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[.-GENERALIDADES.

Este Manual les va a guiar a través del funcionamiento dejranoa. Es obvio que
todas las habilidades que encierran, no se pueden inclum emanual. El manejo diario
es la mejor manera para obtener unos rendimieptosds.

/.- INTRODUCCION.

IdemPartes de Viajero esta disefiado para gestionar rapida, eficaz y facilmente la
obligacion legal de enviar los Partes de Viajero a la Gua@ial o Policia, segun la
legislacion vigente.

Para ello consta de una serie de Ficheros donde se almaadatinformacion
necesaria para llevar a cabo dicha gestion. Estos s

- EMPRESA en cuestion, que en este caso sera el, Agtartamento, Hostal, ....

- CLIENTES.

- PARTES DE VIAJEROS Y LIBRO REGISTRO.

IdemPartes de Viajerselecciona automaticament&nto elFormato presentacion de
Numeros como el Formato presentacion de la Fechaependiendo de la opcion
seleccionada en el sistema operativo. Por ejeniptar la coma [,] como decimal y el
punto [.] como separador de miles

A continuacion, se explica detalladamente el fumainiento de IdemPartes.
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/ll.- GLOSARIO.

- Campo: parte especifica de una ficha que identifica una parte tee Eor
ejemplo, el nombre de un Cliente.

- Ficha: bloque de informacién. Por ejemplo, todos lo®sgate un Cliente.

- Fichero: conjunto de fichas. Por ejemplo, el fichero Clientes, que contiene
los datos de todos los Clientes, dados de alta Bade de Datos.

- Base de Datos: lugardonde guarda la Gestion toda la informacion que
creamos y que utilizamos en el programa (Data).

- Dar de Alta:guardar en la base de datos la informacién que introducenos
el programa al hacer «clic» en el boton GRABAR de los difergnt
mantenimientos.

- Mantenimientos.Aplicaciones del programa que se entra a través de los

diferentes menus. Por ejemplo haciendo «clic» en Clienmtesd enenu
Ficheros se accede al mantenimiento de Clientes.

V.- BOTONES

A lo largo de toda la Aplicacion hay una serie de botones ge®sie que aparecen
tienen el mismo significado. Estos botones son:

- Calculadora

Boton por el cual se puede acceder a la calculadora que proparla Aplicacion.
Se puede acceder a ella desde cualquier puntoGleskzon.

Se trata de una calculadora que puede realizar operaciasesb en cualquier tipo
de moneda, incluyendo los Euros, dandonos el cadéforma automatica a euros.

- Anular

Este boton permite la anulacion de los datos de una fichahiesiendo los
anteriores. Esta opcion es util en el caso en que se modifiopeadatos de una
determinada ficha y luego se quiera dejar comdasta

Es importante destacar que todo esto funcionara si no selbadpupreviamente el
boton de Grabar; sino, los datos de la ficha se habran grabads fichero y para
modificarlos habra que reescribirlos de nuevo.

Esta tecla permite también salir de la pantalla que estempsrmalmente tiene
asociada la tecla «escape».
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- Grabar Permite grabar los datos de una ficha en el fichergespondiente.
- Primer Registro e Muestra, los datos del primer registro del fichero.

- Ultimo Registroﬂ Muestra los datos del ultimo registro del fichero.

- Registro Anterior 21 Muestra los datos del registro anterior.

- Registro Siguiente_l Muestra los datos del registro siguiente.

- Borrar Borrar la ficha que se muestra por pantalla.

ES
- Imprimir | Imprime los datos, informes, etc...,

[ES

- Manual amal] E| manual se abrird haciendo clic el boton Manual .

dermo
- Cambio de Usuario Haciendo «clic» en el campo con el nombre

del usuario conectado podremos cambiar de uswsmigalir del programa.
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V.- ACCESO A IDEMPARTES.

1.-ACCESOPOR PRIMERA VEZ.

Haciendo «doble clic» sobre el icono de IdemPartes, la pamez que entremos,
tendremos la opcion de crear una nueva Base de Datos, o pquaste, se podra abrir
una Base de datos ya existente, como se explica mas adedanté apartado Base de
Datos.

Primero visualizaremos la ventana de presentacion delraray la cual solo
aparecera en el caso que no hayamos introducido la Licemciel @rograma. Para
introducir la Licencia hay que hacer «clic» en el botd@ENCIA para introducir los
codigos N° de Serie del Producto, el Cddigo de la Licenci&, lopgbra suministrado
Idemsoft, S.Ly, hacer «clic» en el bot6BRABAR, momento en el cual desaparecera
la limitacion por fecha de finalizacion.

En el caso de ser una base de datos de la Demo para probar r@npaog no querer
introducir la Licencia hacer «clic» eBEGUIR y poner en la ventana de acceso el
Usuario Demo y la Clave Demo.

Cuando se cree una nueva base de datos IdemPartes pedir&@ quteoduzca el
nombre del Usuario y su Clave, asi como el nombre de la empEtsagombre de la
empresa tiene que ser el mismo que el de la Liaenci

La configuracién del monitor de un PC para ver correctamésdepantallas de
IdemPartes tendra que ser de al men@®00 por 600 pixeles Para cambiar esta
configuracién primero haremos «clic» con el botén deredlaaton sobre el fondo de
la pantalla del monitor, seleccionar la opcion Propiedatkeda ventana que hemos
visualizado y, hacer «clic» sobre la etiqueta de Configarade la ventana de
Propiedades de pantalla. Ya aqui, deberemos seleccioneonligguracion indicada
desde donde pone Area de la pantalla.
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2.-ACCESO A IDEMPARTES

La primera pantalla que aparece es la ventana de presentii@programa, cuando
todavia no se ha introducido la Licencia. Hay que hacersxelicel botorSEGUIR para
acceder a la ventana de seleccion de Usuario, donde se pidenble de USUARIO y
la CLAVE.

