
CRONO
Manual de Usuario

Aplicación de Administración

Versión 3.1

�Multicentros�

Enero 2009



Sistema de Control de Presencia e Incidencias
(CRONO)

Elelog, S.L. Mayo 2008

Página 2 de 2

INDICE

1 INTRODUCCIÓN. ................................ ................................ ................................ ................................ ........... 4

2 DEFINICIÓN DE CONCEPTOS. ................................ ................................ ................................ .................. 4

2.1 CENTROS INDEPENDIENTES. ................................ ................................ ................................ ...................... 4
2.2 JORNADAS / TIPOS DE HORARIO ................................ ................................ ................................ ................. 4
2.3 PRIORIDADES................................ ................................ ................................ ................................ ............. 5
2.4 CORTESÍA ................................ ................................ ................................ ................................ .................. 6
2.5 HORAS DE EXCLUSIVA Y CÁLCULO HORARIO ................................ ................................ ............................. 7
2.6 PICADAS Y ESTANCIAS ................................ ................................ ................................ .............................. 7
2.7 CONTADORES ................................ ................................ ................................ ................................ ............ 7

3 EJECUTAR LA APLICACIÓN. ................................ ................................ ................................ .................... 8

4 ESTABLECIMIENTO DE LA CONEXIÓN A LA BASE DE DATOS................................. ..................... 8

5 INICIO DE SESIÓN. ................................ ................................ ................................ ................................ ..... 11

6 EL ESCRITORIO DE TRABAJO. ................................ ................................ ................................ .............. 11

7 MENÚ COMPLETO DE LA APLICACIÓN. ................................ ................................ ............................. 12

7.1 MENÚ: �H ORARIOS Y JORNADAS� ................................ ................................ ................................ ........... 13
7.2 MENÚ: �S ERVICIO� ................................ ................................ ................................ ................................ . 13
7.3 MENÚ: �P ERSONAL� ................................ ................................ ................................ ................................ 13

7.3.1 Men�: �Configur aci�n de Personal� ................................ ................................ ................................ 13
7.4 MENÚ: �I NCIDENCIAS� ................................ ................................ ................................ ............................ 14

7.4.1 Men�: �Configuraci�n de Incidencias� ................................ ................................ ............................ 14
7.5 MENÚ: �C ONFIGURACIÓN� ................................ ................................ ................................ ...................... 14
7.6 MENÚ: �S ALIR� ................................ ................................ ................................ ................................ ....... 15

8 COMPORTAMIENTO COMÚN  A TODAS LAS VENTANAS. ................................ .............................. 16

8.1 TIPOS DE VISTA DE DATOS. ................................ ................................ ................................ ...................... 16
8.2 VISTA DE DATOS �F ICHA� ................................ ................................ ................................ ....................... 17

8.2.1 Barra de navegación de registros. ................................ ................................ ................................ ..... 18
8.2.2 Navegar por los registros. ................................ ................................ ................................ ................. 18
8.2.3 Buscar un registro................................ ................................ ................................ .............................. 19

8.3 VISTA DE DATOS �G RID� ................................ ................................ ................................ ......................... 20
8.3.1 Filtrar por una columna ................................ ................................ ................................ .................... 20
8.3.2 Ordenar por una columna................................. ................................ ................................ ................. 22
8.3.3 Dimensionar una columna (cambiar su tamaño) ................................ ................................ ............... 23

8.4 EL MENÚ CONTEXTUAL ................................ ................................ ................................ ........................... 23
8.5 BORRAR UN REGISTRO. ................................ ................................ ................................ ............................ 25
8.6 AÑADIR UN REGISTRO. ................................ ................................ ................................ ............................ 25
8.7 EDITAR UN REGISTRO. ................................ ................................ ................................ ............................. 26

9 EL PROCESO NOCTURNO. ................................ ................................ ................................ ....................... 26

10 LA APLICACIÓN CRONO. ................................ ................................ ................................ ......................... 28

10.1 CONFIGURACIÓN DE LA APLICACIÓN. ................................ ................................ ................................ ...... 28
10.2 GESTIÓN DE OPERADORES. ................................ ................................ ................................ ...................... 34
10.3 CONFIGURACIÓN DEL CONTROL HORARIO. ................................ ................................ .............................. 37

