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Objetivo
 

Objetivo :

Gestión de proyectos , adjudicando un tiempo y un coste por personal , a cada proyecto , para saber el tiempo y coste del mismo 

Gestion de cuadrantes de turnos de personal , para controlar e imprimir los turnos del personal 

La versión comercial no tiene limitaciones , en numero de proyectos , turnos , cuadrantes ...etc

Guia rapida para impacientes

Si Vd. no puede esperar a leerse todo el manual , lo cual no aconsejamos 

y desea introducir datos de proyectos , cuanto antes .

De de alta fichas en los ficheros  siguientes , en este orden

1.-Categoria de personal

2.-Personal

3.-Proyectos 

4.-Ya puede introducir tiempos dedicados a proyectos

Fin de guia rapida para impacientes

botones comunes a todos los ficheros 
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botones comunes a todos los ficheros 

estos botones describen todas la soperaciones que podemos hacer con los ficheros , son de uso común en casi todos los ficheros

 

los iremos describiendo en grupos de 4 , de izq. A derecha , haciendo referencia al titulo que se puede leer en su pie cuando se coloca el raton sobre ellos .

1er grupo de botones 

1er grupo de botones
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Cerrar ventana : cierra la ventana actual , si estamos modificando o añadiendo una ficha nueva , es mecesario que antes de cerrar grabemos esta ficha , por que si no se perderan los datos introducidos.

Grabar ficha : se graba la ficha actual en pantalla que estamos modificando o añadiendo 

Nueva ficha : nos permite introducir una ficha nueva , en blanco , es por omisión la acción que nos ofrecen alguno d elos ficheros al acceder a ellos

Borrar ficha : borra la ficha actual en pantalla

 

 

 

2º grupo de botones
 

2º grupo de botones
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nos permiten movernos entre las fichas

Ir a la primera ficha : nos mostrará en pantalla la primera ficha del fichero , si en el fichero se pueden elegir varios ordenes de colocación será la primera ficha según ese orden.

Ir a la ficha anterior : retrocede una ficha

Ir a la ficha siguiente : avanza una ficha 

Ir a la ultima ficha : avanza a la ultima ficha del fichero 

 

 

3er grupo de botones
3er grupo de botones

 

[image: image4]
Ver fichas en vertical : nos permite visualizar las fichas desde la ficha en la que nos encontramos en columnas .

Buscar : nos muestra las fichas en vertical según el orden de colocación elegido 

Este mismo botón se muestra en algunas de las pantallas permitiendonos buscar facilmente en otros ficheros .

Informe con los primeros campos del fichero : se emite un informe por pantalla o impresora a elegir por el usuario , con los primeros campos del fichero , si la anchura del informe es mayor que la que puede entrar en una hoja nos avisará con el mensaje 

¿ el ancho del listado es superior al ancho de la hoja ?

Generador de informes a impresora : nos permite generar un informe por pantalla o impresora , este informe se genera de forma interactiva , elegiendo el usuario los campos que desea se integren en el informe , de esta forma tendremos un informe a la medida de nuestra conveniencia .

Vea las instrucciones de como crear informes con el generador de informes.

4º grupo de botones
4º grupo de botones 
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Generar vista :nos permite crear una vista por pantalla , que luego podremos imprimir , como un informe , la diferencia con generador esta en la vista por pantalla , el resto es muy similar.

Ordenar por ... cambia el orden en que se muestran las fichas 

 

 

En utilidades existe la opción :ORDENAR BASES DE DATOS , esta opción es conveniente , que se ejecute al menos una vez al dia y siempre que tenga problemas por falta de corriente o cuando el programa de mensajes de error , esta recomendación es MUY IMPORTANTE .

 

 

Generador de informes por impresora factuwin_cs4  

Generador de informes por impresora  

Generador de informes por impresora 
Generador de informes por impresora

Veamos como crear sus propios informes por impresora comenzaremos por ejemplos sencillos para irlos complicando , poco a poco .

 

G.1.- Su primer informe :sencillo y rapido

Entre en el generador de informes , existen 2 columnas , una vacia titulada 

Campos elegidos y otra con todos los campos de la base de datos titulada campos posibles.

