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ntroducci.

La parte de administracili del Sistema de Control de Presencia e Incidencias (CRONO) es un
programa de escritorio para uso exclusivo del personal destinado a la administracili de este
sistema. Esta persona, nhormalmente, suele ser alg—n miembr o del Servicio de Personal designado
para esta labor. De aqut en adelante en este documento se referirta a este persona como el
operador.

Desde la aplicacimh CRONO de administraciii se realizar,n las siguientes labores, entre otras:

Almacenamiento de datos del personal y gestili de los mismos.
Gestiln de incidencias.

Definicili de horarios y jornadas

Consulta de datos de horarios, estancias e informes diversos.
Configuracii espectfica de la propia aplicacili.

etc.

2 Definicild de conceptos.

2.1 Centros Independientes.

En la aplicaciin Crono la parte de administraciin podemos dividirla en distintas
delegaciones, es decir podemos crear centros que se administren independientemente. A estos
centros le llamaremos centros independientes y los crearemos desde CConfiguracin Crear
Centrost(]

Para administrar dichos centros podemos distinguir entre dos tipos de operadores, el

operador central que ser,, operador superusuario el cual puede ver la informacili de todos los
centros y los operadores que slb podr,n ve rla informacifi de cada uno de su centro.

2.2 Jornadas / Tipos de horario

Horario: El horario es un conjunto de jornadas. Todo trabajador tiene que tener asociado un
horario.

o Ejemplos de horario serf@an: malana funcionarios, mal@na laborales, inform,ticos,
horario Altos Cargos, etc.

Jornada: Una jornada indica, para un intervalo de tiempo a lo largo del ald, cuales son las horas
de entrada y las horas de salida. Tener en cuenta que las jornadas son de un mismo al0, es decir
navidades seria del 01/01--07/01 y 23/12" 31/12..

o Ejemplos de jornadas ser(@n: General, Navidades, Verano, Semana Santa, etc.
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des

La prioridad es un valor numfrico que se asigna a una jornada para establecer precedencia
entre ellas. Siendo siempre m,s prioritaria la que tiene el valor m,s pequeld (1 -10).

El uso de esta prioridad evita tener que perder el tiempo encajando las distintas jornadas en un
horario. En el siguiente ejemplo se puede apreciar la diferencia, observando la ventaja que tiene el
sistema con prioridad respecto del de sin prioridad a la hora de definir las jornadas de una manera
m,s r,pida y clfhoda:

Sistema sin Prioridad

Enero F M A M In Jl 1] 5 O N Diciembre
l 1 1 1 |

Sistema con Prioridad

Enero F | A I | an al A s O ™ Diciembre
1 1 1 ]

General

] MNavidad I:
D Semana Santa

I:l Feria

Yerano

Mediante este mftodo, al@dir jornadas especiales a un determinado trabajador es muy sencillo,
puesto que se le debe de dar un valor a la prioridad y de esta forma no tener que modificar el
horario.

Las prioridades se recomiendan asignar de la siguiente forma:

10

Horario general (Numeracii para los horarios m,s comunes)
6

5

Jornadas personales (Numeracilii para los horarios especiales individuales)

1
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Como su nombre indica, es un tiempo [de graciallque se concede al trabajador a la hora de
entrar o de salir, es decir, a la hora de cumplir su jornada laboral.

Ejemplos y explicacild con una cortesfa de 15 minutos

Para la entrada;:

El trabajador puede incorporarse un poco m,s tarde del inicio oficial de la jornada, cont,ndole la
hora oficial de entrada para la jornada correspondiente.

o FEjemplo: Picar entre las 8:00 y las 08:15, en realidad es como si hubiese picado alas
08:00

Para la salida:

El trabajador puede salir antes de tiempo, dentro de los minutos cortesta, y contando la hora oficial
de salida para la jornada correspondiente.

o Ejemplo: Picar entre las 14:45 y las 15:00, en realidad es como si hubiese picado a

las 15:00
F:45 8:00 9:00 14:00 15:00 .
4 , HE Obligatoria H.S Obligatoria - 15:30 it
H Entrada " H Salida

B o i i R e == N

I 5 horas Sy B s \

H Entrada Oficial 1 151 157 H Salida Oficial

1 1

! T horas I

1 1

g:00 14:00

Variantes:

Antes del Horario oficial u obligatorio:

Si se pica antes de las 08:15, se resta 15'.

o Ejemplo: Picar a las 08:05, en realidad es como si hubiese picado a las 07:50
8:0 8:1
< | : ]
157

Despufs del Horario oficial u obligatorio:

Para todas las picadas anteriores a las 08:15, su picada oficial ser, a las 08:00.

o Ejemplo: Si se pica a las 08:05, la picada oficial ser,, a las 08:00.
8:0 8§:1
+—
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e exclusivay cllculo horario

Para explicar este apartado, lo m,s adecuado es un ejemplo.

