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I (;IiNERALIDADES

l.r t\t lrot)t ('('t()\

t"-l SISROL cs un programa de computadora diseñado y desarrollado para lacilitar la
claboración y control de los Pagos de los Empleados.

Iiste manual contiene la inlormación neccsaria sobrL' cómo utiliz¿¡ SISROL v da una
explicación de cada una de sus dif'erentes lunciones.

F.s de gran importancia lcer este manual antes y durante la operación de SISROL.
puesto que este lo guiará pasa a paso c-n el manejo dc sus funcioncs.

1.2 OB.IETIVO DE T,STE MANI.IAL

El objetivo dc este manual es de ayudar al personal administrativo quc este encargado
del manejo del SISROL a aprender acerca del funcionamiento dr"'l mismo y comprende
los siguientes puntos:

. Guía para utilizzr la Computadora.

. Cómo instalar y operar el SISROL (Sistema de Rol de Pagos)

. Conoccr el alcance de todo el sistema por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo fbrman.

r.3 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Estc manual va dirigido a todos aquellos usuarios flnales inlolucrados en la operación
del Sistemas de Rol de Pagos SISROL.

I.{ CONOCII\TIENTOS NECESARIOS

[-os conocimientos mínimos que deben tener las pcrsonas que operarán el Sistema y
deberán utiliz¡r éstc manual son:

. Conocimientos para controlar el Sistemas dc' Rol de Pagos SISROL

. Conocimientos básicos iie Informática bajo el ambiente Windows.

1.5

[]ste manual está organizado en cuatro partes principales

ORGANIZACION Dt] ESTE MANI-IAL

PROT'('0,\t ('upítulo I l\iginu I I.:S POL
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GENERALIDADES

Capítulo I Gencralidadcs

INSTALACIÓN

Capítulo 3 lnstalaciirn.

OPERACIÓN

Capitulo 3

Capítulo .l

Capítulo 5

Capítulo 6

Capitulo 7

Capítulo 8

Capítulo 9

Menú Archivo

Menú Ver

Menú Mantenimicntos

Menú Procesos

Menú Procesos Especiales

Menú Consultas

Menú Sistemas

A:\iEXOS

Anexo A

Anexo B

Anexo C

Reconocimiento de las Partes del Hardware

Reportes Reales.

Glosa¡io dc Términos.

I.6 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de empczar a usar r'l SISROL. es importanlc quL' entienda los términos y las
convenciones tipográficas que se utiliz.rn en este manual.

PROr'('O.v (ltpíruh I -Púginu2 L,.\ P0L
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1.6.I ( ()\\',t..\( t()\t..s I)t.. r'ot{}1..\'to l)1..'1 1.,\'l()

1.6.2 ( O\\'lt\( to\t.s l)Í.t. ]t()t sL

CONVENCION DE FORMATO TIPO DE INFORIVTACION

Caráctcr ma! úscula + Caractcres
minúscula.

Nomhrcs de tcclas sc irlician con nrar úscula

('aráctcr subral ado

Si está ubicado bajo las letras. signilica que
el usuario puede presionar dicha lctra
mientras se mantiene presionada la tecla Alt.
(Alt + letra subrayada)

Gráfico del botón.
Palabra botón y a su lado irá la
representación gráfi ca.

Menor que Mayor que (< >)
Nombres de opciones que puede elegir el
usuario, ya sca haciendo uso del Mouse o
del teclado.

Ncgrita l'ónninos a rcsaltar por su importancia.

Viñcta numérica Nume'ración dc procedimientos paso a paso

TERMINO SIGNIFICADO

''SENALAR"

"t IAChR CLI("'
Presionar el botón principal del Mouse
(generalmente el botón izquierdo) y soltarlo
inmcdialamente sin mol'er el Mouse.

..A 
R R,,\ STR A R..

Señalar el elemcnto y despucrs mantencr
presionado el botón izquierdo del Mouse
mientras mueve el Mouse y lo ubica en el
lugar deseado.

..fIACI]R DOBI,F] CLIC'
Presionar el botón del Mouse y soltarlo
inmediatamentc por dos ocasioncs sin mover
el Mousc.

PROTCO.II Cupítulo I - Ptigina -1 ES POL

[.os siguicntcs firrmatos dc texto identifican inlornlación especial:

I

I

I

I Colocar el exlremo dcl puntero dcl Mouse

I igeneralmcnte una flccha) sobre el clemento

I al que desea señalar.
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1.6..¡ ( ()\\'u\( t()\t.ts I)1.'t t..( 1..\t)()

I.7 ASISTEN('IA TE,CNI(]A

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del SISROL. revise primero este manual
de usuario.

Si aún asi no encucntra la respuesta descada. pirngase en contacto con la otlcina del
Programa dc Tecnología L-n Computación (PROTCOM) de la Escucla Superior
Politécnica del Litoral (ESPOL).

TECLA SIGNIFICADO

'l cclas dc mótodo abrcr iado

'l'eclas quc se utilizan como método abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejcmplo [: I para
mostrar la a¡ uda.

'I'ecla I'.N'I'ER o RL..IORNO
l'ecla utiliz¡da para ejccular un proceso o una

acción si cl manual le indica '-Presione [:ntcr"

'l cclas tlireccionalcs
c.+.t.+

[Jtilice las teclas Flecha Izquierda. [jlccha
Dcrccha. Flecha Aniba y l'lecha Abajo para
mover el punto dc inserciírn.

'l't-'cla f,\ li
'l'ecla quc puede utilianr para moverse cntre
los dil'ercntcs controles <Jc la fbrma.

PROTCO,II Cupitalo I -Ptiginu4 ES POI-

I

I

I

I
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2 INSTALAC¡ON DEL SISTEMA.

2.1 INTRODUCCIÓN.

En este capítulo se explican las instrucciones básicas que le permitirán instalar el
Sistema. Para ello deberá utiliza¡ el programa de instalación que se distribuye en el CD
de instalación del Sistema.

2.2 REQUERTMTENTOS.

Antcs de realiza¡ la instalación del SISROI- verifiquc que su hardware y software
cumplan con las siguientes condiciones:

. Una computadora que disponga de un microprocesador de 600 MHZ o superior.

. Una unidad lectora de CD-ROM (Se recomienda que sea de doble velocidad y

tenga un tiempo de acceso de 400 milisegundos o menos).

ó Un mínimo de 64 megabytes de RAM.

. Treinta megabytes de espacio libre en el disco duro para los archivos de

SISROL.

. Un monitor en color de resolución VGA o más alu.

. Un mouse.

. Windows 95 o superior.

2.3 INSTALACIÓN¡ OE SISROL.

Pa¡a instala¡ SISROL siga los siguientes pasos:

l. lnicie Windows y coloque el CD SISROL en la unidad lectora de CD-ROM de su

computadora.

2. Desde el menú inicio haga clic en la opción Ejecutar

3. En el cuadro de diálogo que aparece a continuación, escriba la letra de la unidad de

su CD-ROM, normalmente D, seguida de dos puntos. ba¡ra inversa y la palabra

instalar. Por ejemplo D:\Install

,1. Presione la tecla ENTER o dé clic en "Aceptar".

5. Comenza¡á a ejecutar las instrucciones para proceder a la instalación del Sistema.

PROTCO,IT Catritulo2-PáRinal ES POI,
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Figura 2.1 ln¡c¡o dc la lnstalación.

En esta ventana Ie pedirá que si tiene alguna otra aplicación abieta la cierre para
proceder a instalar el sistema.

ó. En la siguientc- ventana debr-rá dar clic al botón de Cambiar Directorio. Si no desca
continuar con la instalación dcberá dar clic cn el botón dc Salir.

.IJ

8€ü úto ¡.lstd¿tion by ckkr! th¿ bfim b.lo$r.

Cld. tlir h.ttm to ir*C S*dr. da Rd d, P.eo6 roft*üs !o Úlr rp.dicd
darthatin ü!ddy,

- t,fa(tqyl
C r\A¡divo¡ dc prog¡ru\RohrJagor\ Chü{o oiertúy

Ext Setup

l-igura 2.2 Pantalla de Llbicación dcl Sistema

7. La ruta a instalar el Sistema deberá ser de Nombre SISROL la ubicación podrá ser
en el directorio "C:/" ó "D:/', ésta ruta dependerá donde disponga de mayor espacio
en Disco Duro.

I

E
JZ SLterló dG Bol dc PaqG S.lr¡r

PROTCO,II Ctpírulo 2- Página 2 ESPOL
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¡
Erter or sdctt a dcstir¿tion üectory

feth:

m
qaectqies:

OK

JAcrobót3
_| Archrvos de programa

Jasr323t 1

I Farpornt

J hern¿n

Cancel

Dryes:

t'igurr !.J Pant¡ll¡ dr ('an¡bi{, de [)ircctorio.

Cuando haya clegido la ruta en donde se proceda a instalar cl sistema deberá dar clic al
botón de ,4ceptur

Nota: Deberá indicar el nombre de la carpela a instalarsL- como lo indica en la
Figura y la Unidad depcndcrá de la disponibilidad de espacio cn disco que
posea.

8. Regrcsará a la ventana del punto 6 pero con la ruta especificada de donde va ha
instalar el Sistema.

¡
Bcgrr thc ¡ÉELtioo by d*ng úE hltm bab/t.

Cl(k ttlt hltm to i}*d s¡itcma da Rd d¿ Pry5 5dtwd6 to tho spc(fiad
dartiBtim ücctüy.

Die.tüy:

C :\Adivo: de prograrra\noac¡_paSor\ qh¿nle Dre([or-¡,

Ext Selup

Figura 2.{ Pantalla de Continuación d€ la lnstalación

I

:i

-rlE

tc:\ E
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Cuando ha¡a clegido la ruta dehcr¿i dar clic al botón dc continuar con la instalacitin

9. l-a siguientc pantalla le prcscntará cl avirncc dc la Instalacron.

¡J
Hh.tion Flé;

C:\wnDow5\5r5lEt lnrtrr§.d

t'igura 2.5 Pantalla de Avance dc la lnstáláción.

Si dcsca cancelar la Instalación lo podrá hacer dando clic al botón de Cancela¡

10. AI terminar le presentará la siguiente panlalla en donde le indicará que la instalación
se realizó con éxito.

1
Sidan¿ da Bol dc Pqpo Satrp wer corpldcd stccessltJy.

acePt¡r

t-igura 2.6 Mensaje de la lnstalación.

I l. Ahora quc usted 1'a ha instalado c-l sistema en su PC, debcrá crear el DSN en cl
Panel de Control. lo dcbcrá realii.ar siguicndo los siguientcs pasos:

l. En la opción del panel de Control que se encuentra dentro de Configuración del
Menú Inicio.

T

TEC A

C lcel

Í? Sidc¡a dc Bol d. Pqor Stü? I

S¡slc¡¡a dc Ed dc Pqn Srt¡

PRoTCO.II Cupitulo2-P.igina4 L:S POI,
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at
A.csürb wl¡á¡aP

{¿

¡

t§D

¿

It

3

E
l¡Pc

t

\.il&

Alr rb.rrño(b lrh
ft.i. óo¡Et ¡oft.
á.(&ó...!.ñ.r,Ir¡

.É *--
J o-,'-,.

1) ¡-
C ^n¿
F ¡i*-
p co...,ü o eusr^uo

t) ^"".
OCd,5¿e. rla!.d I t'4 oor

Figura 2.7 Panel de Control

2. Dar doble clic al bot(rn de Configuración de ODIIC -32 bits para crcar cl DSN
nccc§an()

4l Ac.Ed.atÉ.lúü

¿ lI¡üri¡rrrrl¡E

-.

{rchrvo ldcón ycr f¿vorioi llerrdnprl¿. Ayld¿

_ Itrl rl

Qircciáñ P¿ñelde control

4l 'ts E ñ C h-jjil
A9e9d o
qutól Í,

#.1
Fueñles

feclado Telelmi¿

Pr,

ConEuaclon Catr¡sefu¡
regrcodleblóñco

Actu&acróñ Aoreqd ruavo
¿utorñáca hárd{da

Cocco Escáreras y Fccha y hora
c¿ínüás

HSFSSWDM
OEVICE

lmg.esorós Modais

<'\ R) o""o
Mouse MS DIC

éJ
0 pcorps de
¿cceióad¿d

-l¡f fi PT4
Opcroñes de

capeló
0pcrcrEs de

andgi¿
0pcones de

lnte,ñel
0pcones de

pelp

8¿no de 8úsqu.d.
r+d¿

esd$J lXr¿lS

+ü A .{ sj
Tareos

tr€róm¿d6s

g "sr" 6
Fed Sirteri¿ 5or¡dos y

MuImed¿

Müiár b6 q¡gErÉ. do d.loi y b¡ crf¡d¡doras oDBC

Figura 2.tl Parel de Cor¡trol
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3. Le aparecerá una lista de controladores entre ellos deberá elegir cl de Ms Access
I)atabase como se in<Iica en la figura. y dar clic al botón dc Agregar.

31A
Crytd¡dorc¡ | f rca

DSN dc r¡fltab 
I

0ríOpra dc d¡lc & glr¡rb

dEASE Frles

d8¿se F¡les -Word

0¡seruo
enlace
Excel Frles

FoxPro Files .Word

l!@
Tablas de Visual FoxPro

VrsualFoxPro Database
V¡sualFoxPro T ables

I ag'¡rit ac caa,ira I ¿o.". ¿"

DSN dc ¡§cma I osx a. roi*

AEegd
Mrcrosofl d¿se Drrver ('ól]
Mcrosolt dBasc VFP Onver (' dblJ

5QL Setver
SQL Server
Microsolt Excd Drive¡ ['xlsl
Microsolt ForProVFP Dtva ['dbfl
Mrcrosof t Access Driv?, f '.ft61
MrcrosoftVisu¿l Fo¡Pro D ver
Microsdt Visual FoxPro D¡iver
Microsolt Vsud FoxPro D,wer

Quitar

(il Un 0{7cn dc datos dc t.rcl.rüio ODBC ¿tr¡€ra ifottt¡*ón da cspdárr
rl goyrÉdor dG d6tos indc.do. Un 0ú¡ar dc dclos do us!üb sólo es
visblc y uúachlc ar d cq.iro ch.¡d por d 

're¡!b 
itdc¡do.

Accptd

Figur¿ 2.9 Nucro Origen de Dato!

4. El punto anterior le permitirá visualizar una venlana en la que podrá crear el
DSN para trabajar con el Sistema, deberá llena¡ los «latos como sc los mueslra en

la F igura siguienle.

AA
Nunbre dcl gi¡n de datot: BASEBOT Acca{a

8as¿ dr dato¡ dcl s¡stern¿

G Nhgú¿

C lao dc ddc

0pgirrc*>

Figura 2.10 Instalación dcl ODBC.

cf¡ü.

ú t Ad¡¡inr¡t¡ador da or ígmcr dr ddc OO8q,

Nombre Cort,o¡ador

PROT('O.\t Capitulo2-Ptiginaó I:S POL

Cerfiglra. .

cütclt¡r | , I Arrd" I

i

Acscrpcr¿rt

Bu dc dalc

8ua da datc:

S+ccirta...

cürcd{ |

A$dr I

n.prr. I cúp¡qa... I Avas.d..... 
I
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5. Cuando haya ingresado los datos indicados cn la figura antcrior deberá dar clic
al botón dc Selcccionar para poder escoger la basc correspondiente.

¡
{urüe dc ba* dc datoc Qiccloioc: Accdd

lffi-- ",i Ca¡rcela

1

D c:\
fi Acrobat3

D A¡chivos dc troEa
ft asr323t 1

L_l r orpolr{

Ll nerndr

Uo6üd dcfivo3 dr tiD: Ur*rldcc

Ec

A¡,gdo

l- §ólo baua
T Elcf¡dvo1

Figura 2.ll Pantalla (le lnstalación drl ()DIl( (Sclccci(in de la llasc).

Nonüa dc bm dc d¡tos Qicctubs:
c: \§sro¡\b.sr

Acegtü
EaseRolmdb

Dc\
É' 5l5B0L
! Sase

AJld¡

-7

T §,áb lcch,r

T E$r¡slo

locta acfñ,r dc tin: UniJ¡dcs:

8ed.

_rl

:l

8!sr ó dd6

8¿¡c dc ddo: c \S|SB0L\Be!c\8dú8d rÉ

Bace dc ddor dcl

6 Nns¡,.

C gesc dc dato:

Figura 2.12 Pantalla de Iüstalación del ODBC (Scleccirin de la Easc).

Ndr*xc d.lprig.n dÉ daao!: SASEBOL

Q¿sopcórr

3Jt)

['igura 2.13 Panl¿lla de lnstalación del ODBC (Sclccción ruta establccida)

Cor¡r¡glreih dc OOBC llbo¡ú Acca

PROTCO,II Cupítulo2-PtiginuT E.' POL
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c¿.Edd I

c{"r... I n.er*.. I cd'p.dr... I

Acldd 
I
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ArrS 
I

AvüR.d6... 
I

o¡dr¡o> |
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úIAd¡nii¡lr¡do dc olfqürúr d! ddc OD¡C

6. En esta siguicnte pantalla debe dar click en el botón Aceptar

-!a
Corüdadqec I

DSN dc ¡/§Jab

0ríqercs dc datos de guraio:

EASE

@
dBAS E Fles
dSase F¡le¡ 'Word
Disenio
enlace
Excel Files

FoxPro Files .Wod
MS Accecs Dat¿b¿se
T ablas dcVisual FoxPro
Virr¡¡l Fn¡Prn Dalah¡se

T la¿as

Mrcrosoft Access Diva {' mdbl
Microsoft Access Dtivet ('.ndbJ
Microsolt dase Drrva (' dbl)
Microsoft d8asc VFP Drúer (' dbfl
SQL Server
S0L Server
Microsdt Excel Driva ('.xls)

Mic¡osolt FoxP¡o VFP Drivet ['dbf)
Microsolt Access Dtiva [' mó]
Microsoft Visud Fo¡Pro Driver
Mir:¡nrdl VislC FnxPrn Drivcr

I agr'.pri5" ¿ "-"rir-
DSN do ¡islana I

Acerca de

DSN dc actño

Aqega.