10.3.1 Calendario. ................................ ................................ ................................ ................................ ... 38
10.3.2 Tipos de Jornada. ................................ ................................ ................................ .......................... 39
10.3.3 Tipos de Horario. ................................ ................................ ................................ .......................... 39
10.3.4 Diseño de jornadas y horarios. ................................ ................................ ................................ ..... 39



Sistema de Control de Presencia e Incidencias
(CRONO)

Elelog, S.L. Mayo 2008

Página 3 de 3

10.3.5 Tipos de reducción. ................................ ................................ ................................ ....................... 42
10.4 SERVICIOS. ................................ ................................ ................................ ................................ .............. 44

10.4.1 Centros directivos. ................................ ................................ ................................ ........................ 44
10.4.2 Servicios. ................................ ................................ ................................ ................................ ....... 45
10.4.3 Cargo y órgano de autorización. ................................ ................................ ................................ .. 46
10.4.4 Perfiles. ................................ ................................ ................................ ................................ ......... 47

10.5 CONTADORES. ................................ ................................ ................................ ................................ ......... 50
10.6 GESTIÓN DE PERSONAL................................. ................................ ................................ ........................... 52

10.6.1 Puestos de Trabajo. ................................ ................................ ................................ ....................... 52
10.6.2 Tipos de Personal. ................................ ................................ ................................ ......................... 52
10.6.3 Diseño  tramitación / VºBº por servicio. ................................ ................................ ....................... 53
10.6.4 Gestión de Datos de Personal. ................................ ................................ ................................ ...... 55

10.6.4.1 Bot�n �Jornadas Personales�. ................................ ................................ ................................ ..............58
10.6.4.2 Bot�n  �Estancias�. ................................ ................................ ................................ ................................ .59

10.6.5 Personal con Reducción. ................................ ................................ ................................ ............... 61
10.6.6 Compensación Horaria. ................................ ................................ ................................ ................ 62
10.6.7 Abonos horarios. ................................ ................................ ................................ ........................... 62
10.6.8 Cuadrante de turnos. ................................ ................................ ................................ ..................... 63

10.7 CÁLCULO DE ESTANCIAS. ................................ ................................ ................................ ........................ 64
10.7.1 Sistema de Picadas. ................................ ................................ ................................ ....................... 64
10.7.2 Cálculo de Estancias. ................................ ................................ ................................ .................... 65
10.7.3 Cálculo del Saldo Horario. ................................ ................................ ................................ ........... 68

10.8 GESTIÓN DE INCIDENCIAS................................. ................................ ................................ ....................... 71
10.8.1 Configuración de Incidencias. ................................ ................................ ................................ ...... 71

10.8.1.1 Estados................................. ................................ ................................ ................................ ...................71
10.8.1.2 Flujos. ................................ ................................ ................................ ................................ ......................72
10.8.1.3 Dise�o de Incidencias. ................................ ................................ ................................ ..........................76

10.8.2 Operaciones con Incidencias. ................................ ................................ ................................ ....... 81
10.8.2.1 Justificaciones Masivas. ................................ ................................ ................................ ........................81
10.8.2.2 Validaci�n de Incidencias. ................................ ................................ ................................ ....................84

10.8.2.2.1 Filtrar las incidencias por estado. ................................ ................................ ................................ .86
10.8.2.3 Bajas Mƒdicas. ................................ ................................ ................................ ................................ .......87
10.8.2.4 Solicitud de Incidencias. ................................ ................................ ................................ ........................89

10.9 OTRAS FUNCIONES. ................................ ................................ ................................ ................................ . 90
10.9.1 Sistema de Mensajes. ................................ ................................ ................................ .................... 90

10.9.1.1 Leer un mensaje recibido. ................................ ................................ ................................ .....................93
10.9.2 Informes (Parámetros). ................................ ................................ ................................ ................. 94
10.9.3 Datos de Absentismo ................................ ................................ ................................ ..................... 97
10.9.4 Impresos. ................................ ................................ ................................ ................................ ....... 98

10.9.4.1 Tipos de Impresos. ................................ ................................ ................................ ................................ ....98
10.9.4.2 Fundamentos de Solicitud. ................................ ................................ ................................ ........................99
10.9.4.3 Norma de Atribución de Competencias. ................................ ................................ ................................ ...99