Supongamos una persona con horario de maf@na de 07:00 a 15:00 horas y horario para
recuperaciin o exclusiva por las tardes de 16:00 a 20:00 horas. Si dicha persona debe horas de su
horario normal, fstas se le descontar,n de las horas totales que tenga de exclusiva. Cuando esa
persona recupere las horas de su horario normal se le volver,n a sumar las que le quitaron al total
de las de exclusiva y tendr, las que habta tenido anteriormente.

Jornada Lunes Martes Mi‘rcoles Jueves
(7 horas)
Ma«ana Hechab.. 6:45 h 6:45 h 7:00 h 7:30 h
Ma«ana Total». 6:45 h 13:30 h 21:00 h 28:00 h
Total a realizar> 7:00 h 14:00 h 21:00 h 28:00 h
Tarde Hecha».. | -------—- 4:00h | e | e
Tarde Total> ». | ------—--- 3:30h 3:30 h 4:00 h

2.6 Picadas y Estancias

Picada: Es un registro de la hora en la que una persona deja constancia de su presencia.

Estancia: Es un periodo de tiempo que se calcula a partir de dos picadas (es decir, intervalo de
tiempo entre 2 picadas) o mediante justificacili por incidencias.

Tfngase en cuenta que:
- Las picadas de entrada o de salida no se diferencian.
- Las estancias se calculan por la noche (proceso nocturno).
o Ejemplo: una persona que tiene horario de tarde y por error lo tenfa puesto de
mal@na, se soluciona el error ponifndole su horario de tarde y durante la noche de

ese dta se le recalcular,n todas las estancias.

- Evidentemente, al calcular las estancias se tienen en cuenta los horarios de las personas.
2.7 Contadores

Definicili:  Un contador es como una [Bolsadonde se encuentra el n—mero total de horas y dtasy
el total de las que se han disfrutado.

o Ejemplos: Asuntos Particulares, Vacaciones, etc.

Todos los contadores funcionan durante un periodo de tiempo concret o. En funcili de esto,
tenemos dos tipos de contadores:

- Contadores Anuales.- Son contadores cuyo ciclo de vida es desde el 1 de enero hasta
el 31 de diciembre, del ald al que pertenezca.
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ontadores Perildicos .- La diferencia con los anuales que el ciclo de vida se establece
por el usuario, de manera que un contador lo podemos definir para un mes (01 -01-2005
" 31-01-2005).

Tfngase en cuenta que:

- Los contadores pueden trabajar con horas o con dias, pero nunca con una combinacii de
las dos.

o Ejemplo: 1 dfa y 5 horas, esto serta 29 horas en caso de trabajar con horas [01'2
dtas en el otro caso.

- Al hacer incidencias, se va vaciando el contador que corresponda a la incidencia.

o Ejemplo: contador de Vacaciones. Una persona tiene 22 dtas y se toma 10, le
guedar,n 12 dtfas por disfrutar y 10 dtas disfrutados.

- Los contadores de Asuntos Propios y Vacaciones son anuales, esto quiere decir que no son
acumulables de un ald para otro.

3 Ejecutar la aplicaciln.

La aplicacim CRONO se instalar, en cada PC del personal designado para la administraciin de
la aplicacim CRONO en la siguiente ruta:

C.\ Archi vos de Prograna\crono

El programa ejecutable se denomina [CRONO.exelly se encuentra en este mismo directorio.
Adem,s se incluye en la instalacilfi un acceso directo a |l a aplicacili en el escritorio del equipo con
el siguiente aspecto:

td
CROMC

4 Establecimiento de la conexili a la Base de Datos.

El paso previo y fundamental para hacer uso habitual de la aplicaciih CRONO es establecer la
conexili hacia la Base de Datos (BD) qu e contiene el esquema de CRONO. De este modo se
conocer, el procedimiento para poder restablecerla en caso de que por causa mayor se provocara
su desconfiguracil, (pifnsese, por ejemplo, en otras situaciones que impliquen tambifn esta
reconfiguracil: un cambio por parte del Servicio de Inform,tica de la ubicaciin del Servidor de la
BD, o un cambio de la password del usuario de conexil por motivos de seguridad).
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cuta la aplicacim CRONO, se comprueba la conexili a la base de datos y si es
correcta se muestra la pantalla de inicio de sesiln:

Si por el contrario no se puede establecer la conexil, la aplicacili nos avisa y nos preguntar,
si queremos configurarla.

x

Su configuracion es incorrecta, édesea ir a la ventana de configuracion?

ficepkar I Cancelar |

Al pulsar en ACEPTAR, aparecer, la ventana de conexili. Este proceso es el que se sigue
para establecer la conexili a la BD la primera vez que se ejecuta el programa.