Una vez este puesta la Licencia esta ventana apareceréadisgte, sin visualizar
previamente la ventana de presentacibn mencionada anterite. Si por error se
introduce otra clave que no es la correcta, la Gestion noipgara entrada a la misma
de dicho Usuario.

Si se desea cambiar {@lave de accesdel usuario, pulsaremos el bot.ﬁtl (F3-
CAMBIO CLAVE).

|=5| Cambio de la Clave de accesa - 10| =]
Mueva CLAVE |
Repetir CLAVE |
= F2- Grabar | B  Esc snular |

InmoBell nos pedira que indiqguemos la nueva clave y para colbap que no nos
equivocamos al introducirla repetiremos la clave.

Al hacer «clic» en el botoi2- GRABAR IdemPartes guardara la nueva clave del
usuario seleccionado.
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VI.- BASE DE DATOS

1.-WINDOWS

La primera vez que abre el programa, haciendo «doble clibsesel icono que
ejecuta el mismo, podremos crear una Base de Datos o abriada 8e Datos de la
version DEMO.

Para crear la Base de Datos hay que pulsar el boton New (NMna&ijara una
ventana con el nombre de Partes, el cual podremos cambiarvéinestemos seguros
del nombre, haremos «clic» sobre Guardar, para que se cneeVa Base de Datos. La
gestion guardara la Base de Datos con la extension (.4dd) gEsteso puede tardar
unos minutos.

Seleccionada la Base de Datos, se ejecutara el programétjradpaahora de forma
automaética, con la Base de Datos elegida.

Si queremos cambiar la Base de Datos, inmediatamente dedpuéacer «doble clic»

sobre el icono que ejecuta el programa, mantendremos pulisddcla «Alt». Podremos
crear una Nueva Base de Datos de la forma explaaiggiormente.

2.-MACINTOSH

La primera vez que abre el programa, haciendo «doble clibsesel icono que
ejecuta el mismo, podremos crear una Base de Datos o abriada Be Datos de la
version DEMO.

Para crear una nueva Base de Datos haremos «clic» en el botvo NNew).
Mostrara una ventana con el nombre de la gestion, el cuakpumlr cambiar. Una vez
estemos seguros del nombre, haremos «clic» sobre Guaetargpe se cree la nueva
Base de Datos. Este proceso puede tardar unosasinut

Seleccionada la Base de Datos, se ejecutara el programéjradpaahora de forma
automaética, con la Base de Datos elegida.

Si queremos cambiar la Base de Datos, inmediatamente desleud@acer «doble

clic» sobre el icono que ejecuta el programa, mantendremtsaga la tecla «Alt».
Podremos crear una Nueva Base de Datos de la Bxpliaada anteriormente.
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VIl.- MENU GENERAL

Como se puede observar en la siguiente pantalla, en el Menér&@ele IdemPartes,
vemos los siguientes botone$artes Viajero, Clientes/Listado Libro Registro
Viajero/Envio Informacion, Ficherddtilidades

Ademas, haciendo «clic» en este bo@ podremos visualizar e imprimir el
manual como se explica en el apartado de Botones.

Desde aqui también podran conectarse a nuestra pagina Wehaones un e_mail
haciendo «clic» en los botones correspondientes.

Haciendo «clic» en el campo con el nombre del usuario codegiadremos cambiar
de usuario, introduciendo el nombre y la clave del usuarie desea conectarse, sin
tener que salir del programa y volver a entrar.

idem|HotelBel

W 20040 :
rev. 2 I',I",il dermo [:lj
Empresa Licenciada

Prueba

F2- Muewo Parte Viajero

Histdrico de Partes Viajero

F3- Clientes

F4- Listado Libro Registro Yiajero por Fechas

b F&- Envio informacidn a la Guardia Civil

FE - CorfiguracioniFicherosiUtilidades

[=+ esc- Salir
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En el apartado de Ficheros y Utilidades tenemomkstenimiento de la imagen que
comentaremos mas adelante. :

@ EmpresalPreferencias @ Futa programa

o4 Usuarios o Opcidn Barra herrarmientas
H Copia de Seguridad "y Licencia de Uso

Envio Info-técnica a ldemsoft @ Barrado Base de Datos

IdemSoft, S.L. HotelBell Partes
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1.-PARTES VIAJERO.

Haciendo clic sobre este botdn, o bien con la tecla F2, acesus al mantenimiento
de partes de viajero, desde donde podremos credificar o eliminar partes.

Busgueda de Partes de Yiajero

Mombire |
Apellido 1 | @ F5
Apellido 2 |

W himero I | 18

Jueves Wiernes
W Fecha [ ototms [ 31204 Hay | [T
Q. F5 Buscar
[ F4- Muevo | [Z+ esc- Salir

Desde aqui podremos buscar por nombre y apellidos, nimeifegiia de partes de
viajero. O bien, hacer clic sobre Nuevo para coearnuevo.