10.9.5 Salir de la Aplicación. ................................ ................................ ................................ ................. 100

11 ANEXO �CRONO MULTICE NTROS� ................................ ................................ ................................ .... 101



Sistema de Control de Presencia e Incidencias
(CRONO)

Elelog, S.L. Mayo 2008

Página 4 de 4

1 Introducci�n.

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

Desde la aplicaci�n CRONO de administraci�n se realizar„n las siguientes labores, entre otras:

Almacenamiento de datos del personal y gesti�n de los mismos.
Gesti�n de incidencias.
Definici�n de horarios y jornadas
Consulta de datos de horarios, estancias e informes diversos.
Configuraci�n espec‡fica de la propia aplicaci�n.
etc.

2 Definici�n de conceptos.

2.1 Centros Independientes.

En la aplicaci�n Crono la parte de administraci�n 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 � Configuraci�n  Crear
Centros�.

Para administrar dichos centros podemos distinguir entre dos tipos de operadores, el
operador central que ser„ operador superusuario el cual puede ver la informaci�n de todos los
centros y los operadores que s�lo podr„n ve r la informaci�n 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 ser�an:  ma�ana funcionarios, ma�ana laborales, inform„ticos,
horario Altos Cargos, etc.

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

o Ejemplos de jornadas ser�an : General, Navidades, Verano, Semana Santa, etc.
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2.3 Prioridades

La prioridad es un valor numƒrico que se asigna a una jornada para establecer precedencia
entre ellas. Siendo siempre m„s prioritaria la que tiene el  valor m„s peque�o (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 c�moda:

Sistema sin Prioridad

Sistema con Prioridad

Mediante este mƒtodo, a�adir 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 (Numeraci�n para los horarios m„s comunes)

  6

5
Jornadas personales (Numeraci�n para los horarios especiales individuales)

 1
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2.4 Cortes�a

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

Ejemplos y explicaci�n con una cortesƒa 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 Ejemplo: Picar entre las 8:00 y las 08:15, en realidad es como si hubiese picado a las
08:00

Para la salida:

El trabajador puede salir antes de tiempo, dentro de los minutos cortes‡a, 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

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

Despuƒs 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.

8:00

15’

8:15

8:00 8:15
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2.5 Horas de exclusiva y c�lculo horario

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

Supongamos una persona con horario de ma�ana de 07:00 a 15:00 horas  y horario para
recuperaci�n o exclusiva por las tardes de 16:00 a 20:00 horas. Si dicha persona debe horas de su
horario normal, ƒstas 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 hab‡a tenido anteriormente.

Jornada
(7 horas) Lunes Martes Mi'rcoles Jueves

Ma«ana Hecha›.. 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››.. --------- 4:00 h --------- ---------
Tarde Total› ››. --------- 3:30 h 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 justificaci�n por incidencias.

Tƒngase 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 ten‡a puesto de
ma�ana, se soluciona el error poniƒndole su horario de tarde y durante la noche de
ese d‡a se le recalcular„n todas las estancias.

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

2.7 Contadores

Definici�n:  Un contador es como una �bolsa� donde se encuentra el n–mero total de horas y d‡as y
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 funci�n 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 a�o al que pertenezca.
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- Contadores Peri dicos .- 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).

Tƒngase en cuenta que:

- Los contadores pueden trabajar con horas o con d�as, pero nunca con una combinaci�n de
las dos.

o Ejemplo: 1 d‡a y 5 horas, esto ser‡a 29 horas en caso de trabajar con horas � 1˙2
d‡as 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 d‡as y se toma 10, le
quedar„n 12 d‡as por disfrutar y 10 d‡as disfrutados.