Cqrúilua...

:l
Un opcn dc dato dc r¡uab oDBC *nana irlomriín do con¿xián
al proveedor é dato irlcado. Un 0d¡en dc d¿to dc r¡uaio sólo cs
üsi¡le y dfz¿He cn cl cqupo ¡crud por d r¡¡¡¡¡io hdcado.

Figura 2.1.1 Pantalla do Instalaciiin del ODIrC (Fasc Final).

2.4 ARRANQUE DEL SISTEMA

En esta sección usted aprenderá operaciones básicas para poder ejecutar el SISROL.
Recuerde que para un nornal desempeño de SISROL, el sistema deberá estar
corTectarnentc instalado en su computadora.

2.1.1 I\t( t.\R StSROL

Para iniciar una sesión de trabajo con el sistema siga los siguientes paso

l. Desde el botón de Inicio de la Barra de Tareas, seleccione el Menú Programas.
2. Desde c'l menú SISROL. dentro del Menú Programas scleccione el icono del

sislema.
3. tlaga clic sobre el icono SISROL

(il

N qnbre Cor{rd¿dq

PROT('O.II Cupítukt2-PáginuI E.9POt_
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I \y'ndo¡¡ Updelo

W.ZD

Abi doo¡r¡r*o dc Olñcc

Nr.s¡o do¡slo dc Ofica

AcErao ¿etg a Progrdi§

Do¡pfq

latq¡afr

9!¡..d

,$¡d.

EiErü...

B ¡ctt¡oix
B w.to

t(t
.!,:-

r-!
:¡

lricri.l E)Fbar

l¡bñll Viúd Sb¡do 6.0 )
olfbr )

LoficWok¡ ERwh Em< 3.5 )
t'lbordtvilr¡d Bü¡c 5.0 t
Brplod..dq dc W'ndo/r¡ Mldr

S SUcrne aa na ao eam.r,c

De.J

\}

Cír lrqdñ dc 6USTAV0

Ap{c...

Figura 2.15 lnicio tlcl Sistema

Al dar click en SISROT-. aparecerá la pantalla dc Acceso al Sistema donde podrá digitar
su login ¡' contraseña asignadas por su Adminislrador dcl Sistema.

-rl

F Il¡¡¡¡ll¡¡

c.rür¡¡ir¡
hr¡rrr

I

F¡gura 2.16 Panlalla de Acceso del Sistema.

Una vez que haya tenido acceso aparecerá la pantalla Principal del Sistema

lE S¡r".o ¿" Ru ¿ P"cp

PROT('O.rf Cupitulo2-Ptiginug ES POL

il

Ac.du I c¿ncd¡, 
I

t
)

J

s
N
e
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lÍ¡SLt!.. dc RoL. d. Pry )44
Ach.o Vr Mrrriiilo ftÉü. Bocer E¡!ÉC!t Cgl¡¡&á+odü Sdai.

037

tl':;l § na--r¡¡oc. xoo.¡r v, IlFsd-. d.-r.¡'. d- Ar¿ ¡¡t
Figura 2.17 Pantalla Princ¡pal del Sistcma.

En esta Ventana usted podrá visualizar las diferentes opcioncs que se encucntran en cl
menú.

. Archivo
¡ Ver
. Manlenimiento
¡ Procesos
¡ Procesos Especiales
. Consultas/Reportes
. Sistema

Para poder Iniciar una nueva Sesión usted deberá dar clic en el menú Archivo y dar clic
en Nueva Sesión.

[,a Contraseña que le proporciona su Administrador es temporal. ya que esta deberá ser
cambiada dentro del sistema en la opción dc Cambiar Contraseña.
Para mayor dctalles podrá consultar el Capítulo 3 del Menú Sistema.

PROTCO,II Cu¡tírulo 2 - Priginu Il) ES POI-
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3 MENÚ ARCHIVO.

Esta opción permite quc el usuario Contigure una lmpresora determinada en su

computador e inicic una Nueva Scsión en el sistema. Es la Primcra opción dcl Menú dc
la Pantalla Principal.

Aclivo

Cqrfir¡mir de lnpesola
Nr"sva Sesion

Sdr

Figura J.l Nlenú Arch ir o.

3.T CONFIGURACION DE IMPRESORA

h.sta opción permitc Conligurar una lmpresora

.1.I.I ABRIR PANTAI-LA DE CO:\iI'I(;T:RA(]I('\ DT] I}IPRESoRA.

l.- En el menú principal haga clic cn Conf¡gurac¡ón de lmpresora de la opción
Archivo del mcnú principal.

2.- A continuación aparecerá la siguientc pantalla que contendrá una serie de
propiedadcs para escogur una imprcsora.

.3JZJ

lnprasoe

Noúü
Estúl
T po:

Dóndc:

lígrtúe pr6d.larardr; Lhl,o

hp dcrki* 910c sGrb3

LPT1:

T lÍp.iri a tn qclivo

C4i6

Núruo dc co¡ic: fi-

ComentdEi

lrrüv& dr ¡rprgih

C lodo

c P t'1-, r. rj: l¡- " lli--
C Sacccih

AceÉü

Figura J.2 Pxntalla de Configuración dc Impresora.

PROT('O.v Cupituh .l - PiÍtint I ESPOL
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[-a olra ltrrma cs:

l.- Haga clic ." [ €l de ta Barra de tterramicntas

l.- Haga .rl. .n -91 de la Barra de Herramientas

2.- A continuación aparecerá la pantalla de Configuración de Impresora.

3.2 NUEVA SESIÓN.

Esta opción permite que el usua¡io inicie una nueva sesión ya sea con la misma empresa
o escogiendo otra. dependiendo de las asignaciones del Adminisrrador tendrá acceso a

otras opciones del menú.

3.2.I ABRIR PANTALLA DE NI,IEVA DE SESIÓN.

Para abrir Ia pantalla dc inicio de sesión existen 2 formas

l.- En el menú principal haga clic en Nueva Sesión de la opción Archivo del menú
principal.

2.- A continuación apareccrá la siguiente pantalla que contendrá una serie de entradas
de datos.

ZJ

I&r¡rd¡ r

C.¡i...l.¡
E ¡rar

Figura 3.3 Pantalla de Nuev¡ Sesión.

La otra forma es:

tr I

2.- A continuación aparecerá la pantalla dc Nueva Sesión

PROT('O,IT Cupitulo3-Púginu2 E.tPOt,

Sistcmu le Rol tlc Ptgo
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-1.2.2 I\t( t() DI.t s[.SI(i\ l)EL SIS',T']l]IA.

Para realizar la conexión al Sistcma

l.- Abrir la ventana de Conectar siguiendo los pasos del punto 3.2.1
2.- Deberá ingresar en Ia celda del Usuario el login y contraseña asignada.
3.- Escoger la Empresa con la que desea entrar.
4.- Da¡ clic en el botón de Aceptar para que pueda ingresar al las diferentes opciones

.IJ

F¡gura J.{ Pantalla dc Nueva Sr\ión.

.1..3 SALIR

Permite al Usuario salir del Sistema.

U¡u¡¡io ¡

Ccnt r.ñ.1
Itr

PROT('O,rf Cupítulo -l - Púginu -1 ESPOI.
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4 MENU VER.

El sistcma posee esta opción de menú para visualizar las ventanas de diferentes formas

Ll Mcnú Ver poser: Ias siguicntes opcioncs:

Vor

v 8¡¡a da Hananiata
MG*:o HdizmaC

Co¡da

Figura J. I Menú Ver

4.I BARRA DE HERRAMIENTAS

Permite activar v dcsactivar la Barra de Llerramientas

D lElsl
Figura 4.2 Menú Ver (Barra de Herram¡enla§)

Permite organizar las pantallas cn forma Horizontal en rclacii)n con la Pantalla
Principal

Activo Vor Mr{crftia*o Prrccso¡ Proccss Espccidcs Conglas/Br

D lqlsl

iDalo¡ Pcr¡onalc¡i

Cédla d{l Códgp:

Figura 1.3 ltenú !'er (ltosaico llorizontal)

4.3 CASCADA

Permite organizar las pantallas en forma de Cascada en relación con la Pantalla
Principal

T
I

t,
Figura J.{ }lenú !'er (}losa¡co }lorizonlal)

fi Sirlcma dc Edc dc Pqo

d:Ía U antadd.rrúo dc Po¡¡or¡dr

ri_!.llanlen*rlo dc f lrlo

PROTCO.II Capítulo 4 - Páginu I
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5 MENÚ MANTENIMIENTOS.

El sistcma posee esta opción de menú para registrar los difercntes datos que serán
procesados por el sistema.

Fll menú Nlantenimientos posee las sigu¡entes opciones:

Mrtcrúrieno
Pa¡qd
Iiro di Erdeado
T fr/6

Enrprcsa

c¡qps
DagütüEnto3

fi:o da Hoas Extas

Tbo dc Pe¡rÉm

Br.l¡o¡
Pl¡rfl¡ do Bdas

Figura 5.1 l\len ú i\l¡nlcnin¡icnlos

5.I MANTENIMIENTO DE PERSONAL

Esta opción nos perrnite registrar a los empleados quc ingresan por primera vez a la
Enrpresa. permitiendo darles modiflcaciones postcriores.

5.1.t .\tllUR It.\\'[[]\t]il[.\'t o l)E Pt.t{s()\,\t_

Para abrir la pantalla de Mantcnimiento de Personal. debe seguirsc los siguicntes pasos

F.n el menú principal haga clic en Mantenimiento de Personel de la opción
Mantenimiento del nrenú principal. A continuación aparecerá la siguiente pantalla que
contendrá una seric de entradas de datos. las mismas que se detallarán con mucho
cuidado a fin de lograr un correcto registro de los Empleados.

El Mantenimiento de Personal esta divido en 3 pestañas que permiten visualizar de
una mejor manera todos los datos que deben scr ingresados para llevar el control del
mismo.

En la primera pestaña se encuentran todos los Datos Personales relacionados con el
Empleado.

PROTCO,IT ('upítulrt 5-Páginu I Í_.tiPoL
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¡
-t-t¡.1

D atos L¿bq¡bles D¿tos AcadéÍaoiD¿lo¡ Per¡onale¡

_El
IA¡'A

falcvm

Lü(et¿ Mila: I

I eWsoZ 56776

E d.do

0bsgv¡crn

lve uz
FEMENINO

fauonloa s rr r-rz us v.r

céd¡d

Nqnb.r

Apddo ¿

Dircitr
Tclálqp l:
Fcchr d.
Nciricrto:

Codgn:

Ap.Ido I

Sorq

P..+rt.
Ibo d.
Saqo:

Cd96.
Foú¿o*:

OrgrücirrcAvla Urrrdio 21¡6fW
Figuri i-2 Pantalia registro rli Empleado§

4 ¿'f

2.- En la segunda pestaña se encuentran todos los Datos Laborables que deben ser
ingresados para llevar el control laboral del mismo.
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x

0aaos Pasoña¡es Datos Acadéfi¡co!

Fccñr da lñgrcro:

Tónip dcl Csüdor

A¡ute d l.E.S.S.

Ed.do HqB E,ü..:

Iipq dq Emphior

D!prtüE*o:

Cagoa*r¡¿a

Su¡ldo:

Dalo¡ Labo¡abl¿¡

lLi
4l
!!l

0

T rt.¡ACTrVo

f7 Af,f tvf)

I

- t-l_5J

0rgcrzocurr Avia Usr.¡¿ro 21/É/m 4:59

3.- En Ia tercera p€staña se encuentran todos los Datos Académicos que pueda tener el
Empleado

PROT('O.v CapituloS-Ptigino-l Í,sPoL
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-l:rl!

5:06

-f

Orgaü:ni:nc¡ Avl¡ | Us!¡dio i 241É¡M.
Figurr 5.J Pantalla registro de Empleados

El usuario deberá
pr0porcionar.

ingrcsar todos los datos posibles que el Empleado pueda

[:l usuario podrá escoger tipos de datos como sexo. cstado ci!'il, tipo de sangre. etc.
sin necesidad de ingresarlos manualmente. tendrá quc desplegarlos haciendo clic
sobre :l y escogerlo con cl mouse. Ejemplo:

En el ingreso dc léchas el usuario podrá ingresar la fecha o dcsplegar el combo
hacicndo clic sobre _¡.,,1 e-sle a su vez desplegara una vcntana tipo calendario como
sc vc en la Iigura. el usuario podrá movilir.arse entrc f'echas haciendo clic sobre los
botones 1l _¡..,! cada uno de ellos podrá incrementar o decrementar las fechas.

D atos Pelsooabs D ótos Laborab¡es

T ítulo lJnive¡¡idad/ln¡litutr ^
1 ANALIS TA Dt SlSTElilAs

rl
-l

, f-''l

------r ¡

Dato¡ Académico¡

lrdnrccih --
l^ Einria

C Sacr¡¡dai¡

(- S'nqú

CASADO
DIVORCIADO

SOLTEBO

PROr'(',O.v (\tpítulo5-Ptigiua4

ESPOL

I

rScm¡nü¡o3/f ítulos

ES POI.
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Fll usua¡io tendrá que escoger opciones de cstado. por ejemplo en caso de que el
Empleado este o no afiliado al Seguro Social ([.E.S.S.). En caso de escoger el
estado deberá hacer clic en el cuadro p en cse momento se colocará un visto y
cambiará el estado

17 ACT|V0

T rl.lACTn )

5.1.2 I\(;R}tS..\R \t E\'OS E\il't.l.t.\tX)S

Para ingresar nuevos Empleados. deberá seguir los siguicntes pasos:

l. Para abrir la pantalla principal de Ma¡tenimiento de Empleados siga los pasos

descritos cn el punto 5.1 . I

l. t)c clic cn cl hotrin v se habilitarán los cuadros dc tcxto

3. Sc- proccdc a ingrcsar la intbrmaciírn requerida del F-mpleado.

f
E I ,uru ,r-aar la inlbrmación ingrssada.-1. Dc clic en el botcin

5. A continuación le presentará el siguiente mensaje para guardar

I
><J

¿Desca gróa d rerjstro?

Figura 5.3 Mensajc de Decisión

ó. Si el ingreso fue realizado correctamente se obsena¡á el siguiente mensaje

{2

:J Jwio2o02 fl

1

I
15

,o25@) 27

Tod 26t06¡?OO2

7

14

21

2

I
16

30

3

10
17

4

l1
'18

5
12

19

6

13

20

PR0T('O:rÍ Capitulo5-Páginu5 L:S POL

Ic-b.L

u"l
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l¡{c¡¡il5 A
Datos lngesados

i Á""pfia f

Figura 5.{ l}tcnsajc dr lnformación

Si usted no ingresa los nombres y apellidos del Empleado el Sistema le mostrará el
siguicnte mensaje.

A

A

</

Deb. ilgresd d Nornhe y Apclidos

Figura 5.5 Mensaje de Advertencia

Si la fecha de nacimiento del Empleado ingresada no es mayor al limite establecido
por la Empresa el Sistema le mostrará el siguiente mensaje.

JJ

Figura 5.ó Mensajc de Adverlencia

Si usted no ingresa correctamenlq la fecha termino del contrato le mostrará el
siguiente mensajc

z)

Vali¡.e Facha de lrqeso y fenir d¿ Eorüato

F¡gura 5.7 Mensaje de Advertencia

Si usted no ingresa el Tipo de Empleados. el Depafamento. el Cargo del Empleado
el Sistema le mostrará el siguiente mensaje.

A Fcch¿ d¿ NacinÉr*o rrc orrpb ccr Lnlc dc cded

A
I

PROT(-O,v CapituloS-Página6 ESPOL

@E-

il

il

Aceptar
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A
VarliqLr Fachas dc lrpreso y Temrito dc Cortrato

l-igura 5.ll Mensaje de Adrertencia

5.1.-¡ ( o\st t.I.\ I)f-L E\ll,l.l.l.\l)o

Si desea consultar los datos de un Empleado que previamente han sido ingresados siga
los siguicntes pasos:

l. Para ingresar a la pantalla principal de Mantenimiento de Personal siga los pasos

explicados en la sección 5. I .l

N:)

dnl2. De clic en el botón Inmediatamentc aparecerá la siguiente ventana:

¡l

?658975,1

65515 t 1

091 0m5723
07m390150
13{8876218

mt 66,138S3

1 301 117196

FEB VEVEL- JESSSICA

FEFNANDEZ HEBNANOEZ, RUTH

OBTEGA i. GUSIAVO

MENDOZA i, ANA MAFIA

LOOB MENOOZA, HUMEEFIO
ROOHIGEZ VELEZ, LENf N

VELEZ AI-OVAF, ANA

I
:JI

Figura 5.9 Pantalla Consulta de Empleados.

3. Esta pantalla presenta una lista dc los Empleados ordenados

4. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y da¡á doble clic sobre el mismo
cmpleados escogido.

