadas.
Teclado

INTRODUZCA EL CODIGO DE USUARIO

dAdAdddddads
adddaddaldelds

Nl aldd ol ddade

ldd dvd bl ddy
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3. Modos de Fichajes

El programa permite el acceso al Formulario de Fichadas de diferentes formas segun su necesidad.

1. Multifichadas:

Suponiendo un caso en el que una empresa necesite un terminal de Fichadas para que varios de sus

empleados realicen sus Fichadas.

Para ello deberemos crear un Icono de acceso directo a la aplicaciéon con los siguientes parametros: ‘FICHAR’

%nEmpresa:

,ﬁ Propiedades: MultiFichajes

Seguridad | Detalles | Yersiones anteriores
General Acceso dinecto | Compatibilidad
Iﬁ‘} MultFichsjes
Tipo de desting:  Aplicacidn
Ubizacion de
Al it SIGESTwIM
Desting: I\S IGESTWIN\CantralPresencia. exe FICHAR 1]
Iniciar em: IF:‘\SIGESTWIN
Tecla de método ;
abreviado IngunD
Ejecutar: IVentana narmal j
Comentario: I
Abrir ubicacion | Cambiar icono... | Opciones avanzadas... |

2. Fichary Cerrar:
Si la necesidad de la empresa es crear un Icono de Acceso directo para cada empleado en su propio puesto de
trabajo, en el que aparezca el Formulario de Fichar y tras realizar la Fichada se cierre, deberemos crear el Icono
de acceso directo con los siguientes parametros: ‘FICHAR_Y_CERRAR'’ %nEmpresa:
{# Propiedades: Fichar >
Seguridad I Detalles I Wersiones ahteriores |
General Acceso digcha Compatiblidad |
I—ﬁj Fichar
Tipo de desting: — Aplicacian
Ubicacian de SIGESTWIN
destino:
Destino: I\EDntmIF‘resencia.exe FICH&R_Y_CERR&R 1]
Iniciar en: IF:\SIGESTWIN
Tecla de método -
abreviado: Inguno
Ejecutar: IVentana rarmmal j
Caomentario: I
Abir ubicacion | Cambiar icono... | Opciones avanzadas... |
3. Modo de uso Normal:

Abriendo el programa de forma normal el Usuario puede acceder al Formulario de Fichadas y cerrarlo cuando lo

desee volviendo a la aplicacion.
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7. Diagrama de Organizacion de las Fichadas

Es muy importante conocer como almacena y trata las fichadas la aplicacion, en el siguiente Diagrama podremos
observar en la Zona Origen que el programa no modifica la informacién Origen dado que supondria una pérdida de
informacion irrecuperable, por ello en el programa se ha creado la Zona de Trabajo, en la que podremos modificar,
crear y eliminar Fichadas a nuestro antojo.

/

\

Zona Origen
Informacion de solo lectura

Fichadas Externas de Terceros: Fichadas Internas desde el

AIBECY, enHoraWeb ...

Formulario de Fichadas.

Q

o

Fichadas:

Importadas desde Terceros.
Modificadas por Usuario

Resumen Diario de Fichadas
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8. Procesos

Los procesos realizan acciones que pueden eliminar o modificar informacion de forma masiva, y en el caso de
necesitar recuperar la informacién puede resultar dificil restaurarlo todo a su estado anterior, por ese motivo se
recomienda hacer continuamente copias de seguridad.

1. Importacion de datos Fichadas, Usuarios y Departamentos de
soluciones externas

Si en nuestra empresa disponemos de un software de Terceros del cual hacer importacion de informacion,
deberemos activarlo inicialmente en el Formulario de Parametros.

Tanto la importacion de Departamentos como la de usuarios son muy sencillas, la Unica informacion que nos ofrecen
es la posibilidad de sobre escribir los registros ya existentes.

Estas importaciones dependera del tipo de software que utilicemos de tercero, en alguno no podemos hacer estas
importaciones como es en AIBECY.
L/ Importacion de - Departamentos EI (=] @

ATENCION

Esta opcion puede sobreescribir Informacion ya existente.