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

3 Ejecutar la aplicaci�n.

La aplicaci�n CRONO se instalar„ en cada PC del personal  designado para la administraci�n de
la aplicaci�n CRONO en la siguiente ruta:

C:\Archivos de Programa\crono

El programa ejecutable se denomina �CRONO.exe� y se encuentra en este mismo directorio.
Adem„s se incluye en la instalaci�n un acceso directo a l a aplicaci�n en el escritorio del equipo con
el siguiente aspecto:

4 Establecimiento de la conexi�n a la Base de Datos.

El paso previo y fundamental para hacer uso habitual de la aplicaci�n CRONO es establecer la
conexi�n 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 desconfiguraci�n, (piƒnsese, por ejemplo, en otras situaciones que impliquen tambiƒn esta
reconfiguraci�n: un cambio por parte del Servicio de Inform„tica de la ubicaci�n del Servidor de la
BD, o un cambio de la password del usuario de conexi�n por motivos de seguridad).
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Cuando se ejecuta la aplicaci�n CRONO, se comprueba la conexi�n a la base de datos y si es
correcta se muestra la pantalla de inicio de sesi�n:

Si por el contrario no se puede establecer la conexi�n, la aplicaci�n nos avisa y nos preguntar„
si queremos configurarla.

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

Antes de ver un ejemplo de c�mo se configura una conexi�n, 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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 Comprobar Base de Datos .- Si marcamos esta casilla, Crono crear„ l as tablas e ‡ndices,
en la base de datos, que sean necesarios para la aplicaci�n.

 Nombre BD.- Nombre de la base de datos a la cual nos queremos conectar. En caso de
utilizar ORACLE, aqu‡ 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.- Contrase�a del usuario. Esta contrase�a se almacena encriptada.

Una vez que se introducen todos los datos necesarios para definir nuestra conexi�n po dremos:

 Guardar.- Almacena los datos de la conexi�n en el registro de Windows.

 Probar conexi�n. - Permite comprobar que la conexi�n esta bien configurada.

 Cancelar.- Cierra la ventana de configuraci�n. En caso de no haber guardado los
cambios efectuados, se nos preguntar„ si queremos hacerlo en ese momento.

Un ejemplo de configuraci�n ser‡a el siguiente:

Tambiƒn podemos acceder a esta pantalla por el men– principal de la aplicaci�n seleccionando
la opci�n � Configuraci�n  Configurar Conexi�n �, tal y como podemos ver en la siguiente
imagen.
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5 Inicio de Sesi�n.

En condiciones normales, la conexi�n 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 sesi�n de CRONO tiene el siguiente
aspecto:

Por defecto el usuario que se utiliza para entrar en la aplicaci�n ser„ � administrador„ y la
contrase�a que se haya establecido para ƒl.

Podemos a�ad ir nuevos usuarios � cambiar la contrase�a del usuario Administrador desde el
men– ”Configuraci�n  Gesti�n de Operadores„ . (Este detalle lo explicaremos m„s adelante.)

6 El escritorio de trabajo.

Una vez iniciada una sesi�n v„lida, se entra en la aplicaci �n 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 aplicaci�n y la zona en la que se abrir„n las
diferentes ventanas y formularios de la aplicaci�n. 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 aplicaci�n CRONO permite abrir hasta un m„ximo de 12 ventanas, pudiendo conmutar de
una a otra con tan s�lo hacer  click en el bot�n asociado que aparece en la barra superior:
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Existen muchas ventanas diferentes en la aplicaci�n 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 bot�n que la aplicaci�n le asocia  en la
barra superior, cuando ƒsta se encuentra abierta.

Datos Personal Estancias
Solicitud de
Incidencias

Picadas
Validación de
Incidencias.

Informes

7 Men» completo de la aplicaci�n.

En este capitulo vamos a ver la estructura de men–s de la aplicaci�n Crono y como se
encuentran agrupadas cada una de las acciones.

La aplicaci�n 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, ƒste 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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7.1 Men£: ⁄Horarios y Jornadas¥
Aqu‡ encontramos todas las opciones necesarias para configurar el horario, los d‡as no

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

 A�os
 Calendario Laboral.
 Tipos de Horarios.
 Tipos de Jornadas.
 Dise�o Jornadas.
 Tipos de Reducci�n.

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.
 Dise�o Tramitaci�n/VÌBÌ por Ser vicios.
 Configuraci�n de Flujos.

7.3 Men£: ⁄Personal¥

Aqu‡ 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 Reducci�n.
 D‡as Excluidos.
 Modificar Tardes.
 Guardias
 Configuraci�n de Personal.