IdemSoft, S.L. HotelBell Partes
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1.1.-NUEVO PARTE.

Farte de Wiajero

Buscar cliente por Documento identidad © gy Fa

Teléfono: dk FE

& F4 Mornbre v apellidos - ¢k F7
Clignte fYiajero seleccionado Eﬂ Fg

Hombre Elena |
Apellida 1 Zafan |
Apellido 2 Hernandez |

DM 22522807] |
Nacionalidad: ESPARA |

Yiernes

Fecha Entrada [3i07/04 ¢y Hy | [Trs

Cumple afios el : ¥ de Julio [19)]

FE% I Fz- Grabar parte |

[Z+ esc- Salir

Solo tendremos que buscar por nombre y apellidos, N° de Demtande identidad, o

teléfono. Si no existe el cliente (viajero) podremos creaesde el bot6i+ sin salir
de este mantenimiento.

Confirmar o modificar la fecha de entrada.

Hacer clic sobre el boton Grabar o teclear la tE2la

Cada vez que creemos un nuevo parte, nos preguntara si qgenmeprimir la hoja
de registro, con el formato legal en vigor, que segun la leyeemexcusable firma por
parte del viajero.

- OCR- Reconocedor de documentosSi ha contratado el médulo OCR, tan solo

tendra que hacer click sobre el botf*.a% y seguir las instrucciones. De esta forma le
creara la ficha del cliente y lo asignara al pdeeaijero.

En la ficha del cliente le guardara la fotografia y firma @itiene el documento
identificativo), y copia del propio documento.

Este modulo le permite reconocer documentos identifioatwomo D.N.I., Permiso
de conducir, Permiso de residencia, ... de ma®dgaises.

En el caso de que detecte que el documento escaneado tieoardsde pedira dar la
vuelta al documento para reconocerlo.
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Ce la vuelta al documento.

Cuando de la vuelta al documento haga clic sobradgen o presione la tecla
retorno.

Una vez terminado el escaneo, realizara el prode$oCR y nos mostrara los datos
obtenidos.

Tipo documento 4 2k DA

Mumero - E E
Facha axpeditidn & | 27062007

Macionalidad <& |ESFANA

Sawn | Masculi ﬂ
Nambre s [C4RLOS Q,
. = ith
Apeilico 1 4 |2 £ Fecha nacimients 4 [25027948
Apaliide 2 [S2

Nombre del padre [J0AN

Direccién [T ALE:.. 13
Codiga Postal

Poblacidn W

Mo dela roadie IME-?GEEIES

Poblacidn |[E4RCELONA

Provincla |[SARCELONA

Provincia [TARRAGONA Pals [EsFana

Pals |ESPANA >
& F2- Grabar | Ao B esc- salir |

# Campos obligatorios segun la ley de parte de viajeros

Ya solo nos resta confirmar que todos los datocemectos. Si algun dato no fuese
correcto podriamos modificarlo desde aqui.

En el caso de que HotelBell compruebe que ya eglstiente, nos mostrara en rojo
los datos que no coinciden (si fuese el caso) cgué tenemos en la ficha.

A

La utilidad = sirve para capitalizar todos los campos de lafich

IdemSoft, S.L. HotelBell Partes
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1.2.-MODIFICACION/BORRADO DE PARTE.

Desde la pantalla de entrada buscaremos el(los) parte¢syjugramos modificar o
borrar. Y nos lo mostrara en un pantalla para quiumos seleccionarlos.

NeParte S |Apelidosynombre . | FetEnim S| WUDocdentidag
14 zafon hemendsz, elena HIE0d 1245781 2Z
17 Zafon patis, allonso 2110EM4 22522009
e TARMA
5 zafbn n. FITA T FrLL TR L r]
4 zaf0n PErS, /o wad 1 2r0Em4 531323310

Hacer doble click sobre & Interesatn

| & Seteccionar

[ Bomar | | B De-saleccionar % M Fi- Muevo | B+ esc- Balir |

Borrado desde el listado Seleccionaremos el(los) partes que queremos borrar y
haremos luego clic en el botén Borrar.

Modificacion Hacer doble clic sobre el deseado, para que nos entre en tiallpate
modificacion.

FParte de Yiajero

Buscar cliente por Documento identidad © g Fa

_ Teléfono . @k FE

& Fa Mormbre v apellidos © g% F7
Cliente ! Viajero seleccionado Fg

Mombre Elena |
Apellida 1 Zafan |
Apellido 2 Hernandez |

DLMLL 22522807] |
Macionalidad: |

Ciomingo
Fecha Entrada [23/05/04 ¢y Hoy | [rs

Mirmero de Parte [ETRe

Curnple afios el : ¥ de Julio [19]

il Barrar | Eé E F2- Grabar parte

[Z+ esc- Salir

Ahora podremos:
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1) Cambiar el cliente(viajero) por medio de las distintasilpiidades de busqueda o
dandolo de alta si no existe.

2) Modificar la fecha de entrada.

3) Numero de Parte

El programa controla automaticamente :
a) Que no existan dos partes con el mismo numerel, @ismo afo.
b) Que no existan dos entradas de un mismo clamten mismo dia.

Cuando queramos grabar los cambios, lo haremosldmton grabar.

Borrado desde el parteHaremos clic en el boton borrar

IdemSoft, S.L. HotelBell Partes
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1.3.-CLIENTES.