Se recomienda realizar Copias de Segundad previamente.

Utilizar la siguiente Conesidn: |AI3W' Systems -

Departamentos  Usuanios | Fichajes

Sobreescnbir Departamentos existentes

I/ Importacion de - Usuarios E [=] @

ATEMCION

Ezta opcidn puede sobreescribir Informacion pa existente.

Se recomienda realizar Copiaz de Segundad previamente.

|tilizar la siguiente Conexidn: |AGW Systems -

Departamentos || Usuaros  Fichajes

Sobreescribir Usuanos existentes
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La importacion de las Fichadas en mas compleja:

L/ Importacién de - Fichajes | = | = |&|

ATENCION

E sta opcion puede Eliminar las Fichadas Modificadas en este periodo de tiempo
y e volveran a importar las realizadas en el dizspositivo.

Tras la importacion se puede Reconstruir el Reumen Diario.

Se recomienda realizar Copias de Seguridad previamente.

Itilizar la ziguiente Conexion: | AIBECY 1

L= L L™ L L. L I [ | Lo

2

Opciones de Fichajes Exiztentes
() Eliminar &nkes de |mportar
() Actualizar Fichajes Existentes
(® Mo hacer nada.
Rango Usuarios
Desde |IMICIO J_'J
Hasta |[FIN e

ricricig

| »

b Imiciar @ Salir

—_

Eleccion del origen de datos dentro de la Zona de Origen del Diagrama de Organizacion de Fichadas.

2. Realizar una Reconstruccién del Resumen Diario de Fichadas de forma automatica al finalizar la

importacion. Para esta reconstruccion se utilizara la Fecha desde y se realizara hasta la fecha actual.

Rango de Fechas y Hora para realizar la importacion.

Rango de Usuarios sobre los que se realizara la importacion.

Opciones de Fichajes Existentes:

5.1 Eliminar Antes de Importar: dentro del Rango de Fechas y de Usuarios se eliminaran todos los registros
de Fichadas de la Zona de Trabajo, después se importaran los registros de Fichadas de cada Usuario
que esté dentro del Rango.

5.2 Actualizar fichajes Existentes: El programa no eliminara registros existentes, si hay coincidencias de
Fecha y Hora para un Usuario, sobre escribira informacion tal que Observaciones y cddigo de
Incidencia, las Fichadas que no coincidan de Fecha y Hora para cada Usuario seran insertadas de
nuevo en la Zona de Trabajo. Esta opcidon se puede utilizar para recuperar ciertas Fichadas que
hayamos eliminado por error de algun Usuario en concreto.

5.3 No hacer Nada: Si el programa encuentra Fichadas con Fecha y Hora de un Usuario en la Zona Origen
igual a la Zona de Trabajo no realizara ninguna accion, pero las nuevas si seran insertadas.

6. Opcidn para obtener los datos a partir de un fichero exportado del software de terceros, como es el caso de
AIBECY.

ok w
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9. Resumen Diario

El Resumen Diario se encarga de organizar la informacion de los Usuarios y sus Fichadas, estableciendo diferentes
tramos dentro de cada jornada de trabajo, desde él podremos visualizar, modificar, eliminar o crear de forma rapida

e intuitiva las Fichadas de los Usuarios.

1. Creacion del Resumen Diario de Fichadas

La creacién del Resumen Diario de Fichadas elimina los registros del Diario de cada Usuario del Rango de Usuarios,

después reconstruye su Diario utilizando la informacion de las Fichadas de la Zona de Trabajo.

'e Creacion del resumen desde Fichajes | =] | =l |&|

ATENCION

Esta opcidn ELIMINARA la Informacion ya existente y reconztruird el Resumen
Diario de nuevo desde las Fichadas.

Se recomienda realizar Copias de Seguridad previamente.