7.3.1 Men»: ”Configuraci�n de Personal„
     Aquí daremos de alta los diferentes tipos de personal (funcionarios, laborales, etc), los perfiles,
etc. Su esquema es el siguiente:
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Puesto de Trabajo.
Perfiles.
Tipo de Personal.
Tarjetas Obsoletas.

7.4 Men£: ⁄Incidencias¥

Este men– es uno de los m„s importante, desde aqu‡ podremos gestionar las incidencias que el
personal ha ido solicitando a travƒs de su p„gina Web. Tambiƒn podr„ el administrador a�adir
incidencias � enviar mensajes a alg–n trabajador, entre otras cosas.

 Justificaciones Masivas.
 Validar Incidencia.
 Abono Horario.
 Justificaci�n Exclusivas.
 Compensaci�n Horaria
 Ajuste horario.
 Bajas Mƒdicas.
 Mensajes.
 Datos de Absentismo.
Configuraci�n de Incidencias .

7.4.1 Men£: ⁄Configuraci n de Incidencias¥

Crono permite configurar un amplio abani co de permisos e incidencias. Estos permisos e
incidencias se configuran desde aqu‡. Adem„s tambiƒn podremos configurar los diferentes tipos de
contadores y modificar los contadores de cada persona. Su esquema es el siguiente:

 Dise�o de Incidencias.
 Tipos de Contador.
 Tipos de estado.
 Tipos de Impreso.
 Cargo y ˝rgano Directivo.
 Fundamento Solicitud.
 Norma de Atribuci�n de Competencias.

7.5 Men£: ⁄Configuraci n¥

Todas las opciones de administraci�n. Desde aqu‡ podemos configurar los diferentes usuarios
que pueden ejecutar la aplicaci�n Crono, as‡ como las diferentes conexiones. Su estructura es la
siguiente:

 Operadores.
 Par„metros.
 Par„metros de Informes
 Configuraci�n Kreta
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 Configuraci�n Teclado en Pantalla.
 Crear Centros.
 Configurar Conexi�n

7.5.1 Men£: ⁄Operadore s¥

El men– operadores se compone de dos componentes:

 Gesti�n de operadores
 Cambiar contrase�as

7.6 Men£: ⁄Salir¥

Directamente cerramos la aplicaci�n.
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8 Comportamiento 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 presentaci�n de la informaci�n, b–squeda de registros y adici�n, modificaci�n y borrado de los
mismos.

Sirva de pantalla tipo la de �Datos Personal�, accesible desde la opci�n de men– Personal 
Datos de Personal.

En la mayor‡a 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 navegaci n de
registros se muestra una serie de botones al piƒ de la ficha anterior (rect„ngulo peque�o 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
comprensi�n. Sin embargo, tiene como inconve niente que s�lo puede mostrar un
registro en pantalla.
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 Vista ”Grid„ (rejilla o listado) .- Tiene las ventajas e inconvenientes contrarios a la
vista �Ficha�, es decir, su compresi�n es m„s dif‡cil y engorrosa, pero es capaz de
mostrar varios registros dist intos a la vez en pantalla (se muestran por filas).
Para moverse entre ellos, usan las barras de desplazamiento de la derecha y la
inferior. Para seleccionar determinado registro, hacer click sobre la fila en cuesti�n.

8.2 Vista de datos ⁄Ficha¥

En la vista de datos tipo �Ficha� se muestran los campos con el siguiente c�digo de colores:

 Azul: campo obligatorio, se debe rellenar forzosamente.
 Negro: campo opcional, puede dejarse sin rellenar.

En este modo de vista, solo veremos los datos correspondi entes a un –nico registro. Para poder
acceder a otro registro es necesario usar la barra de navegaci�n.
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8.2.1 Barra de navegaci�n de registros.

Veamos con detalle la barra de navegaci�n:

De izquierda a derecha, el significado de los botones es el si guiente:

Bot�n Significado
A«adir.- Permite a�adir un nuevo registro.

Editar.- Podemos editar los campos del registro actual.

Borrar.- Elimina el registro actual.

Indica cuantos registros tenemos y en cual de ellos estamos.

Refrescar.- Refresca el contenido de los campos del registro actual.

Buscar.- Permite hacer una b–squeda por uno o varios campos.