Antes de ver un ejemplo de cltho se configura una conexili, vamos a conocer cada elemento
del formulario (ventana) que vamos a utilizar para ello.
Tipo.- Se nos da a elegir entre dos tipos de ODBC: el propio de Oracle el que trae

Microsoft.

Driver.- Solo se activa si usamos el ODBC de Oracle e identifica el driver que se va a
utilizar.
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omprobar Base de Datos .- Si marcamos esta casilla, Crono crear, | as tablas e fndices,
en la base de datos, que sean necesarios para la aplicacili.

Nombre BD.- Nombre de la base de datos a la cual nos queremos conectar. En caso de
utilizar ORACLE, aqut pondremos el nombre del servicio que tenemos definido en el
sistema para conectar a la base de datos.
Usuario.- Nombre del usuario con el que nos conectaremos.
Pass Word.- Contrasela del usuario. Esta contraseld se almacena encriptada.
Una vez que se introducen todos los datos necesarios para definir nuestra conexiin po dremos:
Guardar.- Almacena los datos de la conexilm en el registro de Windows.

Probar conexil. - Permite comprobar que la conexilfi esta bien configurada.

Cancelar.- Cierra la ventana de configuracii. En caso de no haber guardado los
cambios efectuados, se nos preguntar, si queremos hacerlo en ese momento.

Un ejemplo de configuracili serta el siguiente:

£} configuracitn Base de Datos x|
Conexion Base de Datos

TIPO DE CONEXION FICROSOFT
DRIVER | Microsoft ODEC for Oracle =l
NOMBRE BD [apolo |
USUARIO BD |salud_particiun |
PASSW ED |
i =t |I-_ :
Probar Guardar Conectar Cancelar

Tambifn podemos acceder a esta pantalla por el men— principal de la aplicacilii seleccionando
la opcim OConfiguracil Configurar Conexild []tal y como podemos ver en la siguiente
imagen.

¥ Crono ADMINISTRADOR®SS CC.

Haoranios y Jormadas  Servicio Personal  Incidencias | Configuracian Salir

Gestion de Operadaores
Farametroz

- FParametroz generales
1 Fardmetros de Informes

Configuracion Ereta

Crear Centrog

Configurar Conesian
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Sesin.

En condiciones normales, la conexili a la BD ya est, definida para cada centro, por lo que los
administradores CRONO de los distintos centros no deber,n preocuparse por esto.

Como ya se ha mostrado antes, la pantalla de inicio de sesildi de CRONO tiene el siguiente
aspecto:

Por defecto el usuario que se utiliza para entrar en la aplicacii ser, [0 administrador, y la
contrasela que se haya establecido para fl.

Podemos aldd ir nuevos usuarios Ocambiar la contrasel@d del usuario Administrador desde el
men- " Configuracin Gestild de Operadores, . (Este detalle lo explicaremos m,s adelante.)

6 El escritorio de trabajo.

Una vez iniciada una sesild v,lida, se entra en la aplicaci M y lo primero que nos
encontraremos ser,, una ventana que denominaremos Escritorio de trabajo [y que ser, nuestro
espacio de trabajo. En el encontraremos el men— de la aplicacild y la zona en la que se abrir,n las
diferentes ventanas y formularios de la aplicacim. Entre los men-y la zona de trabajo, existe una
.rea en la cual ir,n apareciendo los iconos de las ventanas que hemos abierto.

La aplicacilh CRONO permite abrir hasta un m,ximo de 12 ventanas, pudiendo conmutar de
una a otra con tan sllb hacer click en el botlf asociado que aparece en la barra superior:
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Crone ADWNISTRADORa Srvicios Centrales e |

Forarios y Jomadas Servido Personal Incdencias  Configuraddn  Salr
l'
p

A

¥V
Servicios

Validacion de
Incidencias

,
r

-

Perfiles Establecer
Contadores

Existen muchas ventanas diferentes en la aplicacin CRONO, sin embargo, las m,s usadas
suelen ser un n-mero reducido. Con el objetivo de que el usuario administrador se vaya
familiarizando con ellas, en la siguiente tabla se muestra el botd que la aplicacii le asocia en la

barra superior, cuando fsta se encuentra abierta.
a v : it T iGi
_ : Incidencias
5 Picadas < 3| | Valdacion de I ||Informes
. Incidencias. o

7 Men» completo de la aplicacilA.
En este capitulo vamos a ver la estructura de men-s de la aplicacil@ Crono y como se
encuentran agrupadas cada una de las acciones.