Crear Hesumen

Fecha Deszde
Degde |/ ¢ <3| Hora

Rango Usuarios
Desde |[IMICID jo
Hasta |FIM J

D‘ Iriciar @ Salir

Hay que tener en cuenta que este Proceso no elimina registros de Fichadas, por lo tanto, si en algin momento
deseamos restablecer ciertas Fichadas de un Usuario deberemos utilizar el Formulario de Importacién de Fichadas.
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2. Visualizacion del Resumen Diario de Fichadas

Este Formulario en la pagina General, nos ofrece en primer lugar la posibilidad de filtrar de forma rapida un Rango
de Fechas, de Usuarios y de Departamentos.

En rango de fechas podemos elegir un afio y mes en concreto o fechas especificas.

== Resumen Diario EI [=] @
General  Resumen Diaro

Fechas
(®) Seleccionar un afio y mes en concretc
2018 207 2018
Ene | Feb | Mar | &br | May || Jun | Jul | &go | Sep | Oct | Mov | Dic

() Seleccionar un Fango de Fechas

Desde  [01/08/2018 [
Hasta 300602018 [

Rango Usuarios
Desde |INICIO
Hasta |FIM

FRango Departamentos

Desde [IMICIO »
Hasta [FIN jo)
- Wer Resumen Diaria @ Imnprirnir Rezumen @ Irnprirnir Mezes @ Salir

Después contamos con tres botones en la parte inferior.

= Ver Resumen Diario: nos pasara a la pestafia de Resumen Diario, que es lo que veremos en el punto
siguiente.

= Imprimir Resumen: saca un informe detallado de todos los dias filtrados con las fichadas.
= Imprimir Meses: saca un informe resumido por meses hasta la fecha indicada.
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3. Identificacion de los Componentes del Formulario

La péagina Resumen Diario ofrece una visualizacion de las Fichadas realizadas por los Usuarios, la cantidad de
horas, la Jornada asignada para cada dia.

3 Resumen Diario

=] & =

General || Resumen Disra

01/01/2018

\'l'l'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|1|'|
00 02 04 06 08 10 12 14 16 18 20 22 | 00

00:00

02/01/2018
MARTES

9,75h

Semana 1 de 26 Usuarios: 11

0

Nambre
JUAN MANUEL REC
ESTER DUATD

JUAN CARLODS MICH
M2 CARMEN FERNA
ROBERTO ARNAU
AMPARD VIDAL

Departamento|
997 PROGRAMAC
133,36 ASISTENCIA L
18363 PROGRAMAC
60,62 ASISTENCIA L
166,12 PROGRAMAC
18300 ADMINISTRAC

GUILLERMO ROME
MICHAEL BALLEST|
PAQUI TRUJILLD
AITOR
STAMNIMIR

03/01/2018
MIERCOLES

8,32 h

04/01/2018
JUEVES
8,84 h

05/01/2018 v
VIERNES
5,99 h

06/01/2018
SABADO

00:00

07/01/2018
Usuiario:

MICHAEL BALLESTER
Semana: 1, desde 01/01/2018 hasta 08/01/2018, horas: 41.25
Consulta desde 01/01/2018 hasta 30/06/20M8, horas: 183,12

00:00

Desbloquear Fechas @ Dascuadies
= =
‘ = Wer Resumen Diaiio @ Impiimir Resumen % Impiimir Meses

E Marcar Diescuadies | [Z] Calendario del Usuario 5

(8] Salr

1. Hora de seleccion en la Regla, la Regla indica la hora desde las 23:00 del dia anterior hasta la 1:00 del dia
siguiente.
2. Jornada Laboral, la detallaremos en el siguiente punto.
3. Botones de Navegacion, el desplazamiento de estos botones transcurre dentro del rango de fechas
seleccionado.
4. Listado de Usuarios que disponen Resumen Diario en el Rango de Fechas seleccionado, si dispone de
Fichadas dentro del Rango de Fechas y el Diario para dicho Usuario no se ha creado no aparecera en la lista.
5. Botones de accion:
a. Desbloguear Fechas: Nos permite que los botones de Navegacion [g=
puedan salirse del Rango de Fechas seleccionado. Cuando pulsamos DBS‘J'WB@' B
este botén aparecera el opuesto para volver al estado anterior.
Descuadres
F @ Descuadre Anterior
G Descuadre Postrerior

b. Descuadres: Cuando un Usuario no ha fichado una entrada o salida y

le falta una Fichada se le denomina Descuadre, el programa establece
descuadre a aquellos tramos de trabajo que tienen una fecha de cierre
diferente a la del propio tramo.
Haciendo clic en el Boton Descuadres aparecen las opciones de
desplazamiento al Descuadre Anterior o Descuadre Posterior, si las
Fechas estan Bloqueadas solo podremos acceder a los Descuadres
del Rango de Fechas.