8.2.2 Navegar por los registros.

Para moverse de un registro al siguiente ( navegar por los registros), pulsar el bot�n m„s ancho
etiquetado con el texto � n¡ registro actual /n¡ total registros � de la barra. Cuando se pulsa este
bot�n, el aspecto de la barra de navegaci�n cambia y muestra los botones de navegaci�n:

Dependiendo del registro que actualmente se estƒ mostrando en  pantalla, podemos tener las
siguientes situaciones:

- Si estamos en el primer registro, se puede avanzar hacia el siguiente (bot�n � �) y hacia el
–ltimo (bot�n � |�), no tiene sentido ir hacia los anteriores porque no existen, por ello los
botones aparecen deshabilitados:

Pulsando sobre
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- Si se est„ en un registro intermedio, que tiene registros anteriores y posteriores a ƒl, se
puede avanzar en ambos sentidos e ir tanto al primer registro como al –ltimo.

- Si estamos en el –ltimo registro, se puede avanzar hacia el anterior registro (bot�n � �) y
hacia el primero (bot�n �| �), no tiene sentido ir hacia los posteriores porque no existen, por
ello los botones aparecen deshabilitados:

Para restablecer la barra de navegaci�n en el aspecto por defecto, volver a pu lsar el bot�n
etiquetado con el texto � n¡ registro actual /n¡ total registros �.

8.2.3 Buscar un registro

El bot�n de b–squeda, como se dijo antes, es el que tiene en la barra el icono de una �lupa�. Al
pulsarlo, la barra de navegaci�n cambia de aspecto:

Bot�n Significado
Aceptar Aceptar los par„metros y realizar la b–squeda.

Cancelar Cancelar la b–squeda.

Es importante saber que a la hora de hacer una b–squeda en la vista �Ficha� es importante
utilizar el rat�n para posicionarnos en los ca mpos por los que queremos realizar la b–squeda. El
motivo es que al posicionarnos en un campo no deseado, este participa en la b–squeda y puede
que al realizarla esta no devuelva ning–n registro.

Como veremos m„s adelante, la b–squeda se realiza entre tod os los registros en que hay
campos que coincidan con lo establecido en la b–squeda o en el caso de campos de tipo texto,
aquellos contengan parte del texto introducido.

Para deshacer los efectos de una b–squeda y volver a tener todos los registros. Pulsar emos de
nuevo sobre el bot�n � Buscar� y luego sobre � Deshacer b»squeda �.

Pulsando sobre
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8.3 Vista de datos ⁄Grid¥

La vista —Grid˙ permite mucha flexibilidad a la hora de mostrar la informaci�n en pantalla. Casi
todas las posibilidades que ofrece implica el uso del rat�n, y son acciones como:

 Filtrar registros por el valor que se introduzca en una columna seleccionada
 Ordenar los registros por las columnas que se seleccionen
 etc.

A continuaci�n se definir„n con precisi�n todas aquellas acciones que se pueden realizar sobre
los registros en la vista tipo —Grid˙.

8.3.1 Filtrar por una columna

Por £Filtrar por una columna¥ se entiende: Ver s lo aquellos registros (filas) en que el valor de la
columna usada para el filtro, es igual   contiene parte (s lo en caso de ser un camp o de tipo texto)
del valor introducido.

Para realizar el filtrado, por una de las columnas, pulsaremos sobre el titulo de la columna con el
rat�n. Al pulsar se nos abrir„ una peque�a ventana denominada � Filtrado�.
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En el ejemplo de la imagen queremos filtrar por una columna que se llama �Fecha de Alta�.
Como podemos ver el nombre de la columna y debajo podremos elegir el criterio y el  valor por el
que queremos filtrar.

Una vez pulsemos en el checkbox de B–squeda, podemos elegir el criterio de filtrado con la lista
desplegable de la parte izquierda.

El usuario introducir„ el valor del filtro en el campo adyacente teniendo en cuenta que la
b–squeda se realizar„ con el criterio seleccionado anteriormente.