En este fichero se almacena toda la informacion referents &Clientes de dicho
Hotel. Para acceder a ella, habra que pulsar el boBAMENTES, desde el
Mantenimiento de Ficheros, en el Menu General.

Al entrar en el mantenimiento, ldemPartes preguntara sieseal ver todos los
Clientes dados de alta hasta el momento. Segun sea la respmestrara un listado u
otro:

- Si la respuesta €SI, aparecera un listado con todos los Clientes almacenadias en
Base de Datos y ordenados alfabéticamente.

- Por el contrario, si la respuesta 8KD, habra que seleccionar los criterios de
busqueda para que asi solo aparezca el listados@lientes deseados.

Una vez se tiene el listado con todos los Clientes, ya se puededer a realizar las
acciones gue a continuacion se detalla.

Se ha dividido la ficha en dos partes:

Datos Obligatorios. Son los datos que inexcusablemente hay que rellenar para qu
se impriman y envie la informacion segun la ley.

Ohligatorios !Cgmactul

Nombre +

Apellido 1° 4 |Zafdn

Apellido 2*  [Hermnandez

Se}{n—:é:—lFemeninn L‘
Fecha Macimiento -:+:-|IZI?IDI-'J‘1 984
Macionalidad# * [Esparla G
Docurmento ldentificacian
+ -+ Tino documento X
DML ~]
Fecha expedicidn —:i:—|1 511292003
Mamero-+[22522807] =

- Campos obligatorios, segln |3 ley de parte de viajeros

i Borrar [ | e D2 2 H Fz-Grahar [+ esc- Salir
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- Nacionalidad.

ldemPartes se entrega con la lista de paises, segun
requiere la D.G.P., de manera que no se debe
modificar, si quieren estar conforme a la leyde
11/08/2003.

- Documento ldentificativo.

En tipo de documento, ldemPartes se entrega con los tipos
admitidos por la D.G.P segun la ley la ley de
11/08/2003.

Cuando introduzca un namero de documento, Hotetidatiprueba si existe algun
cliente con este mismo namero.

Si tiene suscrito el mantenimiento anual, las nuevas
versiones mantendran actualizados estos ficheros.
De no ser asi, debera hacerlo usted manualmente.

DatosContacto Son los datos de direccion, teléfonos y email.

1.3.1.-Crear un nuevocliente.

Cada vez que entre un cliente nuevo en el Hotel, crearemos fioha con
informacion del mismo para poder asignarlo a las reservdasdbabitaciones y poder
facturar e imprimir la ficha del viajero con susata

Para dar de alta un nuevo Cliente, habra que pulsar el btV O. En la ficha del
nuevo cliente introduciremos la informacion en las difeeen"pestafias”, segun que
informacion sea.

Al acabar de introducir todos los datos, hay que pulsar @rb@RABAR), desde
cualquiera de las "pestafias" de la ficha del cliente, paeaagii quede archivado el
cliente en la Base de Datos.

1.3.2.-Buscar un Cliente.

Hay dos formas de buscar un Cliente que ya esté dado de aita,cpasultar o
cambiar algun dato. Al pulsar el bot&LIENTES, desde el mantenimiento de Ficheros
y ldemPartes preguntara si se desea ver todos los Clientlss die alta hasta el
momento:

IdemSoft, S.L. HotelBell Partes
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1- Si se contest&lO, a la pregunta de si se quiere ver todos, entonces aparawera u
ventana de busqueda, para hacer la seleccion. Podremas posblombre y Apellidos
DNI, Teléfong Empresay Nacionalidad ademés de poder combinar estos criterios.

Con introducir los primeros digitos en el campo correspamei al hacer «clic» en el
boton F5- BUSCAR IdemPartes localizara los clientes segayarnos marcado la
opcibnempieza por..o ...contiene...

Bisguedsa de Clientes

¥ Empieza por ... . contiene ... ‘

Mombre |
Apellido 1 |
Apellido 2 |

g |

DN |

Teléfono |

Macionalidad |

Q. F5-Buscar

[ Mueva [Z+ esc- Salir

De todas formas, aunque tengamos localizados solo alguinerstes, siempre
podremos visualizar todos los clientes haciendig»ein el botorTODOS

El boton® nos permitira buscar, a la vez, un texto en nomlageellidos.

2- Si por el contrario, se contesta q8& aparecera el listado con todos los que estan
almacenados en la Base de Datos, y se podra buscar algunmenetop pulsando el
botonBUSCAR

Una vez en la pantalla de clientes localizados podremos hdsgjuedas rapidas de
otros clientes haciendo «clic» en el bot®BUSCAR En esta ventana podemos
combinar varios criterios de busqueda comombre DNI, Teléfonodel cliente vy,
Nacionalidad. En estos criterios podemos indicar algunos caracteresemPartes
localizara los clientes que empiecen o contengan la parteodebre o DNI que hemos
introducido segun esté marcada la op&pieza par. o ...contiene..
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Una vez localizado en la lista el Cliente deseado, haciendble clic» sobre él, se
entrara en la correspondiente ficha, donde se poddificar o que nos interese.

Ademas también podremos imprintitiquetas de los Clientes elnformes de los
clientes localizados haciendo «clic» en los bot@moesespondientes.

Al pulsar el boton ETIQUETAS seleccionaremos los campos que queremos
imprimir en la etiqueta (por ejemplomombre del cliente direccion teléfong...)
pinchando con el raton sobre el campo y arrastrandolo hasttiqueta de la derecha.