5. A continuación el empleado escogido se posicionará con todos sus datos sobre la
pantalla de Personal.

fr Coorula de Erobe

ffi

Cédüa Nom&e

PROTCO.II CnpituloS-Púginu7 ES POL

lUverrarrcir
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ñrLtil

aL Comuta dc E¡badoc

ffi

rJ

Nombre

FEB VEVEL, JESSSICA

FEFTüNDEZ HEBNANDEZ, BUTH

OBTEGA /, GU5]AVÍ)
MENDOZA /. ANA MAFIA

LOOB MENOOZA, HUMBEHTO

BODBIGEZ VELEZ. LENIN

VELEZ ALOVAF, ANA

26589754

6551511

m1020574
07m3s0450
13m76218
tEr 6613893

1301 117196

I
:l

¡

Figura 5.10 Pantalla Consulta de Empleados

5.I..I NÍODIFICAR MANTENIMIENTOS DE PERSONAL

ry-2. Si desca modiflcar dc clic en el botón ¡' los cambios serán guardados

3. A continuación le prcsentará el siguicnte mensaje para guardar

Eili rl o¿

I ¿D¿sr. Modicü d f'(ÉUo?

!o

A

e

t'igura 5.1 I Pant¿lla Decisión

4. Si la operación de modificación resulta exitosa el sistema mostrará el siguiente
mensaje.

Datos Modlbados

Acept¡¡

Figura 5,12 Mensajc dc Informac¡ón

PROTCO,II CqpituloS-PtiginaS ESPOL

fJna vez seleccionado un Empleado podrá Modificar el registro de un Empleado
siguiendo los pasos descritos a continuación:

l. Efectué los cambios deseados.
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5.t.5 til.llilN,\R PERS()\AI.

Llna vcz sclcccionado un Empleado podrá Eliminar el registro de un Empleado. al
eliminar un cmplcado el sistcma lc cambia el estado de Activo a Inacti!'o a

continuación sc dcscribon los pasos para una climinación:

l.- I:tccturt los cambios descados.

2.- Si dcs¡.'a eliminar dc clic cn cl botón ¡ los camhios scrán guarriatios.

3.- A continuación le presentará el siguiente mensaje para eliminar el reg¡stro.

-J

e ¿Eua saguo q¡ doce¿ Elmiw?

Figura 5.13 Mensaje de Decisirin

4.- Si la opcración de eliminación resulta exitosa el sistema mostrará el siguiente
mensaje.

D al6 E liTaados

Figura 5.1{ Mensaje de lnformación

.?

PROTCO,II Copítulo5-Ptigina9 ESPOL
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5.2 MANI'T]NIMIE\TO DE TIPO DE EMPLEADO

Esta opción le permite ingresar y modilica¡ los datos de los diferentes tipo de empleado
que laboran en la Empresa.

5.2.I AI]RIR T]L I\TANTEN¡}IIT]N'TO DE I'IPO DE EIIIPLT]ADO

Para abrir la pantalla de Mantenimicnto de Tipo dc Empleado. debe seguirse los
siguientes pasos:

Ijn el menú principal haga clic en Tipo de Empleado dc la opción Mantenimiento dcl
menú principal. A continuación apareccrá la siguiente pantalla:

-l:-l:J

f, lllfADMr¡¡rcTP,Anvo

Esldo. ACTtV0

Cód¡o:

0 rqrizaciorns Aüb I uasio 
I

-l i Lt- 10.n

Figura 5.l5 Pantalla Regislro de Tipo de Emp¡eado

5.1.2 l\(;RUS.\l{ \t. [.\',OS.l'lP()S I)[_ [. ]il't. []..\lX)S.

Para ingresar nuevos Tipos de Empleados. deberá seguir los siguicntes pasos:

Para abrir la pantalla principal de Mantenimiento de Tipo Empleados siga los
pasos descritos en el punto 5.2.1

2. Dc clic en el botónf 1'sc habilitarán los cuadros de texto.

-+

i

Se procede a ingresar la información requerida del f ipo Empleado
I

De clic en el botón E I puru guardar la información ingresada.

A continuación le prcsentará el siguiente mcnsaje para guardar

E¡

s,

PROT('O.1t Cupírulo 5 - Págino l0 ESPOL

H
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-:J

¿0csea gr.bd d rc(Étlo?

!, !o

Figura 5.16 Mensaje de Dec¡s¡ón

6. Si el ingreso fue realizado correctamente se obsenará el sigu¡ente mcnsajc

JJ

D alos I ngresados

Figura 5.17 Mensaje de lnformación

Si usted no ingresa la descripr:ión del Tipo de Enrpleado el Sistema le mostrará el
siguiente mensaje:

e

e

@rer -)

A Enor cxidcn c¿ld¿s vrcias

Figura 5.18 Mensaje de Adrertencia

5.2..1 ('oNST'I-TAR I)E TIPO I)E E}IPI,EAIX)

Pa¡a consulta¡ un Tipo de Empleado. deberá sc'guir los siguientcs pasos:

l. Para ingresar a la pantalla principal de Mantenimiento de Tipo de Empleado siga
los pasos explicados en la sección 5.2.1

2. De clic en el botón .¡fl inmediatamentc aparecerá una pantalla.

3. Esta pantalla presenta una lista de los Tipos de Empleados ordenados:

PROT'(-O ('apitulo5-Púginall LSPOt.

il

\ceotar

,ceglar



N ornt¡re E stado

l OEREHO

2 AOMINISTBATMO

3IEMPOML
¡l opemoo¡nl
5 DDDD

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

ACf IVO

ACTIVO

i!, Conrula do Tipo dc E¡bú

tr

.llun unl l¿ [ suorio Sistemu ¿ Rol de Pago

¡l

Figura 5.19 Pantalla Consulta dc Tipo de Empleado

4.- Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doble clic sobre la mismo
escogiendo el Tipo de Empleado.

5.- A continuación el empleado escogido se posicionará con todos sus datos sobre la
pantalla d!' 'fipo de Empleado.

¡J

Figura 5.20 Partalla Consulta de Tipo de Empleado

5.2.J \tOI)tF t('..\R t \'I'tP() I)F. l:]tPt.¡...\tX)

Una vez seleccionado el Tipo de Empleado podrá Moditicar el registro siguiendo los
pasos descritos a continuación:

l. [tcctué los cambios deseados

2. Si desea modificar de clic en cl botón v los cambios serán guardados*

NombreCodpo

l OBBEBO

2 ADMINISTBAIMI
3 TEMPORAL

"_-__ Ji oermooul
5 DODD

ACTIVO

ACTIVO

ACflVo
AgTIVO

aclrvo

Est.do

rL Conulla dc Tin da ErOf¡ú

PR()l ( ().v Capítulo 5 - P.illino l2 l_sPot,

s
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i. ¡\ continuación le prcscntará cl siguiente mensaje para guardar

rl

i2 ¿0¿sc¿ Modúicd el rogistro?

Ilo

Figur8 5.21 Pantalla Decisién

4. Si la operación de modificación resulta exitosa el sistema mostrará el siguientc
mensaje.

IEEE,i )
Datos Modicados

t'igura 5.22 Mensajc de lnformación

5.2.5 r-t-tlil\..\l{ t'tP() t)}. }.\rPr.}..-\r)o

Una vez seleccionado el Tipo de Empleado podrá Eliminar el registro de Tipo, al
eliminarlo el sistema le cambia el estado de Activo a Inactivo, a continuación se

describen los pasos para una climinación:

I . Ef'ectué los cambios deseados

2. Si desea elimina¡ de clic en cl botón I los cambios serán guardados

3. A continuación le presentará cl siguientc mcnsaje para climinar cl registro

ru'(J
¿EdE seg.ro qlc dcsca Elrb¿¡?

No

Figüra 5.23 Mcnsrje de Decis¡ón

Si la operación de eliminación resulta exitosa el sistema mostrará el siguiente
mensaje.

e

e

l

PROT('O.v Cupítulo5-Púginul3 ES POI.

tr

Acr



lnfc¡rfl

:llunuul lt: I suurio Sist¿mt da Rol le Ptgo

:J

i Á""ptir ,

Figura 5.2{ }lensaje dc lnformacil¡n

5.3 MANTENI]VIIENTo DE TITULOS

Esta opción le permite ingresar y modificar los datos de los diferentes Títulos que una
persona pueda tencr .

5.-1.1 ..\llRIR [.1. ]1,\]*TE\l\llU\TO I)E I'l'tt t-()

Para abrir la pantalla de Mantenimiento de Tipo de Empleado. debe seguirse los
siguientes pasos:

En cl menú principal haga clic en Titulo de la opción Mantenimiento del mcnú
principal. A continuación aparcccrá la siguiente panlalla:

- l-l-x.l

t. ,,iil LICENSCADO EN SISTEMAS

0rguúaciorus Avla 21/6/2W2 trzl

e

Códqa

Ed!do:

u

g

Figura 5.25 Pantalla de Reg¡stro de Títulos

5..1.2 IN(;RESAR NI.IF]\'oS TITI.ILoS.

Para ingresar nuevos-[itulos. deberá seguir los siguientes pasos

l. Para abrir la pantalla principal de Mantenimiento de Título siga los pasos descritos
en el punto 5.3.1

-----n

2. De clic en el botón l-l , r" habilitarán los cuadros de lexto.

PROTCO;lI Cupitulo 5 - Ptiginu l4 ESPOL

D ¿tos E lh!¡¿dos

Ildo

lAcrMol]

Usuario

E
Itrl
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.i. Sr: proccde a ingresar la intormacion rcqucrida dcl l-ítulo

Figura 5.26 Mensaje de Drc¡sión

6. Si el ingreso fue realizado correctamente se observará el siguiente mensaje:

-:l
Datos lngresados

i .Ai"ptii j

Figura 5.27 lltensaje de lnformación

Si usted no ingresa la descripción del Título el Sistema lq mostrará cl siguiente
mensaje:

@¡EE. -t

.1. De clic en cl botón

5. A continuación le presentará el siguiente mensaje para guardar

@!-1. r

¿Dcse¿ qrabd d rcqistro?

E | ,u.u guardar la información ingresada.

t-

t\:¡

e

iJ

Error e*isten ceH6 vüias

Figura 5,28 Mensaje de Adlertencia

5.3..1 ( O\St'LTAR El. TtTt Lo

Pa¡a consultar un Título, deberá seguir los siguientes pasos:

l. Para ingresar a la pantalla principal de Mantenimiento de Título siga los pasos

explicados en la sección 5.3.1

l. I)c clic cn cl bo«in inmediatamente aparecerá una pantalla

PROTCO,If

ltl
Capitukt 5 - Págino l5 ES POL

Nol
----=-)

r:::::;:::::iii
li Accdór il
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Eod,go Nomhe E sl¿do

I .ls

16I rz
18

19

m
zl

r::ar
Z3

ANALISTA DE SISTEMAS

INGENIEBO EN SISTEMAS

ASOGADOS

fEC¡IOLOGO EN SISfEMAS
CONTADOB

LICENSOADO EN SISTEMIS
MASTEB

KKKKK

ECONOMISTA

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

ACTTVo

ACTIVO

ACTIVO

ACT tvo
AClrv0

rL Consula dr Tlulo ¡l

Figura 5.29 Pantalla Consulta de Tipo de Empleado

4. Usted podrá posiciona¡se en cualquier cclda y dará doblc clic sobre la mismo
escogiendo el Título.

5. A continuaciirn
pantalla de 1'ítulo.

el Titulo escogido se posicionará con todos sus datos sobre la

Figura 5.J0 Pantalla Consulta de Tipo dc Enrpleado

5.-1.-t ItOI)I['t('AR t',N t't'tt]t.o

Una vez seleccionado el Título podrá Modillcar el registro siguiendo los pasos

descritos a continuación:

l. Electué los cambios deseados

¡

2. Si desea modillcar dc clic en el botón y los cambios serán guardados
br'

Nombe E st.doCodrgo

15 ANALISTA OE SISTEMAS

16 IN6ENIESO EN SISTEMAS

I7 AEOGADOS

I8 TEC}.IOLOGO EN SISTEMAS

19 CI]NTADOF

20 LICENSOADO EN SISTEMAS

A MASIEF

ACTIVO

ACTTVo

ACTIVO

ACflVo
acf tv0
ACTtvo
ACTtvo
ACT rvfl
ACTM]

22: KKKKK

23 ECONOMISTA

fi Corrla dc Thlo

tr

PROT(O.v Ctpítulo5-Ptiginul6 I:.9POt_

3. Ilsta pantalla presenta una lista de Ios-fitulos ordcnados:

s
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3. A continuaciirn le prcscntará sl siguienre mensa.ie para guardar

EElIffit --l

¿Dasea Modlicar al registro?

!o

Figura 5.31 Pantalla Decisión

4. Si la operación de modificación rr-sulta exitosa el sistema mostrará el siguiente
mensaje.

-)

D atos M odicados

: Aceptar i

t igura 5.J2 }lenrajc dc Informaci(in

5.-1.5 I-t_t\il\.\tt TI'rt:t.()

Una vez seleccionado el Título podrá Eliminar cl registro, al eliminarlo el sistema le
cambia el estado de Activo a Inactivo, a continuación se describen los pasos para una '
eliminación:

l. Ef-ectuc los canrbios deseados.

2. Si desea eliminar de clic cn el botón
x

l los cambios serán guardados

3. A continuación le presentará cl siguiente mensaje para eliminar el registro

¿Esla saguo g.ro doso. E¡milü?

F¡gura 5.3f Mensaje de Dcc¡sión

4. Si la operación de eliminación resulta exitosa el sistema mostrará el siguiente
mensaje.

¡

Ddo: E lirinados

e

'..?

e

e
lnlor¡aclla

PROT('OTT Cupítulo 5 - Página l7 ESPOL

Nol
_________1,_j
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Figura 5.3-t Mensaje de lnformac¡ón

PROTCOIT Capitulo 5 - Púfiina l8 ESPOL
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5.¡ NIANTENIMIENTO DE I]MPRT,SA

s.-r.r At¡tilll ]t.\\'t'¡tNI\IIltYI o I)U t..\tI,Rr..s.\.

Para abrir la pantalla dc Manteninriento de Empresa. debe seguirse los siguientes pasos

En el menú principal haga clic en Titulo dc la opción Mantenimiento dcl mcnú
principal- r\ continuación aparccerá la siguiente pantalla:

-t-t!

F-n ORGANIZACIONES PEBICL

0lgdrze¡rEs AYilc U su¿rio 10 24

t'igura 5.35 Pantalla IlanlcniDrirnto di: [:mprct¡

5.{.2 l\(;lt}.s.\R \t }.\'\s [.\il,ltt.s \s.

Para ingrcsar nucr as [inrprcsas. dchcrá scguir los siguicntcs pasos:

l. Para abrir la pantalla principal dc Manteninliento dc Lmpresa siga los pasos

descrilos cn el punlo 5.4. I

Codgp:

Edrdo:

2. De clic en el botón

3. Se procede a ingresar la información requerida de la Empresa

I , * habilitarán los cuadros dc tcxto

E 
| ,uro guar<lar la infbrmación ingresarlaJ. De clic en el botón

5. A continuaci(rn le presentará el siguicnte mensaje para guardar

EE.--l
e ¿Desea qaba d registro?

!o

PROT( 0.v C pitulo S - PáEinu l9 L:S PoI-

FcrMo-
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Figura 5.3ó Mensaje de Decisión

6.- Si el ingreso fue realii¿ado correctamente sc observará cl siguicntc mensajc:

ürr:l¡¡¡¡./.ir¡-. ---)

Datos lnEesados

Figura 5.3? Mensajc dc lnformación

Si usted no ingrcsa la dcscripción de la Empresa el Sislema le mostrará el
siguiente mensajc:

</

N,:D

:J

Errq cddá ceBas vac¡as

t-igura 5.J8 iuensaje de Adrertencia

5.-1.-1 ( O\St I_ t'.\R t.\tPItI.s.\s

Para consultar una Emprcsa. dcberá seguir los siguicnlcs pasos:

Para ingresar a Ia pantalla principal de Mantenimicnto de Empresa siga los pasos

explicados en la sección 5.4.1

l. Dc clic cn cl botón innlcdiatamcntc aparcccrá una pantalla

3. Esta pantalla presenta una lista de la-s Empresas

#ül

PR()'r( O.rI ESPOI,

E@-

I

(itpítulo 5 - Prígint 2l)
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Nomhe
1 ORGANIZACIONES PEBICTES I ACTIVO

2 AVILA E HUOS SA ACTIVO

NUEVA EMPBESA

t8M

PflUEBA

3'I
5

AC]lV0
ACTIVO

AC V0

fiCcutadaEryat -:l

Figura 5.J9 Pantalla Consulta de Empresas

4.- Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará <ioble clic sobre la mismo
escogiendo la Empresa.

5.- A continuación la Empresa escogida se posicionará con lodos sus dalos sobre la
pantalla de Empresa.

ZJ

Figura 5.{0 Pantalla Co¡sulta de Empresas

5.{.J \tOl)t['t( ,\R t ].'.\ t,.]il,Rt..s..\

Una vez seleccionado la Empresa podrá Modificar el rcgislro siguiendo los pasos

descritos a continuación:

l. Eftctué los cambios dcscados

I

t§
l. Si desea modillcar de clic en el botón y los cambios scrán guardados

J. A continuación le prcscntará el siguicntc mensajc para guardar

Estdo
1 ORGANIZACIONES PEFICLES, ACTIVO

2 AVILA E HUOS SA ACIIVO
3 NUEVAEMPffESA ACTIVO

ll reM acTrvo
5 PBUEBA ACTIVO

Nombre

rl[Con:ula da E4 n

PROTCO.II Cttpituht5-Ptigina2l ES PoI-

lE¡a¿o

q

+
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EElNti -l
¿Des¿a Modfrcd d rodslro?