Señalando los 3 o 4 primeros campos de la columna de la izquierda , pulse la tecla 

Añadir , vea como pasan los 3 o 4 campos elegidos , d ela izquierda a la derecha 

Ya tiene los campos que formarán el informe pulse ahora la tecla Imprimir

Y ya esta su primer informe creado , sencillo y rapido

Si queremos suprimir algún campo del informa pulsaremos QUITAR , con esto vemos que ademas de desaparecer el campo , el ancho del informe ha disminuido .

 

G.2.- Añada ahora titulos y cabeceras , los titulos se imprimen en la parte superior del informe , mientras que las cabeceras se imprimen , en la parte superior de cada uno de los campos elegidos. Una vez terminados de introducir , vuelva a pulsar Imprimir, ya tiene su informe con titulos y cabeceras.

 

G3.- Imaginemos ahora que no deseamos ver todos las fichas , sino que deseamos hacer una selección , para poder ver solo por ejemplo las fichas con fecha mayor de una fecha determinada .

Dentro del generador de informes elegimos :LIMITES

Y ahora selecionamos el campo por el que queremos hacer la selección , dentro de la columna CAMPOS POSIBLES , elegimos el campo por el que queremos crear la selección , entonces se nos mostrará los criterios de selección 

Igual , mayor , menor , mayor o igual que , menor o igual que y contiene.

El unico que mereceespecial comentario es el criterio contiene , es util cuando en un campo de caracteres , por ejemplo NOMBRE , queremos hacer una selección de todas las fichas que contengan PEPE , de esta forma se selecionan todas las fichas que en el campo NOMBRE 

Una vez elegido el criterio pulsamos SELECCION , con esto habremos creado la selección del fichero , si no deseamos introducir mas criterios para la selección , y queremos terminar ya , pulsaremos GRABAR , para salir .

Al emitir ahora el listado solo saldrán las fichas que cumplen las condiciones elegidas 

Si quisieramos complicar la selección y añadir alguna condición mas , como por ejemplo que la provincia contenga MADRID , pulamos primero Conexión , esto nos sirve para conectar con otro criterio de selección , en este momento nos ofrece 4 criterios posibles

 

1.- Y ADEMAS : siginifica que ademas de cumplir el criterio anterior , debe cumplir el siguiente criterio .Ejemplo fecha mayor que 01/01/90 y ademas provincia contiene Madrid .

 

2.- O : significa que O bien puede cumplir el criterio anterior o bien el cirterio siguiente , cualquiera de los 2 es suficiente .Ejemplo o bien fecha mayor que 01/01/90 o que provincia contiene Madrid .

3.- Y QUE NO : quiere decir que Si debe cumplir el criterio anterior pero no debe cumplir el cirterio siguiente . Ejemplo fecha mayor que 01/01/90 pero que la provincia no contenga el nombre de Madrid .

 

4.- O NO : quiere decir que es tan valido que cumpla la condición anterior como que no cumpla la condición siguiente . Ejemplo o bien fecha mayor que 01/01/90 o bien que la provincia no contenga Madrid , cualquiera de los 2 criterios es valido .

 

G 4 - crear sumas o campos totales 

Para crear una suma al pie del informe , debemos tener algún campo numerico seleccionado , entonces pulsamos TOTALES , si no hay ningún campo numerico seleccionado nos lo avisará , si hay nos deja continuar , para salir pulsamos GRABAR

Y ya podemos IMPRIMIR , el informe veremos al final del informe la suma del campo numerico .

 

G 5 - crear sumas parciales o subtotales 

Para crear subtotales , por ejemplo , en un fichero de productos , obtener un listado agrupados por familias de productos , haciendo sumas parciales , debemos elegir primero ordenar , seleccionamos el campo por el que queremos ORDENAR Y pulsamos GRABAR , para terminar o salir .

A continuación elegimos GRUPO-SUBTOTALES , y pulsamos el mismo campo , por el que hemos ordenado el fichero , entonces saldrán subtotales , por dicho campo .

 

Recomendamos practicar creando sus propios listados vera que es muy sencillo y que cada vez los puede complicar mas .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fichero de categorías de personal 

 Fichero de categoría de personal

Nos permite clasificar al personal en las distintas categorías que tengan , por ejemplo vigilante , policia local , guarda nocturno , telefonista , jardinero ...etc

De esta forma cuando demos de alta al personal en el fichero de personal , le podremos adjudicar a su categoría correspondiente

 Tipos de servicio 

Aquí daremos de alta , los distintos servicios que hara el personal , para distinguirlo de la categoría de personal, la categoría es estatica , ejemplo vigilante , ese personal determinado estará siempre de vigilante , mientras que el tipo de servicio , irá variando , por ejemplo , vigilante turno de noche , el tipo de servicio , tiene unas horas determinadas , asi como una descripción 

Ejemplo 

Tipo : clave para el tipo de servicio , ejemplo V1

Horas : las horas totales , que comprende ese servicio

Descripción : su propia descripción de este servicio , aconsejamos algo parecido a 

09:00/14:00 Y 17:00/20:00

Observaciones : libres

 

Personal 

Fichero de personal 

En el anotaremos todo el personal  que tenemos  .