También podemos escribir un texto y pasarlo aidmeta con el botézl.

Podemos cambiar los atributos de los campos seleccionamoe tipo de letra,
color, ... asi como, las caracteristicas de las etiquetas awimwero de las mismas,
tamanfo de la etiqueta, orientacion vertical u loial ...

Con el botonINFORMES podremos realizar informes de los clientes localizados,
seleccionando los campos como direccion, teléfono,... . la HEncabezamiento
corresponde al titulo del campo seleccionado, en la DiEtalle visualizaremos la
informacion que tengamos en IdemPartes sobre dicho campwmuea en esta fila
podremos indicar un textos, visualizando el mismo y no larmfcion del campo
seleccionado. En la fildotal podremos hacer operaciones.

Podremos cambiar los atributos del texto del informe como tle letra, color,...,
tanto del encabezamiento, como de la informacion del indoyrfas operaciones que se
pueden indicar en el total.

Una vez tengamos confeccionado el informe podremos imponguardarlo como
fichero,...,

Ejemplo : Imprimir etiguetaspara enviar a clientesde Valencia

- Primero. Seleccionaremos los clientes que hayan nacido en el mes de
Octubre. Para ello :

Desde el menu Ficheros «clic» en el bot@nlENTESy contestaiNO a
la pregunta de si se quiere ver todos.

En el campdPoblacionindicaremos Valencia y haremos clic en el botén
F5- BUSCAR

- Segundo Haremos «clic» en el bot@TIQUETAS.

Haremos «clic» en el camp®Nombre y Apellidosy sin soltar lo
arrastraremos al espacio reservado para etiquetas, yreepas lo mismo
para cada dato del cliente que sea necesario.

Deberemos seleccionar la disposicion y caractesistie las etiquetas.

- Tercero. Haremos «clic» en el botdMPRIMIR.

Imprimira las etiquetas de aquellos clientessprede Valencia.
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Ahora solo nos quedara pegar las etiquetas en los sobresgiaegeenos
a dichos clientes.

1.3.3.-Modificar datosde un Cliente.

Para poder modificar los datos de un Cliente, dado de altagonente, habra que
localizarlo primero, de la forma que se ha explicado en eltaga anterior, y después,
tan solo hay que poner el cursor donde se degedutir nuevos datos.

Después de realizar los cambios oportunos, habra que frabpara que estos se
modifiquen, pulsando el botoGRABAR).

1.3.4.-Borrar_un Cliente.

Para borrar de la Base de Datos algun Cliente almacenadaguleaseleccionarlo del
listado, haciendo «doble clic» sobre él y despodisando el botorBORRAR).

Antes de proceder al borrado, IdemPartes pedira confidnagisi la respuesta el
afirmativa, lo eliminara de la Base de Datos.

1.3.5.-Imprimir _Clientes.

Podremos imprimiEtiquetas de los Clientes localizados formes de los mismos
haciendo «clic» en los botones correspondientes, desdeamdalla de Clientes
localizados.

IdemSoft, S.L. HotelBell Partes



Pagina 20 de 37

1.4.-LISTADO LIBRO REGISTRO VIAJERO POR FECHAS.

Desde este mantenimiento podemos listar el libnegdistro de Viajero por fechas.

Podremos también exportarlo en fichero de texto, para palolérdo con cualquier
tratamiento de textos o para abrirlo desde cualdnaja de calculo.

Dpciones dei1presin s _ i _ k|

Lamingo Lamingo

EDIDEIEDM I 2000652004

@4, Guardar en Disco

FZ- Formato Texto | F2- Formato Hoja Calculo

F2- Imprimir I - B+ esc-Salir
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1.5.-ENVIO INFORMACION A D.G.G.CIVIL/D.G.P. .

Desde este mantenimiento, podremos enviar el informe degacon tan solo
seleccionar el dia y hacer clic en el boton "Eniviar

Enviar el informe de fecha: j |

hartes

410212004

B Solo viajeros MO enviados

Enviarinformacian a la Guardia Civl

[Z+ esc-ESalir

CasoGuardia Civil y Mossos Si tenemos puestos los datos en Ficheros->Emypresa
>Guardia Civil, con solo hacer clic en el boton Vian", [IdemPartes se encarga
de toda
Nos pedira confirmar el lugar donde guardar ebhist de ficheros enviados y de
forma automatica enviara la informacién de losgsade viajero.

CasoPolicia: Nos pedira confirmar el lugar donde guardar stidnico de ficheros
enviados y de forma automética se conectara a lnaNeaveés del navegador de
Internet.

Una vez nos identifiguemos en la Web de la polteiadremos que entrar en el

mantenimiento de enviar datos, localizar el fichgue hemos guardado desde
IdemPartes y enviarlo.

IMPORTANTE : En ambos casos, la opcit¥vo/o viajeros NO enviados”,no

deberiamos desmarcarla, salvo solicitud por pate &.G.G.Civil/D.G.P., ya que de
lo contrario se enviaran fichas de viajeros yaauas y nos dara un error.
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2.-FICHEROS/UTILIDADES.

2.1.-EMPRESA.

En esta ficha se almacena toda la informacion referente anlarésa de la que se
trate, en este caso, del Hotel que vaya a utildenPartes.