F'igura 5.Jl Pantalla Decisión

4. Si la opcración de modilicación resulta exitosa el sistema mostrará el siguiente
mensaje.

1
D atos M odf rcados

: Aceplar '

Figura 5.{2 i\tensaje de Informacion

5.J.5 I..t.t\il\..\R I \,\ t.\lt'Rl.S.\

Una vez seleccionado la Empresa podrá Elinrinar el registro. al eliminarlo el sistcma le
canrbia el estado dc Activo a Inactivo. a continuación se describen los pasos para una
eliminación:

2. Si dcsea eliminar de clic en el botón ¡ los cambios serán guardados

3. A continuación le presentará el siguiente mensaje para eliminar cl rcgistro.

rl

"\v

e

¿Edd seqro qJa dasaa Elmiu?

F¡gura 5.{3 Mensaje de Decisión

4. Si la operación de eliminación resulta exitosa el sistema mostrará el siguiente
mensaje.

e

PROT( O.rI Cupítulo5-Ptiginu22 r,sPot.

No I

--_---:---------)

l. Electué los cambios descados.

tr

C

Nol
---=--------)
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il
Dat6 Elrninados

Figura 5.{{ Mensaje de lnformación

5.5 MANTENIMIENTO DE CARGO

Esta opción le permite ingresar. modificar y eliminar los datos relacionados a los
distintos Cargos quc tiene la Empresa.

5.5.I ABRIR MANTENIMIENTO DE CARGOS.

Para abrir la pantalla Mantcnimicntos de Cargos. debc seguirs-- e.l siguicntc paso:

En el menú principal haga clic en Cargos de la opción Mantenimiento del menú
principal. A continuación aparecerá la siguiente pantalla:

-l-lxJ

Codgp:

Vebbm:

E3tado:

[r L¡§[courlool

hm-
lAcr\,o-l

0 rgorrzcirrs Avta Usu¿rb 21¡06tfr02 10.21

Figura 5.15 Pantalla Mantenimiento de Cargos

5.5.2 I¡-(;RES,\l{ )lLrEI'OS ( ARGOS.

Para ingresar nuevos Cargos. deberá seguir los siguientes pasos:

..?

PROT('O,tÍ Capitulo5-Págint23 ES POI.

¡I-!rl¡4.¡;-.

¡=====:==:=i
1,..- -+s-"*r

E
trl

&
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l. Para abrir la pantalla principal de Mantenimiento de Cargos siga los pasos descritos
en el punto 5.5.1

----E

2. De clic en cl botón I , r. habilitarán los cuadros de tcxto.

3. Se procede a ingresar la información requerida del Cargo.

4. De clic en el bot(rn

5. A continuaci(rn le presentará el siguiente mensaje para guardar

EEID; --l

e

E I Ruru sr*aa¡ la información ingresada.

¿Dasea q$a d teqistro?

Ii-=--sr--=lll¡¡¡ii¡¡¡g !o

F¡gurs 5,46 Mensaje de D€cis¡ón

6. Si el ingreso fue realizado correctamente se observará el siguiente mensajc

Datos lrgrosados

Figura 5.{7 luensaje de lnformac¡ón

Si usted no ingresa la descripción del Cargo y Valor Base el Sistema le mostrará
el siguiente mensaje:

JJ

Erq cáidcí c¿¡d¿s váció§

Figura 5.{8 Mensaje de Ad}ertencil¡

5.5.-1 ( ()\St t.T..\R ('.1,R(;()S

Para consultar un Cargo. deberá seguir los siguientes pasos:

l. Para ingresar a la pantalla principal de Mantenimiento de Cargos siga los pasos
explicados en la sección 5.5.1

2. De clic en el botón 1fl inmediatamente aparecerá la siguiente ventana:

<2

PROTCO,lI CtrpítuktS-Púginu24 E.'POL

!aAv"trxio

A

Acr
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E stadoNombreCodigo

9 CONTADOF
.I6 

CONSERJE
.I7 

ECONOMISTA

ACTIVO

ACTIVO

ACf IVO

ACf rv0

8 GE BENTE

fi Consúa dc Ca¡r

tr

-rl

Figura 5.J9 Pantalla Consulta de Cargos

3. Esta pantalla presenta una lista dc los Cargos

4. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doble clic sobre la mismo
escogiendo el Cargo.

5. A continuación el Cargo escogido se posicionará con todos sus datos sobre la
pa¡talla de Cargos.

-xl

tigura 5.5(l I'¡nt¡lla C-onsult¡ tle Empresas

5.5.{ ÑIODIFI(]AR I. \ CARGO

Una vez seleccionado el
descritos a continuación:

Cargo podrá Modillcar el registro siguiendo los pasos

l. Eftctué los cambios deseados

2. Si desca modiñcar tlc clic en cl hotón B

Nombrc E stadoCodiqo

8r GEBENTE

9 CONTADOF

16 CONSEBJE

17 ECONOMISTA

ACf IVO

ACTIVO

ACf rv0
ACTIVO

i[ Coo¡rla do Cagp.

tr

PROTCO,II CapituloS-Púginu25 L:.\ POt,

y los cambios serán guardados.
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i. A continuación Ie presentará el siguiente mensaje para guardar.

,.J

¿Desea Modlica d rcgistro?

!o

Figura 5.51 Pantalla Decisión

4. Si la operación de modificación resulta exitosa el sistema mostrará el siguiente
mensaje.

-!J

"\v

LI Dcd! Mdicádo.

Figura 5.52 Mensaje de lnformación

Una vez seleccionado el Cargo podrá Eliminar el registro. al elimina¡lo el sistema le
cambia el estado de Activo a lnactivo, a continuación se describen los pasos para una
eliminación:

2. Si desea eliminar de clic en cl botón y los cambios serán guardados.

3. A continuaci(rn le prcsr'ntará el siguicnte nrcnsajc para eliminar el registro.

A
¿Eoc saguo qlc dcsÉ! E¡r¡ra?

No

Figura 5.53 Mens¡je d€ Decisión

4. Si la operación de eliminación resulta exitosa el sistema mostrará el siguiente
mensaje.

-?

PRO't('O.rI Copirub5-Pá¡¡ina26 ESPOL

@I

5.5.5 Ul.llIt\,\lt t \- ('Alt(;o

l. Efectué los cambios dcseados.

E

il
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lFñ¡l r
h-*

D alos E kniEdos

Figura 5.51 Mensaje de lnformación

...?

PROT(.Ont Cupítulo5-Ptigina2T ESPOI.
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5.6 NTANTT]NIMIENTO DE DEPARTAMT,NTOS

Esta opción le permite ingresar. modiflcar y eliminar los datos relacionados a los
distintos Departamentos que tiene la Empresa.

5.6.r .\Bt{tR }L\\TE\t}ilU§t'() I)E DEP..\RT..\\tEN'IOS.

Para abrir la pantalla de Departamentos. debe seguirsc el siguiente paso:

En el menú principal haga clic cn Departamento de la opción Mantenimiento del
menú principal. A continuación aparecerá la siguiente pantalla:

- l-l-rl

Coclcp: l-EffiEBo-"--

ffi
0tgüü.cincs Av¡a lJ suaio 21/06t2m2 r0.25

Figura 5.55 Pantalla Manlenimiento de Csrgos

5.6.2 INGRESARNUEVOS DEPARTAMENTOS.

Para ingresar nuevos Depafamentos. deberá seguir Ios siguientes pasos:

l. Para abrir la pantalla principal de Mantenimienlo de Departamentos siga
descritos en el punto 5.ó.1

2. De clic en el botónf y se habilitariin los cuadros de texto

3. Se procede a ingresar la infbrmación requerida del Departamcntos

l!|rot'
o¡ft'
ÉF

los pasos

4. De clic en el botón

5. A continuación le presentará el siguiente mensajc para guardar

A
¿Dcsaa qaba d re¡juro?

Figura 5.56 Mensaje de Decisión

C ,*" guardar la intbrmación ingresada

"\v
!o

PROTCOIII (itpítulo5-Púginu2E ESPOI,

Jdc: FEssicAEE--
EÁ""*a@ W
Nr¡n Emp: Ji-
Ed.do: IACTI\OTI

lC-b-

H
¡;

tr
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ldq¡r¡1fl

6. Si el ingreso fuc realiz.ado corectamentc se observará el siguicntr- mensajc

ZJ

D atos I nEesados

Aceptar

l'igurx 5.57 !lcnsaje tlc Informacirin

Si usted no ingresa la descripción del Departamentos. Jefb. Extensión y Número
de Empleado el Sistema le mostrará el siguiente mensaje:

e

rJ

A Ero. orslen ceHas vrcia6

l'igura 5-58 Mensaje de Adr ertencia

5.6.-1 ( O\St l.I'..\R l)t.]'..\ltt-.\\il.t§t'os

Para consultar un Departamenlo, debcrá seguir los siguientes pasos

l. Para ingresar a la pantalla principal de Mantenimiento de Depafamentos siga los
pasos explicados en Ia sección 5.ó.1

2. De clic en el botón 1fl inmediatamente aparecerá la siguiente ventana:

*s#
-é^l

>í

F¡gura 5.59 Paotalla Coosulta de Deparlamcntos

3. Esta pantalla presenta una lista de los Departamentos.

l CONTAEILIDAD

l PRUEBA

5 F¡NANCIEBO

6INVERSIONES
7 CABTEBA

ACTIVO

INACTrvt)

ACf IVO

ACTIVO

ACf IVO

ACTIVO

ACTIVO

Nom&e

......... ...8: PFUEBA

9 PFUEEANUEVA

ür Con¡idtr dc D.O.rt-afu

tr

PROTCO,II Cupítulo5-Ptiginu29 LSPOL

Il- A"at -'ll

I 
g st¡¿o
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4. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y da¡á doble clic sobre la mismo
cscogiendo el Departamento.

5. A continuación el Depanamento escogido se posicionará con todos sus datos sobre
la pantalla de Departamentos.

¡

Ir-L-

Figura 5,60 Pantalla Consulta de Departamentos

5.6.{ ]\,10I)II IC]AR I.IN DEPAR'I'ANIENTO

Una vez seleccionado el Departamento podrá Modiñcar el rcgistro siguiendo los pasos

dcscritos a centinuación:

l. t:ll'ctui los cambios dcseados

*2. Si desea modiñcar de clic en el b«rtrin

3. A continuación le presentará el siguiente mcnsajc para guardar

JJ

¿Desca Modli:a d rofstro?

Figura 5.61 Panlalla Decisión

4. Si la operación de modiñcación resulta exitosa el sistema mostrará el siguiente
mensaje.

e
o!

Nomúe E ltado

ii¡ Consula do DaO¡t¡coto

tr

PRO rC'O.\t Copítulo5-Púpino-10 Í:SPOI,

y los cambios serán guardados.

l Cf]NTABILIDAD

l PFUEBA

5 FINANCIEBO

6INVEBSIONES
7 CAHIERA

- ' -" 
ti: PcueSA
9 PFUEBANUEVA

ACTIVO

INACTrvt)

ACTIVO

ACTtvo
ACf IVO

ACf tvo
ACTIVO
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e Datos Modfb¿dos

Figura 5.62 lllensaje dc lnforn¡aci(in

5.ó.5 T]LIi\IINAR TIN DT]PÁRTANTEN'TO

Una vez seleccionado cl Departamento podrá Eliminar el registro. al elimina¡lo el
sistema le cambia el estado de Activo a Inactivo. a continuación se describen los pasos
para una eliminación:

l. Elcctué los cambios descados.

l. Si dcsca clinrinar dc clic cn cl botón y los cambios serán guardados.

3. A continuación le presenlará cl siguiente mensaje para eliminar cl rcgistro.

¡

¿Esla scguuo q.c dcsca El¡ira?

Figura 5. Mensaje de Decisión

4. Si la operación dc eliminación rcsulta exitosa el sistcma mostrará el siguientc
mcnsaje.

¡

Datos Elini»dos

Figura 5.ó{ Mensajc de m ac ton

e

e
n

PROT('O.v ESPOL

E

!Ett'r,*,-

Nol
---------=------

@I

Cupítulo 5 - Ptiqinu -l I
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5.7 NTAN'TENIMIENTO DE TIPO DI] HOR,\S EXTRAS

Esta opciirn le permite ingresar. modiflcar y eliminar los datos relacionados a los'lipos
dc Horas Exlras que tcnga la Empresa.

5.7.I ABRIR MANTENIMIENTO TIPO DE HORAS EXTRAS.

Para abrir la pantalla'l ipo de IIoras Extras, debc seguirse el siguicnte paso

I:n el menú principal haga clic en Tipo de Horas Ertras dc la opción Mantenimiento
dcl menú principal. A cr:ntinuación aparecerá la siguiente pantalla:

Códsp: lr !ü ELANfO OE IRAEA'|O

pucerrtg:lifil- z

E stedo: ACt tvo

0 rgarrzacirrs Avta Usr.¡alio 21/G.¡2fr.2 1025

Figura 5.65 Pantalla Mantenimiento de Tipo de Horas Extr¡s

5.7.2 INGRESAR NUEVOS T¡PO DE HORAS EXTRAS.

Para ingresar nuevos Tipo de Horas Extras. deberá seguir los siguienles pasos:

l. Para abrir la pantalla principal de Mantenimiento de Tipo de Horas Extras siga los
pasos descritos en el punto 5.7.1

2. De clic en el botón y se habilitarán los cuadros de tcxto

3. Se procedc a ingresar la información requerida del Tipo dc Horas Extras
f
E I nu.u guardar la infbrmación ingresada

e

4. De clic en el botón

5. A continuación le prescntará el siguiente mensaje para guardar

A

¿Oesea g¡aba d regislro?

5r !o

F¡gura 5.6ó Mensaje de Decisión

oL llanterinienlo de Tipo dG HqB Erüat

x

EI

+

r
tr

PROTCO,II (itpitulo 5 - Ptiginu .12 E,' POL

_ t-l -.1

l.-* 

-
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il
Datos lngresados

r-.--és9*9!"......i

Figura 5.67 llcnsajc de lnformacirin

Si usted no ingresa la descripción del Tipo de Horas Extras y Porcentaje el
Sistcma le mostrará el siguicnte mc'nsaje:

e

.:J

Eror e¡isleh celdas vdias

Accdór

Figura 5.ó8 Mensaje de Advertencia

5.7.-1 ( O\St',LI'..\R ',ilt'O t)I.] I|ORAS U\-I'RAS

Para consultar un '['ipo dc I loras l]xtras. debcrá seguir los siguientcs pasos

l. Para ingresar a la pantalla principal de Mantenimiento de Tipo de Horas txtras siga
los pasos explicados en la sección 5.7.1

2. De clic en el botón .¡fl inmediatamente aparecerá la siguiente ventana:

¡

Figura 5.ó9 Pantalla Co¡sulta de Tipo de Horas Ertras

J. Esta pantalla presenta una lista dc los Tipo de lloras Extras.

A

Nombre

1 ADELANÍO DE IFASAJO
2 EXTSAS PABA OBHEROS

3 PflUEBA?

.... .-...-_1r EXTBAS ADMINISf BACI0N

5 N0 SE ESo

Estdo

ri]¡ Conrula dc Tiro dc Hürs Erb6

PROI'( o.v Capitulo 5 - Pti¡¡ina .l.l f,SPOL

6. Si cl ingreso fue realizádo conccta]nente se obsenará el siguientc mensaje:

@il

ACTMO

ACTTVO

r¡¡AcTrvo
ACTIVf]

acf tvo

T
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4. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doble clic sobre la mismo
escogiendo el 'fipo de Horas Lxtra.

5. A continuación el Tipo de I loras Extras escogido sc pos¡cionará con todos sus datos
sobre la pantalla de Tipo de Horas Extras.

¡¡

Figura 5.70 Pantalla Consulta dc Tipo de lloras Ertras

5.7.{ }I()l)tt't( ,\lt t'\ I tP() t)}. ItoR..\s }txt'R.\s

Una vez seleccionado el Tipo de Horas Extras podrá Modificar el registro siguiendo los
pasos descritos a continuación:

l. Efbctué los cambios dcseados. &q/l2. Si desea modiflcar de clic en el botón y los cambios serán guardados

3. A continuación le presentará cl siguiente mensaje para guardar

EliE!-X --r

¿Desea Modlica d rc4islro?

iSI ,

4. Si la operación de modificación resulta exi¡osa el sistema mostrará el siguiente
mensaje.

?)

t igura 5.il P¡ntalla l)ccisión

Codiqo Nombre Eslódo

1 ADELANIO DE IRABA'O
2 EXIHAS PARA OEBEROS

3 PFUEBA2

r: exrRas aour¡l¡srg¡crol¡
5 ND SE ESO

ACTtvo
ACTtvo
INACTMO

ACT¡VO

ACTTVo

dL Conrulla de Tipo d. Ha!. ErtG

PROr'(',O.v Capituto 5 - Priginu 34 ES POL

Nol

--)

tr
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lafsr¡cfl :)

Datos Modlicados

i_-ffii__l

Figura 5.72 Mensaje de lnformación

5.7.5 T]I-INIINAR I.]N'TIPO I)E IIORA.S EXTRAS

Una vez seleccionado el Tipo de Horas Exlras podrá Eliminar el registro. al eliminarlo
el sistema le cambia el estado de Activo a Inactivo. a continuación se describen los
pasos para una eliminación:

l. l:fcctué los cambios deseados

l. Si dcsca clinrinar dc clic cn cl bottin y los cambios serán guardados.

3. A continuación le prcsentará r"-l siguiente mensaje para eliminar cl registro.

E!-i --r

e

e ¿Esta scarro q.rc dase¿ Elmir¡?