La aplicacim Crono contiene siete opciones en su men— principal, tal y como se muestra en la

siguiente imagen:
Los men-s son configurables seg—n el operador, fste puede ver unos men—s u otros

dependiendo de las opciones que tenga su rol. (Este detalle lo explicaremos m,s adelante.)
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Aqut encontramos todas las opciones necesarias para configurar el horario, los dtas no

laborales (festivos y fines de semana) y las reducciones de horario. Estas son:

Alos

Calendario Laboral.
Tipos de Horarios.
Tipos de Jornadas.
Diseld Jornadas.
Tipos de Reducciln.

7.2 Men£: /Servicio¥

Nos permite configurar los diferentes centros directivos, los servicios que pertenecen a estos
(para el informe de absentismo) y quienes son los jefes de cada servicio. Su esquema es el

siguiente:

Centros Directivos.

Servicios.

Disel0 Tramitaci@/VBLpor Ser vicios.
Configuracili de Flujos.

7.3 Men£: /Personal¥

Aqut daremos de alta los diferentes tipos de personal, se podr,n introducir picadas de forma
manual a una persona, dar de alta a personal nuevo o cesar al ya existente, etc. Su esquema es el

siguiente:

Datos de Personal.
Inicializar contadores.
Establecer Contadores.
Introducir Picadas.
Recalcular Estancias.
Cuadrante de turnos.
Personal con Reduccilq.
Dfas Excluidos.
Modificar Tardes.
Guardias

Configuracili de Personal.

7.3.1 Men»: "Configuracili de Personal,

Aqui daremos de alta los diferentes tipos de personal (funcionarios, laborales, etc), los perfiles,

etc. Su esquema es el siguiente:
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de Trabgjo.
Perfiles.

Tipo de Personal.
Tarjetas Obsol etas.

7.4 Men£:/ncidencias¥

Este men— es uno de los m,s importante, desde aqut podremos gestionar las incidencias que el
personal ha ido solicitando a travfs de su p,gina Web. Tambifn podr, el administrador al@dir
incidencias Cenviar mensajes a alg—n trabajador, entre otras cosas.

Justificaciones Masivas.
Validar Incidencia.

Abono Horario.

Justificacili Exclusivas.
Compensacii Horaria
Ajuste horario.

Bajas Mfdicas.

Mensajes.

Datos de Absentismo.
Configuracil de Incidencias .

7.4.1 Men£:/Configuraciin de Incidencias¥

Crono permite configurar un amplio abanico de permisos e incidencias. Estos permisos e
incidencias se configuran desde aqut. Adem,s tambifn podremos configurar los diferentes tipos de
contadores y modificar los contadores de cada persona. Su esquema es el siguiente:

Disel0 de Incidencias.

Tipos de Contador.

Tipos de estado.

Tipos de Impreso.

Cargo y “rgano Directivo.

Fundamento Solicitud.

Norma de Atribuciii de Competencias.

7.5 Men€£: /Configuraci¥

Todas las opciones de administraciid. Desde aquf podemos configurar los diferentes usuarios

gue pueden ejecutar la aplicacild Crono, ast como las diferentes conexiones. Su estructura es la
siguiente:

Operadores.
Par,metros.

Par,metros de Informes
Configuracili Kreta
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uracib Teclado en Pantalla.
Crear Centros.
Configurar Conexiln

7.5.1 Men£:/Operadore s¥

El men— operadores se compone de dos componentes:

Gestild de operadores
Cambiar contraselas

7.6 Men£: /Salir¥

Directamente cerramos la aplicaciln.

Elclbg
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omportamiento com»n a todas las ventanas.

En este apartado se explicar, el comportamiento de las ventan as y pantallas CRONO que
resulta com—n y, digamos, est,ndar, en el uso de todas. Este comportamiento se refiere a efectos

de presentacifi de la informacili, b—squeda de registros y adicili, modificaciln y borrado de los
mismos.

Sirva de pantalla tipo la de [Datos Personall] accesible desde la opcili de men— Personal
Datos de Personal.

En la mayorfa de las pantallas CRONO, existir, una ficha con los datos del registro que
actualmente se muestra en pantalla y sobre los que tendr,n efecto todas las acciones que se
realicen en ese instante (rect,ngulo grande en la imagen). A modo de barra de navegaciii de

registros se muestra una serie de botones al pif de la ficha anterior (rect,ngulo pequeld en la
imagen).

8.1 Tipos de vista de datos.

Existen dos tipos de vista para mostrar los datos de un registro:

Vista "Ficha, .- La imagen anterior es un ejemplo de este tipo de vista. Tiene la
ventaja de mostrar con todo detalle los datos del registro, y tiene una mayor

comprensiln. Sin embargo, tiene como inconve niente que sllb puede mostrar un
registro en pantalla.
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