Introduzca una cuantas fichas a modo de prueba , luego podrá 

borrarlas simplemente pulsando el botón borrar de la barra superior

El campo PERSONAL   es el codigo del personal y es el 1er campo

por el que esten ordenados los clientes ,aconsejamos introducir 

en este campo de codigo del personal 3 letras identificativas del personal

, cualquier conjunto de 3 caracteres que luego

podamos recordar facilmente. 

Tambien podremos buscar el personal por su nombre , su codigo , su dni , su telefono o su codigo postal 

Es decir una vez introducido el nombre , Vd. podrá  buscar el personal por nombre o por cualquier campo de buscar por datos

Si disponemos de notas o observaciones las podremos introducir

en Nota .
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Mediante la opción buscar por datos podremos buscar 

Personal  por las primeras letras del nombre

Ejemplo : Buscar el personal Pedro Perez De La Fuente

Podremos buscarlo introduciendo solamente

Pedr  o  bien Pedro Per cualquier otra combinación ,aunque nos de el mensaje de: valor , no encontrado , lo cual quiere decir que no ha encontrado ese valor exacto , pero si nos situa en el valor mas proximo.

------------------------------------------------------------

PASAR PERSONAL A BAJAS  

------------------------------------------------------------

Si marcamos una ficha de personal , con 

PASAR ESTA FICHA AL FICHERO DE BAJAS = S

Y luego pulsamos la opción del menu principal

PASAR PERSONAL A BAJAS

Con esto se borrará la ficha del fichero de personal y se incorporará al fichero de bajas

De esta forma tendremos todo el personal que tenemos en activo en el fichero de personal y el personal 

Que historicamente ha pertenecido a nuestra empresa , pero que ya no pertenece , estará en el fichero de bajas

------------------------------------------------------------

BAJAS  

------------------------------------------------------------

este fichero contiene todas el personal que hemos dado de baja de nuestra empresa , pero que nos interesa , seguir manteniendo en nuestros ficheros , por si en algún momento tenemos que recurrir a ellos
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Aspirantes 

FICHERO DE ASPIRANTES

Aqui introduciremos el personal que aspira a un puesto en nuestra empresa , pero que todavía , no esta contratado , no pertenece a nuestra plantilla

Para pasarlo posteriormente al fichero de personal , solo tendremos que marcar la ficha como 

PASAR ESTA FICHA AL FICHERO DE PERSONAL = S

Y luego pulsar la opción 

PASAR ASPIRANTE A FICHA DE PERSONAL

De esta forma se borrará del fichero de aspirantes y se añadirá al fichero de personal
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Diferencias entre las versiones probar y comercial  

Diferencias entre versiones probar y comercial 

La versión probar esta limitada a 20 registros , de todos los ficheros , no funcionan las opciones de crear copias de seguridad ni la opción de dejar los ficheros a 0 

La versión comercial , no tiene ninguna limitación de numero de registros .

Si vd. ha adquirido la versión comercial y por el motivo que sea , el programa le vuelve a pedir la clave , vuelva a introducir la clave pero no entre por la opción probar , de ser asi , se borrarán todos los registros excepto los 20 primeros 

Proyectos  

Proyectos / trabajos / tareas a controlar

 

Aquín abriremos todos los proyectos o trabajos o tareas , a las que posteriormente otorgaremos un personal y unos tiempos determinados , para su control

En proyecto anotaremos el codigo de este proyecto , las observaciones son libres

[image: image9.png]: Cea Ordenadores Telf 91 8502061 Fax 91 8505450
Ficheros basicos Cusdfantes Tumos de personal Froyectos/liempo_Vertanas Uil /yuda_Pedi progra

B 2 i)

| proyecto -]
B &0 <« aR® & e

1o fichs siguerte]