c. Marcar Descuadres /No Marcar Descuadres:
Este boton ofrece la posibilidad de resaltar los
bordes de los dias con descuadres en un color
diferente para facilitar la localizacién visual de

los mismos.
E Mo Marcar Descuadr%

d. Calendario del Usuario: Muestra el calendario
del Usuario, si se modifica el Calendario no se
veran los cambios hasta que se reconstruya el
Resumen Diario del Usuario para ese Rango de
Fechas.

F Resur
| eneral|

- I'I'I'I'I'I'I'I'I'I}JI'I'I'['I'I'I'I'I'I'I'I'I'I'I'I'I
OB | 00 o o4 0 o 10 1 14 16 18 2w »n w

l E Marcar Descuadres

21/10/2015
MiERcoLES
9,00h

25/10/2015
DOMINGO
0,00h

I ——
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4. Modificar, eliminar y ver Fichadas de una Jornada

El estado inicial de las jornadas es de Consultas y presenta el siguiente aspecto:

1 2

02/01/2018
MARTES
9,75h

3 4 5 7

Representacién del color de la Jornada en el Calendario del Usuario o Calendario Base, si no tiene dia
asignado o el Calendario no esta creado aparecera en blanco.

Zona de Trabajo: diferentes tramos de trabajo durante la Jornada, representados en Azul Marino.
Fecha, dia de la semana y Tiempo efectivo de trabajo de la Jornada.

Zona Fichadas: visualizacion, modificacion y eliminacion de Fichadas.

Fichadas.

Modificar las Fichadas.

Consultar/Modificar Fichadas y tramos de la Jornada.

En caso de ausentarse un dia se puede afadir una incidencia para indicar el motivo.

—_

NGO RWN

Cualquier modificacion, eliminacion o marca nueva no surtira efecto hasta que pulsemos en el botdn Aceptar

Modificar Fichadas:

Tras pulsar el botéon Modificar de la Jornada el aspecto de la misma cambia, haciéndose el fondo de color amarillo,
en este estado debemos tener precaucion pues los cambios que realicemos y almacenemos pueden modificar todo
el Resumen Diario del Usuario desde la Fecha de la Jornada.

Podemos arrastrar con el ratén las Fichadas hasta la posicion que deseemos, si observamos la Hora podremos ver
que siempre son minutos pares, para que aparezcan los impares hay que utilizar simultaneamente la tecla Control.
Cuando soltemos el raton se redibujara la Jornada automaticamente.

: |'I'I'I'I'I'I'I'III'I'I'I'I'I'I'I'I'I'I'I'I'I'I'I'I'I
0.cd 00 02 04 06 08 10 12 14 16 18 20 22 00
19/10/2015* v | x
LUNES

8,95h () BN K] [ﬁ"yl

Estando en el estado de Modificacion podemos hacer clic en el boton Consultar/Modificar Fichadas.

e —
Fecha: 28i09/2015 LIUMES Fecha: 25/09/2015 LUMES

NS Fichadas L Tramas

I 28092015 07:50:00 o=

28/09/2015 13:31:00 =| Nugva
28/09(2015 14:01:00
28/09(2015 17:31:00

%8 Fichadas || £1 Tramos

Fecha: 28/09/2015 Tramao: 1 --> 28/092015 07:50:00 - 28/09/2015 13:31:00
Fecha: 28/09/2015 Tramo: 2 --» 280902015 14:01:00 - 25/09/2015 17:31:00