Figura 5.73 Mensaje de Decisión

4. Si la operación de eliminación resulta exitosa el sistema mostrará el siguiente
mensaje.

oaaos Elhh¿dos

f igura 5,7{ Mens¿je de lnformación

{2

PROT('0,v Cupírulo5-Púgim35 ESPOL

tr

Nol
---------=------
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5.tl Nl.{.\.-'I t. N I }l I [. \'l'O I) [.'l'l I'O l) F] l'U ltl\l I SOS

Esta opción le permite ingresar. modificar y climinar los datos relacionados a los Tipos
de Permisos que tenga la Empresa.

5.fr.r .\BIlrR \tAYt'E\tlt¡u\r'o r-tP()s t)u PltRlilsos.

Pa¡a abrir la pantalla'l-ipos dc Permisos. dc'be seguirse el siguientc paso

En el mcnú principal haga clic cn Tipos de Permisos dc la opción M¡ntcnimiento dcl
mcnú principal. A continuacitin aparecerá la siguiL'nte pantalla:

-l-lr{

Cod¡go ENFEBME DAD

0 rgarizacra'tcs Avla 21/6/ñ2 10 26t:_
tigura 5.75 Pantalla llantenimiento de Tipos de Permisos

5.8.2 INGRESAR NUEVOS TIPOS DE PERMISOS.

Para ingresar nuevos Tipos de Permisos. deberá seguir los siguicntes pasos:

l. Para abrir la pantalla principal de Mantenimiento de Tipo de Permisos siga los pasos

descritos en el punto 5.8.1

2. De clic en el botón y se habilitarán los cuadros de texto.

3. Se procede a ingresar la información requerida del Tipo de Pcrmisos

4. De clic cn el botón

5. A continuación lc prcscntará cl siguiente mensajc para guardar

3

E I ,uro guardar la infbrnración ingresada

e

IJ

s

PR0T('O.v Capítukt5-Ptiginu36 E.tPOt,

[9.¡r or-

rooao, lffiffill

IG-b.L
¿Dcsaa graba d rcqjdro?

No I

---------=------

E
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z)

Datos lngresados

i"-Á&ptái

Figura 5.77 ñIensaje de lnformación

Si usted no ¡ngresa la descripción del Tipo dc Permisos y Número máximo dc
días cl Sistema le mostrará cl siguiente mcnsrjc:

e

><l

Elrol eristcn c¿H¿s vai¿s

.c,a Efit¡r

Figura 5.78 Mensaje de Adrertenc¡a

5.8.-3 CONST-IL'IAR 'ilPO DFt H()RAS EXTRAS

Para consultar un Tipo dc Permisos. deberá scguir los siguicntes pasos:

l. Para ingresar a la pantalla principal de lVlantenimiento dc 'fipo de Permisos siga los
pasos explicados en la sección 5.8.1

2. De clic en el botón .1fl inmediatamente aparecerá la siguiente vcntana:

¡l

Figura 5.79 Pantalla Consulls de Tipo de Permisos

3. Lsta pantalla presenta una lista de los Tipos de Permisos

A

Codbo Nombe Est¿do

l ENFEBMEDAD

2 EMBASAZO

i"-'_ 
" li ruorvo rnuruiu

l VAFIOS

acTrvo
ACTIVO

ACftv0
ACTIVO

eL Con;ula dc Tiro dü PG.i¡o.

tr

PROT('O.v CapirubS-Púgitu.l7 ESPOL

Figura 5.7ó Mensaje de Decisión

6. Si el ingreso tuc realiz-ado corrcctamcnte se obsen ará cl siguientc mcnsajc:
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4. lJsted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doble clic sobre la mismo
escogicndo el Tipo de Permisos.

5. A continuación el Tipo de Permisos escogido se posicionará con todos sus datos
sobre la pantalla de Tipo de Permisos.

Figura 5.t0 Pantall¡ Consulta de Tipo de Permisos

5.f|.-t \lol)llt(.,\R ( \'t'tPos l)E I,[.tt\ilsos

Una vez seleccionado el Tipo de Permisos podrá Modificar el registro siguiendo los
pasos descritos a continuación:

[. Llectué los cambios deseados

¡

e2. Si desea moditicar de clic en el botón y los cambios serán guardados.

3. A continuación [e presentará el siguiente mensaje para guardar

@- r
e ¿D6ca Modlica d rcosto?

Figura 5.tl Pantal¡a Decisión

E stadoCodpo Nombre

I ADELANfO DE TBAEIAJO

2 EXTBAS PASA OBBEBOS

3 PFUEBA2

i" - ] extnls aOMINISTnaCION

5 ND SE ESO

ACf tvo
aEf tvo
tNAcf tvt
ACTIVO

ACTIVO

rl! Con:ula dc Ii¡o dc Ha¡¡ Erl¡¡

tr

PROT('O,f Capítulo5-Prigina3S LSPOL

uol

4. Si la operación de modificación resulta exitosa el sistema mostrará el siguiente
mensaje.
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lnfqr*ih A
Datos Mqllic¡dos

Acepta '

Figura 5.112 Mcnsaje de Información

5.8.5 F].|III\AR t \ TIPO I)U PURlilSo

Una vcz seleccionado el 'l'ipo de Permisos podrá lJliminar el registro. al eliminarlo el
sistema Ie cambia el estado de Activo a Inactir,o. a continuación se dcscriben los pasos
para una eliminación:

2. Si desca slinlinar dc clic en cl bott'rn v los cambios serán guard

3. A continuación le presentará el siguiente mensaje para eliminar el registro

il!: I
¿E§a scauo q.c dese. Efrüü?

Figura 5.t3 Mensaje de Decisión

.{. Si la opcración de eliminación resuha exitosa el sistema mostrará el siguiente
mensaje.

. I .l D¡to¡ Ehir¡doc

e

e

Figura 5.8{ Mensaje de lnformación

PROT'('O,rr Cupitulo5-Priuinu-19 ESPOL

l. Electué los cambios deseados.

E

Nol
---------:------
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5.9 }IA\TE,NI]\IIE\TO DE RI-'BROS

Esta opción le permite ingresar. modificar ! elim¡nar los datos rclacionados a los
Rubros que se tengan que pagar por ley al empleado por patc de la Ernpresa.

5.e.1 ..\lltilR It,\\r'r.\tlilt..\t() RL tlRos.

Para abrir la pantalla Rubros, dcbc scguirse el siguiente paso

En el menú principal haga clic en Rubros de la opción Mantenimiento del menú
principal. A continuación aparcccrá la siguiente pantalla:

-l-l¡l

I Códoo

I ,*
,0 HORAS SUPLEMENTASIAS

INGFESO

Abevr¿tufa lHsu -

¡ Mes dc Pago

NOVIEMBBE
DICIEMBBE

E st.do

Flct¡¡:

l- Pdcüf.ia

C V&:

l¡F z

l,:

ÍOOOS LOs MESES

0 rgrÉacioncs Avlc 2:W l'ttzt
Figura 5.115 Pantalla llantenimiento de Tipos de Permisos

5.9.2 INGRESAR NUEVOS RUBROS.

Para ingresar nuevos Rubros, deberá seguir los siguientes pasos:

l. Pa¡a abrir la pantalla principal de Mantenimiento de Rubros siga los pasos descritos
en el punto 5.9.1

ra
2. De clic en el botón _l y r" habilitarán los cuadros de texto.

3. Se procede a ingresar la información requerida de Rubros.

4. De clic en el botón E I n*u Sr*aa¡ la información ingresada.

5. A continuación le prcsentará el siguiente mensaje para guardar

U ¡r¡¡io

PROTCO.II CapituloS-Púgina40 ESPoL

tlioaimo, -f

IEm---

E
U

s
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:J

¿0esea qabar d registro?

Sr

Figuru 5.E6 Mensaje de Decisión

6. Si el ingrcso I'ue realir¿ado corrcctamcntc sc obscn'ará el siguientc mcnsaje

-J

Datos lrgresdos

: Aceptar 
)

Figura 5.t? Menraje de lnformación

Si ustcd no ingresa Ia dcscripción dcl Rubro. abrcviatura. !'alor(Porccnta.ic o
Valor) cl Sistema le moslrará cl siguicnte mcnsajc:

e

e

:J

Eror cris{en celd¿s vrci¿s

Figura S.EE Mensaje de Advertenc¡a

5.e.-1 ( O\St',t. t,\R Rt ltRos

Para consultar un Rubro. deberá seguir los siguientes pasos:

l. Para ingresar a la pantalla principal dc Mantenimiento dc Rubro siga los pasos
explicados en la sección 5.9.1

2. De clic en el botón .1fl inmediatamente aparecerá Ia siguiente ventana:

A

lnfc¡clh

PROT(O.v Cupitub 5 - Ptiginu 1l I.S PO L

il

u"l

\cedar
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1 HOBAS SUPLEMENTABAS

2 HOBAS EXTBAS

3 COMISION DE VENTA

1 COMPONENTE SALAHAL

5 DECIMO fEBCERO

6 DECIMO CIIAF TO

7 APORTE AL IEES
-E: 

IMPUPSTO ¡ LA REHT¡

ACTtvo
ACTIVO

ACTIVO

ACf rv0
aEf rvo
acltv0
ACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

Nombre

r] Con:ulla dc Búror ¡

Figura 5.t9 Prnlalla Consulra de Rubros

3. Esta pantalla presenta una lista de los Rubros.

4. Usted podrá posicionarse en cualquier celda ¡' dará doble clic sobre la mismo
escogiendo el Rubro.

5. A continuación el Rubro escogido se posicionará con todos sus datos sobre la
pantalla de Rubros.

¡

Figura 5.90 Pantal¡a Cons[laá de Rubros

5.9.¡ MODIFICAR UN RUBRO

Una vez seleccionado el Rubros podrá Modificar el registro siguiendo los pasos

descritos a continuación:

l. Efectué los cambios descados.

¡

ry2. Si desea moditlcar dc clic cn cl botirn

3. A continuación le prescntará el siguicnte mcnsajc para guardar

EstadoCodbo Nombre

T

2

3

I
5
6

7*-E
I

HOBAS SUPLEMENTABAS

HOBAS EXTRAS

EOMISION DE VEN]A
COMPONENTE SAI"ABIAI.

0EcrM0 fEEcEB0
DECIMO CI.JAFTO

APORTE AL IEES

IMffJESTO A TA RENTA

IMPUESTO A LA RENIA (52)

ACTIVO

ACTTV0

ACf rv0
ACTIVO

ACTTVo

ACf tv0
ACf tv0
ACTIVO

ACf rv0

iL Con:rlta dc FrÉroc

tr

PROT(-O,IT Cupítulo5-Púginu42 ESPOL

I E staao

9 IMPUESfO A LA BENIA I5ZI

tr

y los cambios scrán guardados.
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E@-, -.1

e ¿D¿s¿¿ ModIca d radstro?

!o

Figura 5.91 Pantalla Decisión

4. Si la operación de modificación resulta exitosa el sistema mostrará el siguiente
mensaje.

.5J

Datos Modlrados

. AceÉlar

Figura 5.92 Mensaje de Ioformación

5.9.5 ELIMINAR UN RTiBRO

Una vez selcccionado el Rubro podrá Eliminar el registro, al elimina¡lo el sistema le
cambia el estado de Activo a Inactivo. a continuación se describen los pasos para una
eliminación:

l. Ef'ectué los cambios deseados

l. Si dcssa climinar dc clic en el botón x v los cambios serán ¿uardados.

.3. A continuaciirn le presentará el siguic-nte mcnsajc para eliminar cl registro

EE-r': -J

?)

e

¿Eda s¿guo q¡e d¿se¿ El¡hd?

Figura 5.93 Mensaje de Dccisión

4. Si la operación de eliminación resulta exitosa el sistema mostr¿rá el siguiente
mensaje.

tEEml )
0¿aos ElinÍados</

PROTCO¡Í CapituloS-Ptiginu4-l ESPOI-

uol

rcÉdaf
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Figura 5.9{ Mensaje de Información

5.10 I\IANTENIIIIENTO DE PL¡\N-rlLLA

Iista opción le permitc ingresar y modiflcar los datos de Rubros para rclacionarlos una
Plantilla dc Rol que se tengan que pagar por le¡ al empleado por parlc de la Empresa.

5.r0.l ArtRItr \t..1.\Tu\IIlI[]\'t o Pt-..\\r'rr.r-.\ r)lr n()r..

Para abrir la pantalla Plantilla de Rol. debe seguirsc el siguiente paso

[:n cl menú principal haga clic cn Plantilla de Rol dc la opción Mantenimiento dcl
menú principal. r\ continuacitin apareccrá la siguicntc pantalla:

- l-l-rl

Códgo I §¡IaoLMENSUAL

Rubror Diponibler Bubro: A:ignador

HoBAS O(I8AS
COHISION OE VENTA
COMPONENTE SATABlAL
OEOMO TEBCEBO
DEOMO CTJAFTO
APORIE AL IEES

HOBAS SUPLEMENTAfiIAS
IMPUESTO A Iá B€NÍA
IMPUESIO A LA RENTA 6zlrJ

r-J
)J

OrgaÉtirrcs Avila U suaro ut6¡ru '.1ú.27

Figura 5.95 Pantalla §fantenimiento de Tipos de f'crmisos

5.I0.2 INGRESAR NUEVA PLANTILLA DE ROL.

Para ingresar nucvos Rubros, deberá seguir los siguientes pasos:

l. Para abrir la pantalla principal de Mantenimiento de Rubros siga los pasos descritos
en el punto 5. 10. I

l---E
l. De clic en el botón 

-J 
, r" habilitar¿fur los cuadros de texro.

3. Se procede a ingresar la información requerida de Plantilla de Rol.

Para asignar Rubros a la Plantilla de Rol:

PROTCO.I' Cupítulo5-Ptiginu44 I,SPOL

E stado: lAcrr\ro !
g

g
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Iiscoger el Rubro a as¡gnar realiz¿ndo un clic sobre el mismo (Rubros
Disponibles).

Rubrot Di:ponible:

COMISION OE \GNTA
COMPONENTE SATAFIAL
DEOIIO TEBCEBO
0ECll.10 OJAFT0
APOBÍE AL IEES

Eubror Arignador

HOBAS SUPLEMENTABIAS
IMPUESTO A tA BENTA
IMPUESfO A LA HENTA [52},rl

-:J
___l

__l

Figura 5.96 Rubros Disponiblcs ¡. Rubros Asignados

De un clic sobre el bo1ón ' si desea asignar un Rubro al la Plantilla de Rol
(Se incrementará sobre lado de Rubros Asignados).

De un clic sobre cl botón >> si desca asignar lodos los Rubros a la Plantilla
de Rol (Se incrementará sobre lado de Rubros Asignados)

De un clic sobre el botón - 
l- 

si dcsea retirar un Rubro asisnado de la Plantilla
rol (Se incrcmentará sobre lado dc Rubros Disponiblcs).

.1. De clic cn el botrin

5. A continuaci(rn lc presentará el siguiente mensajc para guardar

A
¿oe.ea gr¿bd d regi§ro?

!o

['igur{ 5.q7 Ntcnsajc de Decisirin

De un clic sobre cl botón <( 
si tlesea retira¡ todos los Rubro asignados a

Plantilla. (Se incrementará sobre lado de Rubros Disponibles).

Una vez asignados los Rubros necesarios para una Plantilla podrá grabar la relación.

E I nuro guarclar Ia información ingrcsada.

e

HORAS EXTRAS

PROT('0,v Cupírulo5-Pág¡nu45 ESPOI,

il

l: si ;
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6. Si el ingreso lue realizado correctamentc se obsen'ará el siguiente mcnsaje

JJ

Rel+ion ngrasada'.?

Figura 5.9E Mensajc de Información

Si usted no ¡ngresa la dcscripción la Plantilla el S¡stcma le moslrará el siguiente
mcn saj r'

:J

Enor eridcn ccldar v-¡as

Figura 5.99 Mensaje de Adr erlenc¡a

5.I0..1 CONSTILTAR PLANTII,LAS

Para consultar u¡ra Plantilla. dcbcrá scguir krs siguicntes pasos

l. Para ingresar a la pantalla principal de Mantenimiento de Plantilla de Rol siga los
pasos explicados en la sección 5.10.1

2. De clic en el botón § inmediatamente aparecerá la siguiente ventana:

¡

t\g

Figura 5.10() I'antalla Consulta dc Ruhros

E stodo

) nou our¡¡cguar-
ACTIVO

ACIIVO
BOL MENSUAL

Nombre

fi Ccrrrla da Plalila

PROTCO.II Cupítulo5-Púginu46 ESPOL

@I

&
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3. Lsta pantalla presenta una lista de las Plantillas Existentcs

4. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doble clic sobre la mismo
escogiendo la Plantilla.

5. A continuación la Plantilla escogida se posicionará con todos sus datos sobre la
pantalla de Plantilla.

-:l

BSLplEcr
cAsP ''3
?É¡r§

Figura 5.101 Partalla Consulta de Plantilla

5.I0.{ ]\IODIFICAR UN.A, PLANTII-LA

Llna'icz sclcccionado la I'lantilla podrá tr{otiilicar cl rcgislro.

1 . lilcctué los cambios
sección 5.10.2 punto 3

deseados para modilicar la relación. pasos explicados en la

2. Dc clic en cl botrin H I nuro guardar la infbrmacitin ingresada

r ,T- __t

e ¿0es8a o[abd d reg¡stro?

r No

Figura 5,102 Panlalla Dec¡sión

3. Si la operación de modificación resulta exitosa el sistema mostrará el siguiente
mensaje.

ZJ

Bdacion iqesadae

Codigo Nom&e E stado

.... .._. ..1i BoL MENSUAL

2 BOL QUINCENAL

AClrv0
ACTIVO

rl¡ Conrula dc Ptanlilc I

lnfc¡clh

PROTCO-II CopituloS-Púginu17 ES POL

+
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6 MENÚ PROCESOS.