La ficha de la empresa se divide en distintos adas :
Podremos acceder a cada uno de ellos haciendendi&pestafa correspondiente.

a) General Datos generales del Hotel. Aqui se recoge la informacidicaate
los datos de la empresa : Nombre, Direccion, ...

b) Guardia Civil/Policia/Mossos Se recoge toda la informacion necesaria para
poder cumplir con las obligaciones segun la legd julio de 2003..

c) e_mail Aqui introduciremos la cuenta de correo electronico dentpresa, asi
como la forma de conexion, a través de SMTP.
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2.1.1.-Crear la Empresa.

Cuando creemos una nueva base de datos, IdemPartes nasrénosta pantalla en la
cual introduciremos los datos del Hotel. Estos datos losepms introducir cuando
creamos la Base de datos o una vez hemos entrado haciends enliel botdn
EMPRESAdel menu Ficheros.

General | Guardia Civit | e_maii |

Empresa [Frueba £ 963455103
Haotel Tipo [Hotel & |963455202

Hotel Categoria [~ e

CIFMIF (25222222

Direccion 1|}r MAMnG Alta, 24

Codigo Postal |.1E:1'.IJ'5

Pobitacion [valencia

Provincia [Vatencia

Faijg [Espafia

I Control Copla Sealidas-40 Backup | H F2- Grabar | [B+ esc- Salie [

- Los datos generales como Nombre Poblacién Direccién Provincia
Identificacion Fiscal Pais Cdédigo Postagl Teléfonoy Fax y el NIF o CIF segun
corresponda.

- Contador : Parte de Viajero. Este campo es en el que esta indicado el numero
actual de parte de viajero, que se imprime tanto eRi¢cha de Admision del Viajero
como en el Parte de Viajero. La diferencia es simplementerehdto en el que se
imprimen.
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Haciendo «clic» en la "pestaff@blicia/Guardia Civil/Mossas

General Guardia Civil 1 |Guard|a Civil 2} e_mall| Fondo|

Emdar Informacion g ¢ Policia 0 Guardia Chl " Mossos E

| Mombre Comercial Establecimiento

! (Mlax a0 caracteres) iHD[E‘r Pruebas

i El codigo (10 diglos) v clave, Io suministra por la G.Civil (Esparia)
Cadigo Usuano G.Civil |EEDG&&ADD=J
: Clave (password) G.Civil;  [™ e

i Mlrmaro sigurente fchero envio G CMI | 1
|
' LItirmo numero fichero emviado G.Civil | i}

_ - b = _= R —

Web anvio G.Chl !hﬂps Hhospederias quardiscivil.és

Envio autormatico, cada: (minutos) | 0 X

; 3 Frogramacion diaria emio de pares

Frosimo recond storo (DD R AARR-HH R

| Archivar informes emiados a la G.Civil en
| |DiPareEnviadol P

W Cantral Copla Baguridad 40 Backup H F2- Grabar I 3+ esc- Salie l

- En este apartado introduciremos toda la informacién rae@epara cumplir con las
obligaciones segun la ley 11 de julio del 2003.

En Nombre Comercial indicaremos el nombre comercial, por el que es
conocido el establecimiento, con un maximo de 48ateres.

En Sexo indicaremos el titulo y clave por el que distinguiremos los
Sexos.

En Web envio D.G.G.Civil/D.G.P. indicaremos la Web
correspondiente..

Si hemos modificado estos campos y queremos volver a loadsstdpara el
envio a la D.G.G.Civil/D.G.P. (Espafia) solo tendremos gaeehclic en el
botdn 'Datos segun D.G.G.Civid.G.P. Espafiay naturalmente Grabar.

HotelBell PARTES nos facilita el envio de los partes con dstemsas (el
segundo solo valido, de momento, para Guardia)Civil
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1) En Programacion diaria envio de partes Desde aqui podemos
programar una alarmapara que todos los dias a la hora que le
indiguemos, nos recuerde que hay que enviar el informe. Adete
recordarnos el envio, nos lanzara el programa de eie partes.

2) En Envio automatico, cada minutosDesde aqui tan solo tendremos
gue poner los minutos y HotelBell PARTES se encargara veragi gartes
pendientes de enviar y en su caso los enviarda, sin necesidiatietvencion del
usuario.

MUY IMPORTANTE : El programadebe estar en marcha para que pueda
enviar de forma automatica los partes.

En Codigo D.G.G.Civil/D.G.P./MossosEste cadigo es asignado por la
D.G.G.Civil/D.G.P y es necesario para enviar lasgsapor Internet.

En Clave D.G.G.Civil/D.G.P: Esta clave es asignada por la
D.G.G.Civil/D.G.P y es necesario para enviar los partesIpt@rnet.
No en el caso de los Mossos.

Paraobtener este codigo y la claveleberamacreditarse ante la dependencia
policial/guardia civil de su demarcacionPara ello debenrellenar el
formulario , que pueden obtener en nuestro sitio Web :

http://www.idemsoft.com/HotelBell/HotelBell.html
- Formato .pdf (Adobe Acrobat Reader)
- Formato .doc (Microsoft Word)

En N° Siguiente Fichero Envio D.G.G.CWil/D.G.P./Mossos Este
contador no deberemos modificarlo normalmente. Se usa ehra
fichero de envio a I®.G.G.CivilD.G.P./Mossos y es un valor del 0 al
999. Cuando llegue al 999 automéaticamente se raieia 000.