@ Modificar

I 2! Eliminar

I ¥ Cancelar i b Aceplar | ¥ Cancelar

Desde el Formulario Fichadas — Tramos si queremos modificar una Fichada podemos hacer Doble clic en la Fichada
que deseemos modificar una Fichada o Seleccionarla en la lista y pulsar en Modificar.

i
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Tras la modificacion de una Fichada, ésta queda marcada como Fichada Manual y se representa con una ‘M’ de
color amarillo en la Zona de Trabajo, como la siguiente imagen:

ga:i2

28/09/2015
LUNES
8.85h

|'|'|'|'|'|'|'|'|'|J'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|
0 02 04 06 08 10 12 14 16 18 20 22 00

Nueva Fichada o Modificar Fichada:

Podemos hacer clic en la Zona de Fichadas para crear una fichada Nueva, aparecera directamente el siguiente
Formulario en el cual podremos indicar la Hora con precision, la Incidencia de la Fichada y unas Observaciones si se

desea.

Fecha: 28/09/2015 [ Horar 133000 G

| Incidencia 01 | TRABAJO m

Observariones:

Este Formulario es el mismo que se utilizara en la modificacion de una Fichada. En ambos casos la fecha solo es
esta de forma informativa.

Eliminar Fichada:
Pulsando el Botéon Modificar podremos hacer clic en el botén Eliminar Fichadas, cambiando a color Morado la Zona

Fichadas indicandonos que si hacemos clic en una Fichada ésta desaparecera y el trabajo se redibujara
automéaticamente.

H00 |'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|'|]'|'|'|'|'|'|'|
) 00 02 04 06 08 10 12 14 16 8 20 22 00
28/00,/2015
v
wees L] | M -
8,85h b ] BD Kl ii

Las Fichadas también se pueden eliminar desde el Formulario Fichadas — Tramos.

Anadir incidencias:

Pulsando el botén de incidencia nos mostrara una ventana para indicar el motivo de la ausencia de ese dia. Estas
incidencias solo sirven cuando no se realizaron fichadas ese dia.

A estas incidencias podemos indicarle el tiempo o las horas que le corresponden. Es decir, si la ausencia
corresponde a una baja médica por ejemplo habria que indicarle que trabajo las 8h, como se indica en el convenio.
Si la ausencia no esta justificado o no entra en convenio se pondria a Oh.

También hay que indicarle que tipo de incidencia es. Al imprimir el informe diario el dia saldra marcado con el color
de la incidencia, para tener una marca visual de que en ese dia fallo.
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=~ Fichadas Incidencias pod

Nombre  |MICHAEL BALLESTER |

Fechs:  [05/01/2018 [)] Horas Inclidas: p0:00:00 %]
Incidencia [IB - | ALMUERZO @'

Observaciones:

bv Aceptar | 2/ Eliminar ¥ Cancelar

Cuando accedamos al formulario de incidencias, si ya existe una introducida nos cargara la informacion
directamente para modificarla. Solo podemos tener una por dia.

Al aceptar la incidencia esta se nos vera reflejada a la izquierda, con el mismo simbolo. De forma que podamos ver
enseguida que fallo por algun motivo.

05/01/2018 ||

539h

v

I
&
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10.Informes del Resumen Diario de Fichadas

1. Informe de Resumen Diario de Fichadas

El Informe Resumen Diario de Fichadas es un listado que proporciona la Fecha, el Dia de la semana, 4 posibles
tramos de Entrada y Salida del Trabajo, las horas asignadas para ese dia desde los Calendarios a este Usuario, el
tiempo de Trabajo Real y como Extra el tiempo que excede o falta entre el Tiempo de jornada y el real.

Las Fichadas de Tipo Manual, es decir, las que se han afadido o modificado de Forma Manual en el Resumen
Diario, se representan resaltandolas en Negrita. Y si la fichada tiene una incidencia en concreto se cambia al color
que corresponda. Para los dias, si son festivos se pintan en rojo, y si son ausencias con el color de la incidencia
indicada.

La columna F. Cierre indica la Fecha y Hora de Cierre del ultimo Tramo siempre y cuando la Fecha del Tramo sea
diferente a la del Cierre.