El Menú Procesos posee las siguientes opciones

I PP'""".*
Hdá3E,üB
FCr
H'tB
Ar.liciu
Parirs

0tr6 lr¡rrsos o Egresr
Vxrcir¡¡

Salil¿ dcl Ende¿do

Figura 6.1 ñlenú Procesos.

6.I TIORAS EXTRAS.

Esta opción permite realizar el proceso del registro de horas extras que el empleado a

realizado en la empresa .

6.1.1 
^tlRIR 

ItoR.\s E\r'RAS.

Para abrir la pantalla Horas Extras, debe seguirse el siguientc paso:

l. En el menú principal haga clic en Horas Extras de la opción Procesos del menú
principal. A continuación ap¿uecerá la siguiente pantalla:

- l-l-rJ
E mfleado

c{

fbo Hqc
EÉrr I ,{

Nü¡so dc
Hoas; 121 Vdor

0 rgarnacixus Avh Usr.¡aio

Figura 6.2 Pantalla Horas Ertras.

Codgo:

Nrinso:

r] Ecrj3lro dc Hca Ert rr
tr
tr

PROTCO,IT Ctpítah 6 - Ptiginr I

á/6rN2 2.24

t-:.1PoL

l65Er 51 1

Fad't lffi, J
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6.1.2 IN(;RESAR HORAS EXTRAS DT]I, T]1\IPLT],,\D().

Para realizar el proceso de Horas Extras del empleado deberá seguir los siguicntcs
pasos:

l. Para abrir la pantalla de Horas Extras siga el procedimiento explicado en el punto
ó.1.1

2. Dé clic at UorOn jlJ y busque el cmpleado que desea regisrrar (para más
información sobre consulta del empleado vea el punto 5.1.3 del capitulo 5).

i. Si cl emplcado no puedc recibir Horas Extras sc presentara el siguicnte mensajc:

il
Empb¡do No g¡cde gonar Horas Eüas

i. De clic cn el botón l )' se habililarán los cuadros dc texto

-\

.1. Dé clic al botón ) busquc el Tipo dc Horas [']xtras que desca registrar.

5. Se procede a ingresar la infbrmación requerida para cl registro de lloras Extras del
empleado.

6. De clic en el botón El para guardar la informaci«in ingresada. A continuaci(tn

sc observara el siguiente mensaje:

E!- r
e ¿oesea Praasu a{ rcfslro?

Figura 6.3 llensaje de lnformación

!!l

PROT('O,II Cupitulo6-Ptigina2 ES POL

la¿rcrt¡m¡

u"l
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7. Si el ingreso fue rl-alizado corrcclamente se obsen'ará el siguicntc mcnsajc:

o¡tos ftoces¿dos

Figura ó..1 Mensaje de lnformación.

e

PROTCO,II Copítulo6-Págins3 ES POL

,ceDtar
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6.2 FALTAS.

Esta opción permitc realiz¿r el proceso del registro de Faltas ocasionadas por el
e¡npleado en la cmpresa )' las cuales serán descontadas en el rol del mes en curso.

6.:.1 .\llRIt{ t \L I.\s l)1..t- t,.}lPt-E.\l)().

Para abrir Ia pantalla de Faltas del empleado. debe scguirse el siguiente paso:

En el menú principal haga clic en Faltas de la opción Procesos del menú principal
A continuación aparccerá la siguiente pantalla:

-t-t¡
Emplcado

Codgo:

Ob¡ervacióo
I
2

3
2

zrrÍt DnM)
03t06t2002

5l
sl

motiYo mayor
enlelmed¿d

@

r
tr
tr

I{! Rqirlro dc Fala

-

0rgcrraci:rrcs Avta Usuap zÉtÉ¡M. 1042

Figura ó.5 Pant¡lla de Frltas

6.2.2 INGRESAR FALTAS DEL EMPLEADO.

Para inicia¡ el proceso dc faltas del empleado debe scguirse los siguientes pasos:

l. Pa¡a abrir la pantalla Faltas del empleado siga los pasos descritos en el puntoó.2.1

). De clic en el bokítt ¡' se habilitardn los cuadros de letb.f
3. Dé clic al botón 4J , busque el emplcado que desea registrar (para nrás

información sobre consulta del empleado veael punto 5.1.3 del capitulo 5).

PROT( 0.r1 Capítulo6-Púgina1 ESPOL

I rcl

L-I r""u Nro. Día¡ Lllltir¡c.do
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2002

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sút

2

I
l6
23
30

C a ncel

Figura 6.ó Calend¡rio de Fechas

5. Se procede a ingresar la información requerida de los demás datos del registro de
Faltas del empleado.

I

6. Declicenel botón Ell puru Su-da¡ la información ingresada. A continuación
sc obsenara cl s ig u ie n te-nr en saj e:

ZJ

¿0esea ftesa d reqidro?

Figura 6.7 Mensaje de lnformación

7. Si el ingreso fue realiz¡do correctamente se obsenará el siguiente mensajL':

Detos P¡ocqs¿dos

Figura 6.E Measaje de lnformación.

"\§/

June

'|

l0 13

22

2E 27

PROTCO,I' Cupitulo6-PtiginaS ESPOL

4. Usted podrá dar doble clic en la celda f'ccha . a continuación le aparece el siguiente
calcndario y deberá escoger la fecha actual:

Nol

--------J

il

e

OK

lir,tl.

l:lrlslolrlo
I rz I ro I rs

I rrTu rlTrs
20121

lzalzs lzalzs
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6..1 MULTAS.

Esta opción permitc realizar el proceso del rcgistro de Multas ocasionadas por el
empleado en la empresa y las cualcs serán descontadas en el rol del mes en curso.

En el menú principal haga clic en Multas de la opción Procesos del menú princ¡pal.
A continuación aparecerá la siguiente pantalla:

_t-l -l
E mpleado

Codgo: 0[

0 rgü¡zacrones Avlá Usuaio if,ttr,tru ]rara

g

s
Fecha Valor Ob¡ervación

NO JUS T IFICADAI r 6/05/2003 3

»

-

I
I

Figu ra ó.9 Pantalla l\tultas

6.3.2 INGRf,SAR MULTAS.

Para hacer el proceso de Multas del empleado deberá seguir los siguientes pasos:

I . Para abrir la pantalla Multas del empleado siga los pasos descritos en el punto 6.3. I

3. De clic en el botón y se habilitariin los cuadros de tcxtof
ófi1v)u2. Dé clic al botón sque el empleado que deseo regislror (para mds

inlormación sobre consuhd del empleodo ven el punto 5.1.3 del capitulo 5).

PROTCO.II Copítulo6-Priginu6 ESPOL

6.3.I ABRIR MULTAS DEL EMPLEADO.

Para abrir la pantalla de Multas del empleado. debe seguirse el siguiente paso:

¡l I
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-3. []stcd podrá dar doblc clic en la cclda fecha . a continuacir'rn lc aparccc cl siguiente
calcndario ¡'dchcrá cscogcr la fccha actual:

?t02

Sun Mon Tue Wed Thu F¡i Ssl

I

,
I
l6
23

30

ioK,

Figura 6.10 Calenderio de Fechas

4. Se procede a ingresar la información requerida de los demás datos del registro de
Multas del emplcado.

5. Dc clic cn cl botón El

se obscnara el siguicntc mensaje

:J

¿Das¿. Proclsü d rcfistro?

l

Figura ó.1I Mensaje de lnformación

8. Si el ingrcso fuc realizado corectamente se observará cl siguicntr"- mcnsajr':

@lEffi -l
D atos Procesados

Figura 6.12 lltensaje de lnformación.

para gua¡dar la información ingresada. A continuación

e

e

June

I

?2

8

l5
g

m
m

E

m
fl

5

m
IE¿

6

m
m

I

E
m

a@

EE¡rr[rr¡rIE¡rIEITEEI

PROT('O.rÍ L-.'POL

canccl I

il

Nol
---------:------

lzalzslztlztlzalzs
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6.{ ANTICIPOS.

Esta opción permite realizar el proceso de Anticipo para el cmpleado en la empresa.
las cuales serán descontadas en el rol .

6.{.I ABRIR ANTICIPOS DEL EMPLEADO.

Para abrir la pantalla de Anticipos del empleado. debe seguirse el siguiente paso:

l. En el menú principal haga clic en Anticipos de la opción Procesos del me
principal. A continuación aparecerá la siguiente panlalla

-t-l
E mpleado

Codgo:

SuaHo:

c0
tauofEc)r

G¡IPUE
társ

fi Bctjslro dc &t-frc

I
tr
tr N¡insa

v&
CmcsCo:

Fech¿:

1m

PO8 UBGENCA MEDICA

0 tgarizacirrs Aüh Usuario 6/6/2W2 10:45t

Figura ó.lJ Pantalla de Ant¡cipos.

6.1.2 I\-(; RT]S,{R A\TICI P()S.

Para hacer el proceso de Anticipos del empleado deberá seguir los siguienles pasos

l. Para abrir la pantalla Anticipos del empleado siga los pasos descritos en el punto
ó.3.1 .

2. Dé clic al botón -ül t busque el empleado que desea registrar (para más
información sobre consulta del empleado \,ea el punto 5.1.3 del capitulo 5).

De clic en cl botón y se habilitarán los cuadros de texto.

y busque los Anticipos que desea rcgistrar.

5. Se procede a ingresar la información requerida para el registro de Anticipos de
r'mplcados.

J

.l Dé clic al tntrin

J
óil1

PROTCO,II Copítuht 6- Ptigina E ES POL

6/06/100ra
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6. Dc clic cn cl botón

se obsenara el siguiente mensaje:

sl para guardar la infbrnlaci[rn ingrcsada. ¡\ continuacirin

JJ

¿DÉsla Boc¿sd el red§ro?

Figura 6.1¡ Mensaje de lnformación

tl. Si cl inereso lrJe rcalizado correctamcntc se obssrr arii cl siguicntc nrcnsajc:

@EE: --)

D ¿aos Proces¿dos

F¡gura 6.15 lllensaje de lnform¡ción.

e
No

e

PROT('O.II Cupítulo6-Página9 ESPOI,

il
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6.5 PER]VIISOS.

Esta opción permitc realizar cl proceso de Permiso al empleado de la empresa, las

cuales se registraran en el sistema.

6.5.I ABRIRPT]R}IIS0S.

Para abrir la pantalla de Permisos. debe scguirse los siguicntes pasos

l. Ln el menú principal haga clic en Permisos de la opción Procesos del menú
principal. A continuación aparecerá la siguiente pantalla que contendrá una serie de
entradas de datos.

-l-l¡J
E oplcado

Co<Iqo:

0 rganÉacixrs Avlc U sÁ.¡ario 6/06t2ú2 1016

t0

Motivo Fecha Nro. D ía¡
ENFEBMEDAD
T{OTIVO FAMILIAF

15
1

19tO6t2002
28tO6t2002

{ ,

Figura 6.1ó Pantalla de Permisos.

6.5.2 t\(;RUS..\R I'URltfSOS.

Para hacer el proceso dc Permisos del empleado deberá seguir los siguientes pasos

l. Pa¡a abrir la pantalla Permisos del empleado siga los pasos descrilos en el punto
6.3.1,

Dc clic en et UotOn I y se habilitarih los cuadros de texto.

Dé clic al botón 4l , busque el empleado que desea registrar (para más
inlormación sobre consulta del empleado vea el punto 5.1 .3 del capitulo 5).

PROTCO,II Cupítulo ó Púginu l0 ESPOI-
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4. De clic al botón
empleado.

r- busquc el tipo de permiso que dcsea registrarle al

5. LJsted podrá dar doble clic en la celda fccha . a conlinuación le aparccc el siguiente
calenda¡io y debcrá escogcr la f-echa actual:

?oo2

Sun Mon Tue Wed Thu Ft¡ Sat

I
2

I

30

Figura ó.17 Calcndario de Fechas

6. Se procede a ingresar la información requerida de los demás datos del registro de
Permiso del empleado.

7. De clic en el botón para guardar la inlbrmación ingresada. A continuación
se obsen'a¡a el siguiente mensaje

A

¿Desea Presa d tajstro?

r:E:-r !o

Figura ó,18 Mensaje de lnform¡ción
9. Si el ingreso fue realizado correcta¡nente se observará el siguiente mensaje

¡J

Dalos Ptoces¿dos

í--Ac4i;- -1

Figura 6.19 Mensajc de Información.

g

e

e

June

5 6 I I
1Z

.t Il3
20 ?1l9

15

22

29

mfn T

PROTC0:rI Cupítulo ó - Página Il TSPOL
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6.6 OTROS INGRESOS O E(;RESOS

Esta opción permite rcalizar el proceso dc lngresos o Egresos del empleado en la
empresa. las cuales scrán descontadas o incrementadas en el rol .

6.6.I AI}RIR INGRESoS O E(;RESOS.

Para abrir la pantalla dc Ingresos o figrcsos. debc scguirse cl siguicnte paso:

l. [:n el menú principal haga clic cn Otros Ingresos o Egresos de la opci(rn Procesos
dcl menú principal. A continuación aparecerá la siguiente pantalla:

-t-l!

6 fodoc

a Eñpbedo dd

Núncro

TiE

l',lotirg

V.loÍ lld

Orgdr¿acirÉa AYL

IBASO OE LOS SUELDOS

Fc.hó:

:)

Usr¡sp ?f,ffirñ2 10¡8

Figura 6.20 P¡¡r¡talla de lngresos o Egresos

6.(,.t t\(;ttt.s.\R o t.R()s I\(;l{us()s () E(;til.sos.

Pa¡a hacer el proceso de Ingresos o Egresos del empleado deberá seguir los siguientes
pasos:

l. Para abrir la pantalla lngresos o Egresos del empleado siga los pasos descritos en el
punto 6.3. l.

2. Puede escoger como se realizara el Ingreso o Egreso. si por todos o por un
empleado en especifico dando clic en :

(3 Todos

C Empledo

PROTCO,II

nilJ

Cnpítuh 6- Púginu l2 I S POL

liNcBiso-'-l
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3. Dé clic al botón y busque el empleado que desea registrar (para miis
información sobre consulta del empleado veael punto 5.1.3 del capitulo5).l-1. Dc clic en cl botirn 1 se habilitarán los cuadros de tcxto.

5. Se procede a ingresar la información requerida para el registro de Ingresos o
Egresos del empleados.

6. De clic en el botón !l para guardar la información ingresada. A continuación

se obsenara el siguiente mensaje

EE-i --r

¿Oasca Procasa d rog!!ro?:{/

Figura 6.21 Mensaje de lnformrc¡ón

B8LJol ÉcA

CATP. !S

TEfi^§

9. Si el ingreso fue realizado correctamente se obsen'ará el siguiente mensaje:

IEEE )
Daos Proccs¿dos

Figura 6.22 ñIensaje de lnformación.

Q
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6.7 VACACIONES

Esta opción permite realiza el proceso de Vacaciones para el empleado

6.7.1 ,\tlRllr \"\('.\( to\-¡.s.

Para abrir la pantalla de Vacaciones. debe seguirse el siguiente paso:

l. En el menú principal haga clic en Vacaciones de la opción Procesos del menú
princ¡pal. A continuación aparecerá la siguiente pantalla:

- l-l-xJ

Enpleado: ,t
C¿bocero

Núrpro:

15 Vokr

Día
Adicional

Fcch¡ lnicio dc
Vc¡cbn

Valor de
Vac¡ción

'I 00

rl ñ

F'igura 6.23 Panlall¿ de Vacaciones.

6.7.2 I\(;Rt.S.\R \'..\( A('l()\US.

Para hacer el proceso de Vacaciones del empleado deberá seguir los siguientes pasos

l. Para abrir la pantalla lngresos o Egresos del empleado siga los pasos descritos en el
punto 6.3. I .

Dla¡ Num¡b¡:

DEE:-

Dé clic al botón lU , busque el empleado que desea registrar (para más
información sobre consulta del empleado vea el punto 5.1.3 del capitulo 5).

i--E
LJ

r
tr
tr

PROTCOiII Cupitulo6-Ptiginul4 ES POI.

I

Pairo: [![Jffi]ll @/wzlor=

l17s

Fccha Fh dc
Vacaciontr

lj-I, ,6toüzot" o3tot tzooz
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i. Dc clic en L-l boti)n y se habilitarán los cuadros de lexto

4. Usted podrá dar doble clic en la celda fccha . a continuación le aparecc cl siguiente
calendario y deberá escogur la fecha actual:

2002

Sun Mon Tue Wed Thu F¡i Sat

I
?

I
I

l6
?3
30

OK Cancel

Figura 6.2{ Calerldario de Fechas

5. Se proccde a ingresar la inlbrmación requerida de los demás datos del registro de
Vacaciones del empleado.

ó. De clic en el botón cl para guardar la infomración ingresada. A continuación
se observara el siguiente mensaje

EEl-i, -l
¿Desea Rresa cl re¡istro?

5 No

Figura 6.25 Mensaje de lnformación

@iES --l

Datos ftoc¿s¿dos

e

e

Figura 6.26 Mensaje de Inforn¡¡ción.

8f,B(orEc¡
cAllR/s
fE^^s

June

17 l8 l9
24 2t 28 29

21Un

PROTCOIT Cttpitulo 6 - Priginu I5 ES POL

7. Si el ingreso fue realiz-ado corrcctamente se obsenará cl siguiL-nte mensaje:

l¡l¡lslolz
|¡oIrJrzIrrIrrIrs-z¡I z1-l n

,sTrol

Ac
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6.8 SALIDA DEL E}IPLEADO.