En Ultimo N° Fichero Enviado D.G.G.Civil/D.G.P./Mossos Este
contador no deberemos modificarlo normalmente. Se usa quantaol
del fichero de envio a &.G.G.CivilD.G.P. y es un valor del 0 al 999.

En Archivar Informes envio a D.G.G.Civil/D.G.P./MossosAqui se
indicara donde queremos guardar los informes que enviaeD®westa
forma podremos revisarlos o borrarlos. Los ficheros se mamlole
acuerdo con un formato definidale manera que el nombre debe
coincidir con el del usuario asignado y la extensién con anetp de
orden.

De manera que si nos asignan el numero de usu28@032JKPA
Los ficheros que se enviaran seran:
280032JKPA.001
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280032JKPA.002

General | Guardia Civit1 Guardia Ciil 2 | e_mail|

Contadores: Parte de Viajero

[T Introduccidn manual del ndmero de Parte de Yiajero

W Carpeta, para envio automatico Fichero Parte Viajero, creado con otto programa
|DiParesiPendientes

P
Informacion hoja de registro 5 ] -
; Titulo sexo femening |Femening Clave |F
(Ezpafa- B.O.E. n®* 165 I — [_
A1i0T2003 Titulo sexo masculing |ru1asculmo Clave Ir-n_
[ Cantrol Copia Segtridad 40 Backup | BFzombar | B oescsanr |

Si tiene un programa distinto de HotelBell PARTES que le geihes Partes de
Viajero, pueden indicar la carpeta en la que van a guarddfidosros generados
por su aplicacion y HotelBell PARTES los enviar&aiena automatica.

Si el envio es correcto los ficheros se guardan en la carpetdgmos indicado

anteriormente para archivar los ficheros enviado &ohivar Informes envio a

D.G.G.Cil/D.G.P./Mossos), de lo contrario se lo indicara y lo mantendra en
esta carpeta.

Haciendo «clic» en la "pestafia" MAIL :

- E Mail. En este campo indicaremos la direccion de caiexironico.

- SMTP. En este campo indicaremos el servidor de correo saliemnte etoque

trabajemos. Asi mismo, en el caso que requiera autenticatiarcaremos esta opcion y
pondremos el nombre de usuario y la clave.

Si seleccionamos ontrol Copia Seguridad 4D Backygada vez que salimos de

IdemPartes, nos informa de cuando fue la ultima copia y nosadaosibilidad de
realizar la copia de seguridad.
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Esta opcién la podemos marcar sea cual sea la "pestafia" gusedsccionada, es
comun a las tres partes de la ficha de la Empresa.

Una vez introducidos en la ficha, todos los datos que se adalmencionar, habra
gue grabarlos, pulsando el bot@RABAR, para que asi puedan quedar almacenados
en la Base de Datos.

2.1.2.-Modificar datosdela Empresa

Para modificar los datos del Hotel una vez grabados, tantenfoque entrar en la
pantalla donde estan todos los datos, de la manera menaianéetiormente y proceder
a su modificacion.

Al igual que antes, hay que grabar las modificaciones queagart) haciendo «clic»
en el botorlGRABAR.
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2.2.-USUARIOS.

En este fichero se encuentra almacenada toda la informaedquellos Usuarios
gue tienen acceso a la Gestion.

Por tanto, para acceder a dicho mantenimiento, hay que katies en el boton
USUARIOS desde el menu de Ficheros.

2.2.1.-Crear un NuevoUsuario.

Para dar de alta en la Base de Datos a un Usuario, primero leapuisar el boton
NUEVO y posteriormente proceder a introducir todos los datos enfidha
correspondiente. Estos datos son:

- Nombredel Usuario, con el que se identificara al entraldemPartes.

_ Clave Haciendo «clic» en el botol=  “#* | (CLAVE ACCESO
podremos introducir la clave de acceso del usuario. (Vertaga V- 2.- Acceso
IdemPartes). Al introducirla ser& invisible y a medida qeevan introduciendo los
digitos apareceran en forma de asterisco con el fin de apovégor seguridad al
Usuario.

- Nombrey Apellidosdel mismo.

- La opcidéninactivose selecciona cuando se vaya a dar de baja aliblsuar

™ Inactiva |
Usuario
gﬁ Clave |

Mombre y Apellidos [demo

Al acabar de introducir todos los datos de la ficha, habraggabarlos para que el
nuevo Usuario quede archivado en la Base de Datitsgando el botoGRABAR.

2.2.2.-Buscarun Usuario.

Para buscar un Usuario dado de alta en la Gestidon previajrenfgocedera de la
misma forma que en Clientes, seleccionando posteriorndeitbstado, el Usuario en
cuestion.

Para entrar en la ficha del Usuario deseado, hay que hactr dolic» sobre él y
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IdemPartes mostrara la informacién del mismo, tal como:brendel Usuario, Nombre
y Apellidos del mismo.

A partir de entonces, se podra realizar las modificaciosiese desea, sin olvidar por
ultimo, GRABAR los cambios realizados.

IdemSoft, S.L. HotelBell Partes



Pagina 30 de 37

2.3.-COPIA DE SEGURIDAD.

Esta funcion es muy importante ya que permite copiar todanflarmacion que
poseemos en la Gestion para que ante los posibles fallosugakeip hacer perder dicha
informacion, ésta se pueda recuperar. A continuacion eramus algunos de los casos
mas frecuentes que pueden provocar péerdidas denadon:

1.- Fallos externos del equipo como cortes de luz.