El informe cuenta con un total de horas de jornada y trabajadas, y su respectiva diferencia. También cuenta final con
una zona de observaciones, donde apareceran los motivos de las ausencias o las observaciones de la fichadas que
se hayan introducido.
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GINSA INFORMATICA Fecha desde: 01/01/2018 Hasta:  31/01/2018
CONTROL DE PRESENCIA - Resumen Diario Usuario desde: 32 Hasta: 32
Dep. desde:  INICIO Hasta:  FIN
Horas
Fecha: Dia T1E T1S T.2E T.25 T3E T3S T4E T4S F Gere Jomada Real FExra
Usuario 32-MICHAEL BALLESTER
01/01/2018  LUN 00:00:00  00:00:00
02/01/2018 MAR 0801 1345 [ 1400 1801 08:30:00 094506 01:15:06
03/01/2018 MIE |0807 1331 |[1507 1803 08:30:00 081924  (00:10:35
04/01/2018  JUE |08:07 1331 [1500 1821 08:30:00 08:5040 00:20:40
VIE 06:30:00 00:00:00 -06:30:00
06/01/2018  SAB 00:00:00  00:00:00
07/01/2018  DOM 00:00:00  00:00:00
08/01/2018  LUN 03:06 1333 (1510 18:03 08:30:00 082012 00:09:47
09/01/2018  MAR |08:07 1331 |[1547 1803 08:30:00 074032 00:49:27
100172018 MIE |0803 1333 [1502 1801 08:30:00 082833 00:01:26
11/01/2018  JUE |0759 1331 [1458 1806 08:30:00 08:3945 00:09:45
12012018 VIE | 08:04 14:32 06:30:00 082738  00.02:21
13/01/2018  5AB 00:00:00  00:00:00
14/01/2018  DOM 00:00:00  00:00:00
150172018 LUN | 08:11 1807 08:30:00 09:50:32  01:20:32
16/01/2018  MAR |08:01 1331  [1505 1800 08:30:00 082452 00.05:07
170172018 MIE |0801 1331 [1508 2048 03:00:00 11:10:11  02:10:1
18/01/2018 JUE |08:06 1339 | 1449 18:16 08:30:00 09:01:05 00:31:05
19/01/2018  VIE |08:08 1433 06:30:00 062433 (00:05:26
20/01/2018  SAB 00:00:00  00:00:00
21/01/2018 _ DOM 00:00:00  00:00:00
22/01/2018  LUN |08:07 1330 | 1555 08:30.00 072707 -01:02:52
23/01/2018  MAR | 0806 1253|1430 1% 08:30:00 094748 01:1748
24/01/2018  MIE | 0809 1342|1400 1830 09:00:00 10:03:00 01:03:00
25/01/2018 JUE |08:06 1330 1506 1810 08:30:00 08:2814  00:01:45
26/01/2018  VIE | 08:03 1432 06:30:00 062853 00:01:00
27/01/2018  SAB 00:00:00  00:00:00
28/01/2018 _ DOM 00:00:00  00:00:00
29/01/2018 LUN | 1055 1333 | 1506  18:06 08:30:00 053700 -02:52.59
30/01/2018  MAR 0756 1333 [15:04 1306 08:30:00 08:39:00 00:09:00
31/01/2018  MIE | 0800 1336 | 1454 1831 09:00:00 09:13:00  00:13:00
Totales: 180:30-00 177-07-22 -03:22-37
Observaciones:
2018/01/15:
08:11: AYUNTAMIENTO DE ALBUIXECH POR LA MARIANA
2018/01/23;
12:53: FICHA FIN DE TAREAS
2018/01/29;
10:56: SIN JUSTIFICANTE DE AUSENCIA

2. Informe de Meses

El informe de meses es para obtener un informe mas reducido con las horas de las jornadas, las horas trabajadas y
la diferencia de estas por meses.

En concreto se obtienen los totales de todos los meses, que se obtienen en el informe anterior, y se muestran aqui
por meses. De esta forma no hace falta imprimir todos los meses para ver si un trabajador debe horas a la empresa
o se le deben.