Esta opción permite realiz,ar el proceso de Salida del empleado en la empresa

6.li.t ,\ltRIR sAl.il).\ I)ItL t lIPl.u.rlx).

Para abrir la pantalla de Salida dcl empleado. dcbc scguirse el siguiente paso

I:n cl nrenú principal haga clic cn Salida del empleado de la opción Procesos dcl
nlcnú principal. A continuaci(rn aparcccrá la siguientc pantalla:

-t-l¡
D6aos dcl E¡rpb¿do

E npbodo: .tq

NúÍEro F

FcfE d.
S¡¡d.r

Fcch¿ d¿
lrgc¡o: l'------l

Satrd¿ Pq:

MAL COMPORfAI,{IEN

0rgerüciocs Avla LJs.rdio nt6/ñ2 1058

Figura 6.27 Pantalla de Salida del Empleado.

ó.8.2 INGRESAR SALIDA DEL EMPLEADO.

Para hacer el proceso dc Salida del empleado deberá seguir los siguicntes pasos:

l. Para abrir la pantalla Salida del empleado siga los pasos descritos en el punto6.3.l.

2. Dé clic al botón fl y busque el empleado que desea registrar (para más
información sobre consulta del empleado veael punto 5.1.1 dcl capitulo5).

0boe¡v¿cin

JJ

J3. De clic en el botón y se hahilitariin los cuadros de texto.

4. Se procede a ingresar la información requerida para el registro de Salida del
empleado.

fiAviro dc 5#or
tr
tr

PROTCO,IÍ Cupítulo 6- Ptigina l6 ESPOI,
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5. De clic en el borón E j para g.uardar la infbrmación ingrcsada. A continuación
se obsenara el siguicntc mensaje:

¡

¿Dasoa Prmesa el ragdro?

Figura 6.28 Mensaje de lnformación

ó. Si el ingreso fue realizado correctamente se observará el siguiente mcnsaje:

@EE --l

Datos Eocesados

Figura 6.29 Mensaj€ de lnformación.

PROT('0.v Cupítulo 6 - Prigina l7 Í,SPoL
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7. MENÚ PROCESOS ESPECIALES.

El menú de Proccsos Especiales posee las siguientes opciones

Procesos Especides

Gar¡errci¡ dcl Bd
Pago da ftoviirrs

Ranr¡¡aaciro Adcion¿les

Aumnlo do Suddos

Figura 7.1 illenú Pensiones

7.1 GENERACIÓN DEL ROL.

Esta opción nos permite reali,4ar la Gcneración del Rol (Pago a los Empleados). Esta
operación por regla de la Empresa se Ia realiza mensualmcnle.

7.1.1 AIIRIR (;E)'JERACIÓ¡- DUL ROL.

Para abrir la pantalla de Ceneraci(rn dcl Rol, dcbc seguirse los siguienles pasos:

l. Iln el mcnú principal haga clic en Generación del Rol de la opci(rn Procesos
Especiales del menú principal. A continuación aparecerá la siguicntc pantalla:

-l-l¡
Critaros del Rd
Ipo d¿
Enphado:

Pl¿ntitd 11 [!!IFoL MENST.TAL

Periodo de GlcLdo

ln¡cio F¡ral

ftoces¿ndo

0rgarüriones Avrh Usuaio

Figura 7.2 Pant¿lla Horas E\tras.

r
tr
tr

f,¡ Eol

PROT(.0,v Capítuh7-Púginu I
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7.1.2 pR(X.EsO I)E (;t.]\t.R.\( t()\ t)r.r. ROL \t¡]\st ,\1..

Para rcalizar el proceso de Generación del Rol deberá scguir los siguienles pasos

l. Para abrir la pantalla de consulta de tipo de Empleado siga el procedimiento
explicado en la sección 5.2.1 del capitulo 5).

2. Dé clic al botón
intbrmación sobre consulta del empleado vea el punto 5.2.3 del capitulo 5).

3. Para abrir la pantalla de consulta de Plantilla de Rol siga el proccdimiento explicado
en la sección 5.10.1 del capitulo 5¡.

4. Dé clic al botón !!J y Uu.qr. la Plantilla de Rol que desea registrar (para más

información sobre Ia consulta del empleado veael punlo5.l0.3del capitulo 5).

5. En periodo de cálculo sc registrara la fecha en que se realizara el ciene de Rol.
Según el mes y numero de rol este se genera automáticamente. el usuario solo podrá
cambiar por días la fecha final del periodo. En caso de cambiarla se desplegara una
pantalla tipo calcndario.

26t06/2002

Figura 7.J Pantalla de Fechas

.sl ,- Uurqu. el Tipo Lmpleado que dcsea regisrrar (para más

6. Dc clic en el botón y se habilitarán los cuadros de texto

¿Dcsaa Prrcsa d tcfslto?

Figura 7.1 Pantall¿ de Decisión.

l
El7. De clic en el botón para guardar la información ingresada. A continuación

se obsenara el siguiente mensaje

il,,fJ
e

-:l Jurio 20fX2 -,
l

2

I
16

30

,l

I
15

22

2925@t 27

26tft6t?ot?I

4

11
'18

5

12
19

6

20

7

14

21

28

3

10

17

24

PROTCO,II CapituloT-Púginu2 ESPOL
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8. Si el ingreso fue rcalizado correctamente se obseñ'ará el siguiente mensaje

o¿tos Procesados

Figura 7.5 Pantalla de l¡f<rrmación

e

PR0T('O.v Cut ítulo 7 - Púginu .l ESPOL
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7,2 PAGO DE PROVISIONES.

7.2.1 ..\llRll{ I' \(;() l)r_ PR()\'lst()\t:s.

Para abrir la pantalla dc Pago de Pror isioncs. tlcbc scguirsc los siuuicntcs pasos:

l. En el menú principal haga clic cn P¡go de Provisiones dc la opción Procesos
Especiales del menú principal. A continuación aparecerá la siguiente panlalla:

_t txl

Pai:do dc Có¡cLlo

Nú¡c¡or

Fech¡ D¿s&:

ftocasando

0 rgcümiorcs Avla Usuaío ?s,n6/2ú2 10:59

fi Paoo & ftoviiomsr
H
tr

Figura 7.ó Pantalla Pago de Prorisione§

7.2.2 PROCESO DE PAGO DE PROVISIONES.

Para realiza¡ el proceso de Pago de Provisiones deberá seguir los siguienles pasos:

2. De clic en el bolón para que habiliten los cuadros dc lccha

Escoger el rubro de Provisión que se c¿uga en el combo. podrá seleccionarlo
haciendo clic en sobre ¿l ) escogerlo con el mouse. una vez seleccionado haga
clic sobre el mismo como se muestra en la siguicnte figura.

DECIMO g-JAF TO
FON B

DECIMO TEBCEBO

PROT(1),II

l
CtpituloT-Púgina4 ESPOL

Esta opción nos permite realizar el Pagos para Provisionar Rubros como los Decimos.
Esta operación por decisión del estado solo se podrá pagar en lechas indicadas.

RrórodoBovici¡ía @

Fectp Hasla: 6/6/An?-a
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i. [:l usuario dcbc cscogcr cl periodo cn quc se aprovisionará cada Rubro dcpcndientJo
dc lo quc csigc la le¡'. podrá ingrcsar la l'ccha o desplcgar la pantalla tipo calendario.

26/06i 2002

Figura 7.7 Pantalla de Fechas

4. De clic en el botón sl para guard¿u Ia infbrmación ingresada. A continuación
se obserr ara cl siguiL'ntc mensaje

.:J

¿Dasea Pracsa el relislro?

Figura 7.t Pantalla de Decisión.

5. Si el ingreso fue realizado correctamente se observará el siguiente mensaje:

tI-rrl¡¡g¡:... ---.1

Dotos Proces¿dos

Figura 7.9 Pan(alla dc Inform¿ción

En caso de que la fecha no sean las coÍcctas el Sistema lc mostrará el siguiente
mensaje:

e
No

a

il
No cs l¿ Fccha irncada Para Proüsivra

Figura 7.10 Pantalla de lnformacién

fl Junio 2002 -:-l

2

I
16

23

30

1

I
15
22

2925 ) 27

26/08t2002T

3

10

17

24

4

11

18

5

12
19

5

13

20

7
'14

21
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7.3 RE}IT,INERACIONES ADICIONALES.

Esta opción nos permite realizár Remuneraciones Adicionalcs a los Empleados ya sean
de tipo como Bonos, compensaciones. etc. Estas se pagarii{i cn cl Rol según la fecha cn
que fueron ingresadas.

7.-¡.I .\t]RlR RItItt'\Utr.\( t()\us..\t)I( toNAl.I.ts.

Para abrir la pantalla de Remuneraciones Adicionales. debe seguirse los siguientes
pasos:

I . [:n cl menú principal haga clic en Remuneraciones Adicionales de la opción
Procesos Especiales dcl menú principal. A continuación aparecerá la siguiente
pantalla:

-tl rJ

(. fodoa

6 Er'paaú ,t \'t L:l ¿- .-F

Núíáa

Pa Coacc¡c 80N0 ¡],AVtoE 0

Fcctw

(? V& (^ Prcrr.*t

Procesado

0rgüürixEs AYa. usr]¿io 2f,¡tr,/N2 1l:0

F¡gura 7.1I Pantrlla Horás Extrss.

7.3.2 PROCESO DE GENERACIÓN DEL ROL MENSUAL.

Para realiza¡ el proceso de Generación del Rol deberá seguir los siguientes pasos:

l. El usuario debe escoger como se realizará la Remuneración. ya sea a Todos o un
Empleado específico.

(i Todos

C Empleado

JJ

i]l¡ R cmuneraciom¡ Aúci¡r¡¡lcsr
H
tr

PROTCO.II Copítulo7-Páginu6 ES POI-

Irm
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2. Dé clic al botón f,fl I .'" caso de quc haya escogitl«r a uno en especifico ]' busquc

el f.-mpleado que desea rcgistrar (para más información sobre consulta del empleado
vca el punto 5.1-3 del capitulo 5).----!

I3. Dc clic cn cl botón _J para habilitar los cuadros de texlo.

4. Ingrese el concepto por el cual se realiza la Remuncración.

5. El campo de fecha esta¡á inhabilitaclo ya que esta será la fecha del sistema

6. El usua¡io debe escoger como realizará la Remuneración ya sea ingresando un valor
o un porcentaje (forma de entrada en porcentaje Ej: 22 %)

6 Vabr C Procertaie

7
I

Dc clic en el botón E I para guardar la información ingresada. A continuación
se obsenara el siguiente-mcnsaje:

@!Ii t
e ¿Dass¿ Prcasü el refisuo?

Figura 7.12 Ponlslla de Decisión.

8. Si el ingreso fue realizado correctamente se observará el siguiente mensaje

ÍEEE -1

ootos Plocesado

Figura 7.13 Pántalla de Información

Si usted no ingresa los datos requeridos el Sistema le mostrará el siguiente
mensaje:

No

x

Erru ¿riden c¿H¿s vcia

Figura 7.1{ Pantalla dc Adreraencia

PROTCO,II Capítulo7-Página7 Í:S POL
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7.1 AUMUNTO DE SIIELDO.

Esta opción nos perrnite realiz,lr Aumento de Sueldo a los Empleados,
realizados estos af'ectarán a pañir del siguiente Rol.

una vcz

7.1.1 AIIRIR,\I-I}IENTO DT] ST'EI,IX).

Para abrir la pantalla de Aumentil de Sueldo. debe seguirse los siguicntes pasos

l. En cl menú principal haga clic en Aumento de Sueldo de la opción Procesos
Especiales del menú principal. A continuación aparecerá la siguiente pantalla:

-l l¡l

a Todo.

G Empl"¿do

la V& C Pccar+ Jso

Proc¿sado

lJ suao ?6tÉt2trB lrl.o

l'igura 7.15 1'antalla llorns E\tras

7.1.2 PROCE.SO Dll (;ENERACION DllL ROL \II.lNStrAt-.

Para rcaliz¡r el proceso de Aumento de Sueldo deberá scguir los siguientes pasos

El usuario debe escoger como se realizará el Aumento, )'a sea a Todos o un
Empleado especíl'ico.

(i Todos

(^ Empleado

2. Dé clic al botón 0t I .n caso de que hay'a escogido a uno en cspecífico y busquc
cl Empleado que desea rcgistrar (para más información sobre consulta del empleado
vea el punto 5.1 .3 del capitulo 5).

i. Dc clic cn cl botirn para habilitar los cuadros de tcxto

,l.I

r§Po{p¡p6¿¡r
CAIPT¡8
Pffi^!

PROTCO.II Capírulo7-Ptígina8
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"1. Ingrcse el conccpto por el cual se realiza la Remuncracitin.

5. El usuario debe escoger como realizrrá el Aumento de Sueldo ya sea ingrcsando un
valor o un porcentaje (lbrma de entrada en porcentaje Ej:22o/o)

6 Valo C Proce aie

6 De clic cn el botón g 
I

sc obsenara cl siguientc-m
para guardar la información ingresada. A continuación

ensaj e:

fJ

e

A

¿Oosoa Pracsa el tcgisto?

Figura 7.16 Pantalla de Decisiór.

7. Si el ingreso fue realizado corrcctamente se observará el siguiente mensaje:

_!

0 atos Proc?sado§

-:e:l1

Figura 7.17 Pantalla de lnformación

Si usted no ingresa los da¡os requeridos el Sistema le mostrará el siguiente
mensaje:

E@-... --l

e

Error G'iistan cddas v ias

Figura 7.1E anlalla de Ad! erlenc¡a

PROt'( O.v CapituloT-Púgina9 ES POL
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8 MENU CONSULTAS/REPORTES.

Ll meni¡ de Consultas y Reportcs posee las siguicntes opcionesl

Consutas/Beportes

' 
Por Empleado r

Empleado

Tipo de emplaado

Tipo de horas extras

Tipo de permisos

Rrlros
Pl¡rdla
Dépütdncrto

Figura E.l Menú Consultas - Por Empresa

Cdrsr.t6/3aporl.6

Pa Enrgesa r

FCa
lrgasoc/Egore
S.¡d.
tutiiD
PanÉo
Vc¡cir¡*
Mü¿r

Ban¡:rcirps
Fd de Pagor

AaÍr¡rih dc Prorirrr3
SucHo

Figura 8.2 )Icnú Consultas-l'or Enrpleado

Por Enplesa )

Por Emp¡eado )

PROTCO.II Copírulo8-Ptiginal ESPOL

Horas Ext¿s



lfottuol l¿ [ stutrit¡ Sistenru ¿ Rol de Pogo:;

8.I EMPLEADO.

Esta opción nos pen:nite consultar los datos del empleado de la empresa. por
departamento. Esta operación se la realii.a mensualmcntc.

8.I.I AI]R¡R EIVIPLEADo.

l. F.n el menú principal haga clic en la opción Consultas/Reportes seleccionc la
opción Por Empresa del submenú. y haga clic cn Empleado.

2. A continuación aparecerá la siguiente pantalla que contendrá una serie de entradas
de datos.

I -l-l¡l
- Frrp d¿ Fachas -

0 esde:
EX/06/2002

(^ Tod6

C Drpat¿m.rto

C Espccüco

H¿sl¿:

,[
óil

0 Edizriorres Avü I u"ri, 27/\WW

Figura 8.3 Pantalla Consulta de Empleados

8.I.2 CONST'LTA DE }]ÑIPLEADO

Para ingresar el Rango De Fechas a Consultar. el usuario podrá ingrcsar la fecha o
desplcgar el combo haciendo clic sobre ¿l estc a su vez desplcgara una ventana tipo
calendario como se ve en la ligura. el usuario podrá movili2rarse entre fechas haciendo
clic sobrc los botones 111 -:l cada uno de ellos podrá incremenlar o
decrementar las fechas.

fl""

:-J Juúrzfm A

455
11 12 13

18 19 20

25@- ?r

2

I
16

30

I oda 26106t2002

3

10

17

24

i1
78
14 15

21 22
28 29

PROTCO,II Capítulo8-kigino2 T-SPOL

P¿ua abrir la pantalla Emplcado. debe seguirse los siguientes pasos:

lroio6lroo-g

g
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Si dcsea consultar un DEPARTAMENTO quc prcviamcntc ha¡ a sido ingresado siga
los siguicntcs pasos:

I . Al dar clic en el botón
dcl código, se desplega

ófi1
ñ-#

. quc sc cncucntra cn r.'l lcdo dcrcch() dcl cajtin tlc texto.
siguicntc vcntana dc búsqucda.

¡J

Figura t.{ Paotalla Consulta de Deparlamento

2. Esta pantalla presenta una lista de los Departamentos.

3. tJstcd podrá posicionarse en cualquier celda y tlará doble clic sobre el mismo
escogiendo el DepanamL-nto.

4. A continuación el Departamento escogido sc posicionará con todos sus datos sobre
la pantalla de Consulta de Empleados.

l. Para ingresar a la pantalla principal de Mantenimiento de Pcrsonal siga los pasos

explicados en la sección 5.1.1

2. Dc clic en el hottin lnmediatamente aparecerá la siguienle ventana

:l

Céduh
FEB VEVEL, JESSSICA

FEBNANOEZ HERMNDEZ, BUf H

OHTEGA /, GUSÍAVO

MENDOZA /- AJ.IA MAFI.A

LOOB MENOOZA, HUMEERÍO

BODBIGEZ VELEZ, LENIN

VELEZ ALCIVAF, ANA

dnl

26589751

655151 1

tsr 020574
07033$4$
13ú876218
mr 6413893
'I 301 r r 71S

Figura E.5 Pantalla Consulta dc Empleados,

1 CONTABILIDAD

4 PBUEEA

5 FINANCIEBO

6INVEBSIONES
7 CAF IEBA

ACTMO

rNAclfvo
acl tvo
ACTMO

ACtf\€
ACIMl
ACTMO

___§ enueaa
9 PFUEBANUEVA

llombre E st¿do

q¡ Cq¡rdla do D.pldráúo

Nombe

fi Conrula dc Erglardoo

PROTCOII Cupítulo ¿l - Pdgi u -J

:l
!)