2.- Fallos internos del equipo como fallos en la C&isgos, etc.

3.- Robos, incendios, etc.

Para que la informacion se pueda recuperar cuando se pradgeeo de los
anteriores casos, es aconsejable lo siguiente: en el pcasercopiar la informacion en
cualquier disco; en el segundo caso copiarla en un disceedif= del de trabajo y en el
tercer caso copiarla en discos extraibles (CD, discos agtic). Usted debe elegir la
combinacion apropiada segun el nivel de seguridedygiera.

Solo Cliente - Servidor, al pulsar el botorCopia de Seguridadcsituado en el menu
de Ficheros veremos la siguiente pantalla en la cual la @estiostrara los usuarios
conectados.

Pulsando el botoieMPEZAR COPIA SEGURIDAD IdemPartes nos permitira dar
un tiempo de demora para el comienzo de la copia ya que duedtiEEmpo que dure
ésta, los usuarios no podran trabajar. ldemPartes avisaréstb a los usuarios
conectados.

Para realizar la copia utilizaremos la siguiente ventanaaerual debera estar
seleccionada la opcion Datos ( ya que es donde se guarda domdoimacion que
hemos introducido de IldemPartes vy, si se pierde la infordmagor cualquier causa, no
se podria recuperar). También se podra hacer copias deidseutel programa
seleccionando el cuadro correspondiente, asi como losrfishestén o no relacionados
con la Gestidn, seleccionando el icono correspoelia ficheros.

O copka Cempetas Sin Tiude =i

B Project

2.8

Dicze dectiea:

= E =
=

[ £

Daze @9 deloy & sopiar Infarmatian Macs Bealine o
B istne . Geshen 40 [ T [2Y

I Frograna. .......... Bertui 408 Erpeais Liws. .. 1087 S 1
B Lo il o Tarrain doee . 20T I
mru"_#:l ) AtrEater .

UHins eapin W 2RI - 17
Copisen pege. ... 6]

Ham. da jurga. c......... F]
Tarvedio de eopi 100

D Var Feer ramie

Festclzar [ cascelar | [ copia |
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Se puede seleccionar el numero de juegos distintos quemogrpara guardar la
copia, recomendandose un minimo de tres juegos..La pricopia se hara en el primer
juego, la siguiente en el segundo y asi sucesivamente hastpletar el nimero de
juegos que se ha seleccionado, A partir de esa copia, |l&siguse empezara a hacer en
el primer juego, borrando el juego mas antiguoi sasesivamente.

Si hemos marcado desde la ficha de Empresa la ogeddrirol Copia Seguridad 4D
Backup cada vez que salgamos del programa, si ho hemos hecho copia geriodo
de un dia, IdemPartes nos pedird que hagamos la copia dedsegpara que no se nos
olvide hacer dicha copia.
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2.4.-RUTA PROGRAMA.

Este botén nos permite tener localizado tanto el programmRhartes como los datos
del mismo que estamos utilizando.

Al hacer «clic» en el botoiRUTA PROGRAMA visualizaremos en la pantalla una
ventana en la que se detalla la localizacion del programenPdetes donde pone
Programay de la informacion que guardamos en la base de datos delapnagidonde
poneDatos
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2.5.-BARRA DE HERRAMIENTAS/DOCK.

Se da la posibilidad tanto en windows (barra de herramigrdasio en MacOs
(Dock) de que el usuario defina como lo tiene en el sistemaedde forma la aplicacion
se abrira respetando el espacio, en el caso de que este, agiszacupe la barra de
herramientas (o Dock en MacOs).
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2.6.-LICENCIA.

Este mantenimiento sirve para introducir o actualizar etl&lSerie del Producto, el
Caodigo de la Licencia en los siguientes casos:

- El caso que tengamos instalada la version Demo y hayamasradgla Licencia
de Uso.

- El caso que actualice la version del programa.

- El caso que se contraten nuevos Usuarios.

Hay que introducir los cédigoN® de Seriedel Productq el Cédigode laLicencia
gue habra suministradaemSoft, S.L., para ese propdsito y hacer «clic» en el botdn
GRABAR.
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2.7.-BORRADO DE LA BASE DE DATOS.

Esta opcion nos permitsplo en versiéon demostraciprborrar toda la informacién
para poder iniciar desde cero nuestra base de. datos
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VIIl.- CALCULADORA.

IdemPartesproporciona a lo largo de toda la Aplicacion, una Calculadmmn el fin
de hacer mas comodo y rapido los célculos.

l=i| Euro-Calculadora

Se accede a ella, desde diversas pantallas, como son: el Rteraipal, ficha de
Reservas, ficha de Facturas, etc.

Se podra realizar las operaciones basicas que se necesite,Spn: sumas, restas,
multiplicaciones, etc...

La Calculadora realiza los célculos deseados y a la vez qestrauos resultados en
euros y en la moneda que esté seleccionada.

Ademas puede realizar los célculos en cualquier monedadéfecto lo hard en
pesetas, aunque se puede seleccionar la moneda desegdam&ne haciendo «clic»
en los botones con las banderas de los difereateeg

Ademas podremos copiar el importe de la calculadora hagiédit" sobre dicho

importe, para luego poder pegarlo donde nos interese, rmds&ontrol + V" si el
sistema operativo es Windows y "Manzanita + V" sélacintosh.
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