Finalmente, si se trata de una fecha, se muestra la posibilidad de filtrar por una fecha exacta o
por un rango de fechas (b–squeda m„s flexible). Las fechas se pueden teclear directamente:
adem„s si se trata del a�o actual, tras teclear el d‡a y el mes, si se pulsa la tecle a de tabulaci�n
(TAB, �|�) el sistema autom„ticamente coloca el a�o actual en el lugar correspondiente. Si no se
desea teclear la fecha, se puede hacer uso de la ventana del calendario, la cual se abre pulsando
el bot�n � >� que hay entre los dos campos fe cha del rango.
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La �ventana del calendario� tiene en su parte superior dos listas desplegables para seleccionar
el mes y el a�o respectivamente. Una vez elegidos estos dos valores adecuadamente, abajo se
muestra el mes seleccionado y para completar la  fecha tan s�lo habr„ que hacer clic con el rat�n
en el d‡a deseado.  Al hacer esto, la ventana del calendario se cerrar„ y la fecha se escribir„ en el
campo fecha donde se hab‡a dejado colado el cursor.

La ejecuci�n del filtro se realiza, una vez in troducido el criterio y el valor de b–squeda, pulsando
el bot�n de ACEPTAR.

Si despuƒs de realizar el filtrado queremos volver a ver todos los registros. Pulsaremos de
nuevo sobre el titulo de la columna y, una vez que nos aparece la venta � Filtrado�, ponemos los
campos de criterios y valores en blanco.

8.3.2 Ordenar por una columna.

La ventana �Filtrado� no solo sirve para realizar filtros. Tambiƒn podemos ordenar los registros
por una columna. Para ello, tan solo tenemos que abrir la ventana � Filtrado�, pulsando sobre el
titulo de la columna por la que se quiere ordenar, y elegir el tipo de ordenaci�n que se quiere
realizar.

Podemos ordenar de dos formas diferentes:

 Ascendente.-  De menor a mayor valor.
 Descendente.- De mayor a menor valor.
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Para realizar la ordenaci�n, simplemente, hay que se�alar una de las dos opciones.

Crono nos permite realizar los filtrados y la ordenaci�n al mismo tiempo de tal forma que nos
muestren los resultados de la b–squeda ordenados por el criterio de ordenaci�n que que ramos.

8.3.3 Dimensionar una columna (cambiar su tama«o)

Para una mejor visualizaci�n de los datos, a veces es necesario modificar el ancho de las
columnas de la vista —Grid˙. Esta vista permite al usuario cambiar el tama�o de las columnas a su
gusto. Para ello basta con colocar el icono del rat�n entre dos cabeceras de columnas
consecutivas hasta que el icono cambie su forma de la flecha habitual al siguiente icono:

Con el icono de esta forma y manteniendo pulsado el bot�n izquierdo del rat�n la columna
cambiar„ su tama�o seg–n se mueva el rat�n hacia la izquierda o hacia la derecha. Una vez
alcanzada la anchura deseada, soltar el bot�n izquierdo.

8.4 El men£ contextual

El men– contextual (o relativo al contexto) es aquƒl al que se accede colocando el icono de l
rat�n en cierta zona de pantalla sensible de recibir acciones, y que se muestra pulsando el bot�n
derecho del rat�n. Las zonas que permiten un men– contextual con acciones posibles son,
principalmente, la zona de datos de las dos vistas: Ficha y Grid.
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Las opciones de este men– son:

*NOTA: En algunas ventanas como en el dise�o de Jornadas podremos encontrar la opci�n
�Acciones� que nos permite por ejemplo copiar la misma jornada.

Opci�n del men» Significado
A�adir Insertar un nuevo registro. Se hace siempre en vista tipo —Ficha˙.
Editar Editar un registro, Se hace siempre en vista tipo —Ficha˙.
Borrar Borrar el registro actualmente seleccionado. Se solicita confirmaci�n

previa.
Refrescar Actualiza los datos, recarg„ndolos de nuevo de la BD.
Ver Grid Conmuta a vista tipo —Grid˙. Si actualmente ƒsta es la vista establecida,

se muestra con un —tick˙ delante de esta opci�n.
Ver Ficha Conmuta a vista tipo —Ficha˙. Si actualmente ƒsta es la vista establecida,

se muestra con un —tick˙ delante de esta opci�n.
Copiar Copiar los datos de todos registros, con cierto formato, al portapapeles.

Esta opci�n es –til, ya que nos permite trasladar la vi sta de datos tipo
—Ficha˙ a, por ejemplo, una hojaExcel, tan s�lo copiando y pegando.