En este informe también aparecen las horas de diferencia del convenio, que se obtienen del calendario del
trabajador. Con estas horas se le suman, o restan si fueran negativas, al total final de extra. Asi ya se tiene en
cuenta cuantas horas dispone el trabajador o no teniendo en cuenta esta diferencia.
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GINSA INFORMATICA Fecha desde: 01/01/2018 Hasta: 30/06/2018
CONTROL DE PRESENCIA - Resumen Diario Usuario desde: 32 Hasta: 32
Dep. desde: [MICIO Hasta: FIN
Horas
Meses: Jomada Real Extra
Usuarno 32-MICHAEL BALLESTER
Enero 180:30:00 177:07:21 03:22:38
Febrero 164:00:00 00.00:00 -164:00:00
Marzo 155:30:00 00:00:00 -155:30:00
Abril 153:30:00 D0:00:00 -153:30:00
Mavo 181:30:00 00:00:00 -181:30:00
Junio 153:30:00 00:00:00 -153:30:00
Diferencia Horas Convenio: 07-30:00 Totales: 988:30-00 177:07-21 -803:52:38
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11. Configuracion Archivos INI para conexiones externas
El programa estd preparado para importar datos de soluciones externas, para ello debemos configurar
adecuadamente los archivos INI donde almacenaremos la configuracion necesaria. Estos archivos estaran ubicados
en la misma ruta que la aplicacién.

1. Solucién externa enHoraWeb:

Nombre de archivo: enHora.ini.

j enHora.ini: Bloc de notas

Archivo  Edicign  Formato  Wer  Ayuda

[ACCESO_EnHoraweh]

Database=enHoraweh

Catalog=enHoraweh

HostMame=152.168,30.25

User_Mame=admin

Password=admin

Librarylocation=F :\PROGRAMASHNGINZAN] Thmysgl. d11
Port=3306

Hay que tener en cuenta que en la Bases de datos esté creado el usuario y contrasefia, ademas el puerto del pc
donde esté la base de datos debe estar abierto. En la ruta del programa debe existir el archivo Libmysql.dll,
habitualmente este archivo se encuentra en la instalacion de las soluciones informaticas de Ginsa.



12.Posibles Problemas

En ocasiones algun informe o proceso no nos ofrece la informaciéon que deberia o creemos que el programa no funciona adecuadamente, siendo muchas de esas
circunstancias causadas por falta de configuracion en otros formularios. Vemos diferentes ejemplos.

Formulario / Informe

Problema / Circunstancia

Causa

Solucién

Diario Resumen

En las Jornadas no aparecen los Colores de las
Jornadas de un Usuario.

Cuando se creo el Diario Resumen de este
Usuario, éste no tenia un Calendario asignado o
ese Rango de Fechas no estaban establecidos en
el Calendario

Relacionar el Usuario con un Calendario y que
tenga dias asignados.
Reconstruir Diario en dicho Rango de Fechas.

Diario Resumen

Tras la creacién o modificacion de Fichadas Manuales
desaparecen Fichadas

Posiblemente las Incidencias utilizadas en las
Fichadas tengan el check Contabilizar tiempo
desmarcado

Marcar el check de contabilizar tiempo y
reconstruir diario.

Diario Resumen

Al crear el resumen de un trabajador uno de los dias
no aparece, tampoco las fichadas.

No ha generado bien el resumen de ese dia en
concreto.

Reconstruir Diario en dicho Rango de Fechas.

Generar las jornadas de la semana y

Calendario No aparecen los dias festivos o0 no se marca en rojo Si el calendario es nuevo no aparecen. e .
automaticamente se generan los festivos.
Calendario He generado las jornadas y los dias salen en blanco. Cuando se genero el dia festivo no se le dio color. Modificar el dia y afiadir el color que corresponda.
. _— - Comprobar que estén generados y volver a
. . No estan creados o se indico elimina en la - !
Calendario No se han generado los festivos generar el rango de jornadas sin el check de

creacion de jornadas.

eliminar los dias.