Proyecto [TELET Codigo
Nombre proyecto [INSTALACION TELEFONIA EN CAMPO |
Observaciones 1 [CAMPO CRIPTANA
Observaciones 2 [CIUDAD REAL

Observaciones 3

Cea Didenadores - Tel 31 8502061 - Fax 81 8505450 - Tell 503800836 version 1.5 Num 18/06/2000 |14:17:48

dinicio| | € & A B0 D i % |0 8 &8 Bl @ gla  |[BeacoeR -ee,

D 1417




Tiempos dedicados a proyectos 
Tiempos asignados a proyectos 
Para adjudicar tiempos y personal a proyectos 

Para introducir una ficha nueva , pulsaremos , FICHA NUEVA , como siempre que queremos introducir una ficha nueva

Elegimos el personal y el proyecto , en la lupa , buscando de los existentes.

Al elegir el personal se traspasa el coste por hora , que hayamos incluido en la ficha de personal

Indicamos , desde que hora , has ta que hora ha estado ese personal dedicado a ese proyecto .

Con esto se calculará la diferencia entre tiempo hasta y tiempo desde , en minutos

Esto multiplicado por el coste horario , nos dara el coste total de ese personal , para ese proyecto y ese dia 

[image: image10.png]: Cea Ordenadores Telf 91 8502061 Fax 91 8505450
Ficheros basicos Cusdantes Tumos de personal Froyectos/liempo_Vertanas Uil /yuda _Pedi piogra

B G =R

1o fichs siguerte]

Personal-codigo [PE0 | |Q

Nombre-personal [JOSE ANTONIO DEL MORAL

Proyecto codigo [TELET | Q)

Nombre proyecto [INSTALACION TELEFONIA EN CAMPO
Fecha [16706/2000 |

Desde_hora |10:30 HH:MM
Hasta_hora [12:30 HH:MM
Tiempo | 120 En minutos calculado

Coste_hora [15250.50 | Valor por hora
Coste_total [30501.00 |
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Posteriormente podremos emitir listados agrupados por personal , agrupados por proyectos o agrupados por fecha
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Pasos para crear turnos de personal 

Cuadrantes básicos  
Imaginemos una empresa de vigilancia que quiere crear turnos de sus vigilantes 

1º.- crearemos un cuadrante , en el fichero de cuadrantes ejemplo CUADRANTE 01 descripción : VIGILANTES

2º.- Crearemos los turnos de personal de los vigilantes , con la opción crear automaticamente turnos básicos 

Es decir en estos turnos asignamos por ejemplo

Los lunes de 8 a 17 horas , debe haber un turno de vigilancia

Los lunes de 17 horas a 24 horas debe haber otro turno 

Y el tercer turno de 24 horas a 8 horas , esto es lo que llamamos en el programa TURNOS BÁSICOS

Al crear estos turnos básicos lo que hacemos es crear el cuadrante , pero sin asigar todavía el personal que lo va a cumplir , lo cual haremos posteriormente

La generación automatica de estos turnos básicos es muy rapida , con lo cual podemos generarlas rapidamente

Podemos decirle al programa que genere cientos de dias a crear de un determinado tipo de servicio , el programa asignara el cuadrante y nombre de cuadrante fijos de los que hayamos asigando en la generación automatica

El tipo de servicio , horas y descripción ,igualmente de lo que se ha asignado

La posición se va incrementando automáticamente , asi mismo el dia tambien se incrementa , pasando por L lunes , M Martes , X miércoles , J Jueves , V Viernes , S Sabado y D Domingo

Dados que estos turnos pueden cubrir 30 dias de un mes , lo lógico es crear automáticamente al menos 40 dias , para tener previstas las posibilidades de que el mes comience en Lunes o en Domingo

Se supone que ya tenemos creada la tabla de turnos básicos , que es como si tuviéramos el cuadrante pero sin nombres de personal asignados , lo cual haremos en el siguiente paso

Si después de crear estos turnos básicos , queremos modificar para asignar vacaciones u otros servicios , podemos entrar y cambiar los datos

3º generar turnos personalizados

Con esta opción decimos que personal va a cumplir que turnos de los básicos creados anteriormente

De esta forma quedará asignado a una fecha determinada , un personal determinado    

Al tener distintos cuadrantes nos permite , tener mas flexibilidad , en la asignación de turnos 