Filtros Permite editar los filtros de b–squeda
Ordenaci�n Permite editar los criterios de ordenaci�n
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8.5 Borrar un registro.

Para eliminar un registro lo podemos hacer:

 Desde la vista ficha, pulsando sobre e l bot�n �borrar�.
 Desde la vista grid, pulsando la opci�n �borrar� del men– contextual.

Crono siempre pregunta antes de eliminar un registro y si ƒste est„ relacionado con otros no te
dejar„ borrarlo hasta que  no borremos antes estos. Por ejemplo si hay personas asociadas a un
horario, no te dejar„ borrar el horario ya que est„ asociado a personas.

8.6 A‡adir un registro.

Al igual que borrar, esta acci�n se puede realizar pulsando el bot�n a�adir, desde la ficha, o
desde el men– contextual.

Cuando se esta a�adiendo un nuevo registro, todos los campos aparecen vac‡os (excepto
algunas listas). Recordar que los campos obligatorios aparecen en azul, y no pueden dejarse sin
rellenar. En el caso de que se guarden los datos (bot�n etiquetado con el �tick� de OK ) dejando
alg–n campo obligatorio vac‡o, el sistema emitir„ el siguiente mensaje de error:



Sistema de Control de Presencia e Incidencias
(CRONO)

Elelog, S.L. Mayo 2008

Página 26 de 26

8.7 Editar un registro.

Para editar un registro podemos hacerlo mediante el bot�n �editar� desde la vista ficha. Si
estamos utilizando la vista Grid, solo deberem os hacer doble click sobre el registro que queremos
editar.

9 El proceso nocturno.
Para el correcto funcionamiento del Sistema de Control de Presencia e Incidencias  (CRONO) es

necesario que estƒ planificado un proceso por lotes que se ejecutar„ todas las n oches. Este
proceso, denominado extractor, se encarga de obtener las picadas de los diferentes dispositivos
de picada Kreta y de ejecutar un procedimiento almacenado de Oracle, denominado
CalcularEstancias2() (consultar con el Administrador de BD ¨ DBA¨  para m„s detalles sobre dicho
procedimiento almacenado).

El funcionamiento de este proceso nocturno es el siguiente:

1. Extrae todas las picadas de los diferentes dispositivos de picada Kreta.

2. Almacena las picadas correspondientes al personal de la Consejer‡a en la base de datos de
CRONO y todas aquellas que sobran (picadas que no pertenecen al personal de la
Consejer‡a), se almacenan en una base de datos de Access. De forma que no se eliminan
picadas.

3. Ejecuta el procedimiento de Oracle CalcularEstancias2() para calcular las estancias y
actualizar los saldos del personal.

El procedimiento almacenado CalcularEstancias2() recibe una serie de par„metros
configurables desde la aplicaci�n. Estos par„metros los encontramos en la parte superior de la
pantalla situada en la ruta del men–: ”Configuraci�n  Par˘metros„ .



Sistema de Control de Presencia e Incidencias
(CRONO)

Elelog, S.L. Mayo 2008

Página 27 de 27

A continuaci�n vamos a describir estos par„metros:

 Fecha Inicio.- Establece la fecha m‡nima desde la cual se recalculan las incidencias.

o Ejemplo: si la fecha actual es 21-01-2005 y la fecha inicio es 01-01-2005 y vamos a
recalcular 2 meses, entonces, calcularemos solo desde el 01 -01-2005 hasta el 21-
01-2005. El motivo es que si al 21-01-2005 le restamos los 2 meses, la fecha
resultante es menor al 01-01-2005.

 Nµ Meses a Recalcular .- Indica el nÌ de meses, anteriores a la fecha actual, que se van a
recalcular.

o Ejemplo: si hoy es 27-04-2005 y tengo 1 mes de recalculo, el periodo que
recalcular‡a ser‡a desde el 01-03-2005 hasta el 27-04-2005.

 D�a Limite para el recalculo .- Indica a partir de que d‡a se deja de recalcular el saldo del
ultimo mes cerrado. Limitando de esta forma la fecha hasta la cual se pueden realizar
incidencias para justificar meses cerrados. Si una incidencia que se va a validar justifica un
mes cerrado y esta fuera del l‡mite provoca que en la pantalla de validaci�n se avise.