Lo lógico es que primeros tengamos un solo cuadrante que para el 80% de los casos nos será suficiente y que solo abramos el 2º cuadrante , cuando lo necesitemos
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Turnos básicos 
Los generamos con la opción 

CREAR AUTOMÁTICAMENTE TURNOS BÁSICOS

Es decir en estos turnos asignamos por ejemplo

Los lunes de 8 a 17 horas , debe haber un turno de vigilancia

Los lunes de 17 horas a 24 horas debe haber otro turno 

Y el tercer turno de 24 horas a 8 horas , esto es lo que llamamos en el programa TURNOS BÁSICOS

Al crear estos turnos básicos lo que hacemos es crear el cuadrante , pero sin asigar todavía el personal que lo va a cumplir , lo cual haremos posteriormente

La generación automatica de estos turnos básicos es muy rapida , con lo cual podemos generarlas rapidamente

Podemos decirle al programa que genere cientos de dias a crear de un determinado tipo de servicio , el programa asignara el cuadrante y nombre de cuadrante fijos de los que hayamos asigando en la generación automatica

El tipo de servicio , horas y descripción ,igualmente de lo que se ha asignado

La posición se va incrementando automáticamente , asi mismo el dia tambien se incrementa , pasando por L lunes , M Martes , X miércoles , J Jueves , V Viernes , S Sabado y D Domingo

Dados que estos turnos pueden cubrir 30 dias de un mes , lo lógico es crear automáticamente al menos 40 dias , para tener previstas las posibilidades de que el mes comience en Lunes o en Domingo

Se supone que ya tenemos creada la tabla de turnos básicos , que es como si tuviéramos el cuadrante pero sin nombres de personal asignados , lo cual haremos en el siguiente paso

Si después de crear estos turnos básicos , queremos modificar para asignar vacaciones u otros servicios , podemos entrar y cambiar los datos

[image: image13.png]) =181

H| 2B

Con esta opcién vd. puede crear automaticamente fichas en el
tumo base seleccionado Se afaditan los dias indicados a partit
del ultimo creado anteriormente . todos con el mismo tipo de

et o [
Numero de dias a crear s
Tipo de servicio EZIeY

e e e A e o o et
= &=

Coa Ddenades T 51 502061 - Fon 51 G505450- Tl GOBBO0838 verson 15 N Toe0 (141548

Ainicio| | € & A B 3 B i % || 0| 8] & &) B | llm BYLOQOR T A LOET, 1415





.

Turnos de personal
Con esta opción se asignan los cuadrantes , creados con la opción anterior , al personal que tengamos 

Se pueden generar los turnos de personal , automáticamente , al entrar en la opción crear turnos de personal.

Imaginemos que ya tenemos el turno basico creado , que es como si fuese el calendario creado con los turnos pero sin nombres de personal , en esta opción asignamos un personal , a una posición determinada

Por ejemplo , sabemos que el turno de vigilante empieza en la posición 100  un Lunes , como el mes que vamos asignar empieza en Martes ( el martes es dia 1 ) , tomaremos como inicio la posición 101 , que es Martes para ese turno basico .

 

Copias de seguridad 

 

 

Copias de seguridad

Nos permite crear copias de seguridad de los ficheros que queramos , los ficheros que cambian cada vez que introducimos datos son los que estan en el directorio 

\DATA

son ficheros *.DBF y *.DBT

la copia de seguridad tarda muy poco en hacerse y es inestimable cuando por desgracia hemos tenido un accidente en el disco duro perdiendose los datos 

Dado el bajo precio de los disquetes aconsejamos tener un disquete distinto para cada dia de la semana , de esta forma con 5 o 6 disquetes podra tener copias distintas , que le resolverán muchos casos , haganos caso y haga copia de seguridad a diario , no se arrepentirá .

 

Restaurar copias de seguridad 

Si un dia se han estropeado los datos y desea restuarar la copia de seguridad , sepa que al hacerlo se sustituirán todos los datos actuales , por los de la ultima copia de seguridad es decir la situación de los datos quedara igual que cuando hicimos la ultima copia de seguridad .
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Manual : el fcihero que esta viendo , lo puede visualizar en el directorio MANUAL , dentro del directorio del programa , existe como MANUAL.DOC , el cual se puede ver desde WORD , MANUAL.HTM , para visualizar con su navegador , o bien MANUAL.TXT , para ver desde wordpad o cualquier editor de textos , este ultimo no tiene los graficos .

 