Si desea consultar un EMPLEADO ESPECIFICO que previamente haya sido
ingresado siga los siguientcs pasos:

s

tr

ES POt,
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i. Fista pantalla presenta una lista de los l:mplc'ados ordenados.

4. Llsted podrá posicionarse en cualquicr celda y dará doble clic sobre el mismo
empleado escogido.

5. A continuación el empleado escogido se posicionará con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta dc Empleados.

8.1.-1 tltPR[.slo\ I)u I)ATos I)E Í]]lPI-EADOS

Para imprimir los Datos de Empleados:

l. Para abrir la pantalla principal de Consulta de Empleados siga los pa:;os descrilos cn

el punto 8. l.l.

2. Haga clic en el botón .para poder imprimir.

. !J¡
^tf

inrro§, \rii\l
¡r¡\§L\\-\\§-

REPORTE DE EMPLEADO

ORGAXIZ¡C]ONE5 PE CLTS AVII,\

I»r&:2m¡.01.0t lbrn-.21ütm2

Dt¡r¡¡¡. Ti. C.q. C.a¡l¡ ¡¡-r. ¡r.¡x¡

ir;onha¡
-,.:iiid/2r¿Aü

b.lt:21L6!Tf

¡.(. ¡,§rG¡ F«. Fr¡ T.L¡.. SuL.

2 ADMINISTR¡TIVC
lr 2óJ8975{ JESSSICA

RODPIOE¿ V!!EZ |,9a5¡ñt tg0dr]mn§¡2 éJo.J0

2 A¡MI¡{ISTRATTVC
ló ótl5l¿t RUTH
2I ¡]UB7ó]¡ HUMBE¡,TO

FEiNA DEZ
LOOR

HERNANDEZ
MENDO¿A

l9nrDlnl l9Il2rzlll,
)9nvfrt t9n26ú)45r&5

839.:0
37ó,m

2 AOMIII¡STF,,TiV(
22 tslóó{89 LE}llN

( ) )I

.0ó!.¡

aü¡ rdJa lüI¡

Figura 8.6 Rcporte de Datos de Emplcados

PROTCO.If Copítuk,E-Púginr1 ESPOL

E
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It.z TIPOS DE E]\IPLEADOS.

Esta opción nos pcrmitc consultar todos los tipos de Iimpleados de la empresa

8.2.1 AIIRIR ilPOS l)U UltPl.E,\IX)S.

Para abrir la pantalla'l ipos de Emplcados. debc scguir los siguientes pasos

En el nlenú principal haga clic en Ia opción Consultas/Reportes seleccione la
opción E,mprcsa del submenú, y haga clic en Tipos de Empleados.

2. A continuación aparecerá la siguiente pantalla que contendrá una entrada de datos

_l:l!
Ii¡o dc Er¡pludo

C Grad

C Por Emprcaa

0rgrüacirrs Avü Usuarb 27tÉ¡M 104)

Si dcsca consultar de una EMPRESA que previamentc haya sido ingresado siga los
siguicntes pasos:

,il

I . Dr,- clic en el botón inmediatamcnle apareccrá una pantalla

2. Esta panlalla presenta una lista de las Fimpresas

úüJ

I lfl

fl¡ Conrulta/Reportc dc I¡po d. E¡gbdo

H
tr

Nombe
I OBGANEAOONES PEHICLES I ACTÍVO

2 AVIIA E HUOS SA ACTIVO

3 NUEVAEMPFESA ACIMO

E stado

,tj l8M

5 PffUEBA

aclrvo
ACT IVO

i! Comula da Ergaa

tr

PROT(.O.\t Cupítulo ll - Púginu 5 t sPot.

Figura ll.7 Pantalla Tipos de Emplrados

Í1.2.2 CONSI]I-TA DT] TIPOS I)I.] EMPI,EAIX)S
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Figura 8.8 Pantalla Consu¡ta de Empresa.

3. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doble clic sobre la mismo
escogiendo [a Empresa.

4. A continuación la Empresa escogida se posicionará con todos sus datos sobre la
pantalla de Clonsulta de Tipos de Empleados.

tt.z.-1 IItPR[.sto\ l)l]'ilPos l)l.l []\ll,l.ll,\lx)s

Para imprimir los tipos de Empleados:

l. Para abrir la pantalla principal de Consulta de Empleados siga los pasos descritos en

el punto 8.1 .l .

2. Haga clic cn cl botón
a

.para poder imprimir

-)a -¡l:
I

21oó¡¡(..ra;rt a n t' t a^ ; 
^ 

ñ oc. \r\\
r:U5.1**.*¿ ¿.: r(¡\rrEL -¿<<»--

R.EFORTE Df, TIPO DE TMPLE,

ONGANIZAC¡ ONE§ PA¡CI.E§ AV¡L{

c"arF N.¡¡E

6EñT
ADM¡NI5TRAfIVO
TEMPOR^L
OPERACIOT{AL
DDDD

! ADMTNI
2 OBF!

I ) t .; a É0a ? bl Ic.¡7 ]G

Figura 8.9 Reporte de Tipo dc Empleados

PROTCO,IT Capítub t] - Ptiginu ó LS PoI-

I

2

3
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8.,1.I AIiRIR TIPOS DE HORAS EXTRAS.

Para abrir la pantalla ConsultaVReportes de Tipos de Horas Extras, debe seguir los
siguientes pasos:

[:n cl mcnú principal haga clic en la opcitin Consultas/Reportes, seleccione la
opción Empresa del submenú. t haga clic en f ipos de I loras Extras.

2. A continuación aparecerá la siguiente pantalla que contendrá una entrada de datos

-t l¡
Tipo d! Hqas Ext6

C 6mC

C Pq Eípr"r¿

0rgai:rinas Avla ?7/c6¡2ñ2 '10:30

út+

8.-1.2 ( O:\.'St.rLTA DE I-tpOS Dlt [()RAS U\]'RAS

Si desea consultar una EMPRESA que previamente haya sido ingresado, siga los
siguientes pasos:

l. De clic en el botón inmediatamente aparecerá una pantalla.

2. Esta pantalla presenla una lista de las Empresas

nrl

P ROT('O.v Capítulo8-Págino7 ES POI-

8.3 TIPOS DE HORAS EXTRAS.

Esta opción nos permite consultar los diferentc tipos de Horas Extras que existen por
Empresa.

dc Hda E¡t r

Usu¿lio

H

Figura 8.10 Pantalla Consulta/Reporte de Tipo de Horas Extras



1 ORGANIZACIONES PEBICLES I ACTIVO

2 AVILA E HUOS SA ACTIVO

3 NUEVAEMPBESA ACIMO

N ornbre E §.do

... . 1 IBM

5 PffUEBA
ACT MO

aclrvo

rl¡ Consrlla dc E¡rcra

tr

.lf tn uul le Lsuurio Sist¡:mu d¿ Rol lt Pugos

¡

Figura tl.l I Pantalla Consulta de Empresa

J. Usted podrá posiciona¡se en cualquier celda y dará doble clic sobre el mismo
escogiendo la Empresa.

4. A continuación la Empresa escogida se posicionará con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Tipos de Horas Extras.

8.3..3 I]IIPRESIÓN DE'IIPOS DE HOR,,\S EXTR.\S

Para imprimir los Tipos de Horas Extras:

l. Pa¡a abrir la pantalla principal de Tipos de Horas Extras siga los pasos descritos en
el punto 8.3.1

2. I [aga clic cn el botón a .para poder inrprimir

noJA
^tlincnhaainnoq \s\\.r

-r'-:H//ri)r..;lr¡\!.§.§:ss=-

AOEI.^HTO OE TRAB.l''O
¡RÜEAA
PRUEAA2
NO SE
ND SE EsO

4.J0
¡ 3.@
10.00
43'

t¡,8

a rS 5 d.5 rú15 l(!¡

Figura t.l2 Reportc de Tipo de Horas Erlras

PROT('O.IT (\,pirulo tl - Ptigina I ES POL

I

f-¡r lroó¡lú2
Rf,PORTE TIPO DE HORAS f,XTR]\:

oRoAN¡ZAC¡Ot¡Ei P!-RICLt5 AV¡l¡

¡

I
2
3

,
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tt.-l 'l il,os t)[. PER]Itsos.

Esta opción nos peÍnite consult¿u los diferente tipos de Permisos que existen por
Empresa.

8.{.I AI]RIR'TIPoS PERilIISOS.

Para abrir Ia pantalla Consultas/Reportes de Tipos de Permisos, debe seguir los
siguientes pasos:

L En el menú principal haga clic cn la trpción Consultas/Reportes seleccione la
opci(rn Empresa del submenú. 1' haga clic en 

-[ 
ipos dc ['ermisos.

_ t_-t rJ
- TiD dc Pdriso

C Ganad

0rgnzacroms Avla Usuado z1f8tm, 103l

Figura t.l3 Pantalla Consulta/Reporte de Tipo de Permisos

II..f.2 C]Oi\iST:LTA DE TIPOS DI] PERNTISOS

Si desea consultar una EMPRESA que previamente haya sido ingresado. siga los
siguientes pasos:

I . Dc clic cn cl botirn inmediatamente aparecerá una pantalla.

2. Esta pantalla presenta una lista de las Empresas

001

PROT('O.r' Copíruht8- Púgina9 T.S POL

2. A continuación aparecerá la siguiente pantalla que contendrá una entrada de datos.

CPuEnpaal-fs

H
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I ORGANIZAOONES PEBICLES I ACÍMO
2 AVILA E HUOS SA ACTI\O

3 NUEVA E}.IPffESA ACTM)
i: rau AcfM)
5 FBUESA ACIfVO

', 'l - irl

fi Ccula dc E¡rcra rl

F¡gura 8.1{ Panaslla Consult¡ de Empres¡.

3. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doble clic sobre el mismo
escogiendo la Empresa.

4. A continuación la Empresa escogida se posicionará con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Tipos de Permisos.

II.{..1 I]\IPRESI(iN DE'TIPOS I)T] PER]\IIS()S

Para imprimir los Tipos de Permisos:
l. Para abrir la pantalla principal de Tipos de Permisos siga los pasos descritos en el

punro 8.4.1

l. Ilaua clic cn cl ho«in g .para podcr imprimir.

=l!l -¡l

draonítaaianaq \.i\.,
z'1y&t/trz)).;¡¡¡¡aqaa=\\¡--

ENFERMEDAD
r-o QUE sEA
MOTIVO FAMIL¡AR
DD5FD5 I

It
io

I
¡2

I I ¡ d. a Torra lqE

F¡gura 8.15 Reporte de Tipo de Prrmisos

PROTCO,II Cupítulo t) Púginu I l) L,SPOL

s

REPORTE TIPO DE PER¡IISO

OROANIZ^L-¡I]N!5 !E¡¡CL! T

t-Fr¡ c.¡td ¡¡..¡ñ Dl¡ -¡n¡ E¡É4.

I
2
3
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8.5 DEPARTAMENTOS

Esta opción nos perrnite consultar los diferente tipos de Departamentos en que la
empresa está organizada

8.5. I,^IBRIR DEPAR'T,\},IE¡iToS,

Pa¡a abrir la pantalla Consultas/Reportes de Depafamentos, debe seguir los siguientes
pasos:

En el menú principal haga clic en la opción Consultas/Reportes seleccione la
opción Empresa del submenú, y haga clic en Departamentos.

2. A continuacitin aparecerá la siguiente pantalla que contendrá una enlrada de datos

_t l-5J
D@atdrEr{6

C 6er:rC

l^ Pu Empe+a f-- lt

0rqanizaires Avla [J sr¡aio 27n m02 10:?

Figura 6.¡ó Pantalla Consulta/Rcporte Dcpártámento

8.5.2 CONStILTA DE DEPART¡\NIE,NTOS

Si desea consulta¡ una EMPRESA que previamente haya sido ingresado. siga los
siguientes pasos:

l. Dc clic en cl botón inmediatamente aparecerá una pantalla.

2. Esta pantalla presenta una lista de las Emprcsas:

-{!J

PROTCO,IT C pítulo8- Púginu ll T,.SPOL

I
IH
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I 0BGANIZAC¡oNES PEBICLES / Acflvo
2 AVITA E HUOS SA ACTIVO

3 NUEVAEMPRESA ACTIVO

5 PBUE 8A
1i r8M

Nombré Est¿do

ACTtvo
acf tvo

il Coo3ra. dc EDr... :l

Figura 8.17 P¡ntalla Co¡suha de Empresa.

3. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doble clic sobre la misma
escogiendo la Empresa.

4. A continuación la Empresa escogida se posicionará con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Departamento.

8.5.3 IMPRESIÓN DE DEPARTAMENTOS

Para imprimir Ios Departamentos:

l. Para abrir la pantalla principal de Consultas de Departamentos siga los pasos
descritos en el punto 8.5. I

2. Haga clic en el botón & ,pa¡a poder imprimir.

J-l'l!

irucnh¡ninnoe \ri\r
-t';/*2tzi)d¡tr\+-s,rL\\=-

t .¡¡: 2r0d2ml
f,.EPORTD DE DEPARTAMENTO:

ORGANIZAC¡ONES PER¡CLES AV¡LA

&t E¡.!|..r¡ E¡i¡!.¡rZ lbalb*. ftú

I CONTABIUDAD
¿I PRUIIA
, F|NA¡¡CTERO
ó t¡¡vE s¡ot{Es
7 CARTERA
8 PRUIIA
9 PRUESANIJEVA

,ESSs¡CA FtA
RUTH FERNANDEZ
ousTAvooRTEo^
RUTH
HIJMBERTO LMR

1233

123
¡23
ú9
a9
¡(D¡¡

IM

Figura 8. I 8 Departamentos

1234

224
2r0
',l9
t€o
tn

I
3

6

E

I
t0

5

t ) ) E!¡@

PROT('0,v

I F¡NAN¡A5

Cupítuto I - Prígina l2

,]:

ES POL

I

tr

I

8dr8 I!..18 lüE

llt
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Ii.ó HOR..\S EXTRAS

Esta opción nos perrnite consultar las diferentes Horas Exlras que cada uno de
[:mp['ados ha realizada si es quc ticnen.

8.6.I ABRIR HORAS EXTRAS BtaJoTECA
CATPI,S

Para abrir la pantalla Consultas/Rcportes de Horas Extras. debe seguir los siguientcs?€ias
pasos:

l. [:n cl menú principal haga clic en la opción Consultas/Reportes seleccione la
opción Empleado del submcnú. y' haga clic en I loras Extras.

2. A continuación apareccrá la siguiente pantalla que contendrá una enlrada de datos

-t-t¡
HrEo dc Fcchat

Dcsdc H¿sta: El/06/2002

Hü§EÚs

l. Iodos

C Dapalanrato

C Erplc.do

0rgorrzairx Avila u suaio 27/6t2f@. 1032

Figura 8.19 Pantalla Cor¡s u ltalRepo rte Horas E\tras

n.6.2 ( O\St LT.\ I)E IIOtt.{s I.\TR..\S

Para ingresar el Rango De Fechas a Consultar. el usuario podrá ingresar la fecha o
desplegar el combo haciendo clic sobre ¡l este a su vez desplegara una ventana tipo
calendario como sc ve en la ligura. el usuario podrá moviliz¡rsc entre l'echas haciendo
clic sobre los botoncs ¡11 -J 

cada uno de ellos podrá incrementa¡ o

decrementar las fechas.

0t
il[

PROTCO.II Cupírulo tl - Página I-l L:SPOL
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I

g

&



,lIon nol lt Usuuri¡¡ Sislenu d.' Rol rtc Pugos

zaoatzooz a

Si desea consultar un DEPARTAMENTO que previamente haya sido ingresado siga

los siguientes pasos:

Al dar clic en el botón ñ1. Or" se encuentra en el lado derecho del cajón de tcxro
del código. se desplegará la siguiente ventana de búsqueda.

¡

Figura 8.20 Pantalla Consulta de Departamcnto.

l. l:sta pantalla prcscnta una lista de los [)eparlamcntos

.{. A continuación el Departamcnto escogido se posicionará con todos sus datos sobre
la pantalla de Consulta de Horas Extras.

Si desea consuhar un EMPLEAD0 ESPECIFICO
ingresado siga los siguientes pasos:

que previamente haya sido

De clic en el botón j&| Innr"diatarlcntc apareccrá )a siguicnte rentana

:J Jrrrñ 2rr¡2 )J

456
11 12 13

18 19 20

25@t 27

Tod : 26lOGl2OO2

1

I
't5

?2

29

2

I
16

?3

30

3
'10

17

7

14

21

l CONIAS¡LIDAD

l PflUEBA
5 FII.¡ANOEFO

6INVEBSIONES
7 CABTEBA

bt pnuEeA

9 PSUEEANUEVA

E st¿do

fi Canula da Dcprtralo

PROTCO,II Capitulo E - Ptigint l4 Í.SPOL

3. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doble clic sobre el mismo
escogiendo el Departamento.

Codoo
ACTIVO

INACÍ MO

acf rvo
ACfMO
ACTIVO

ACTIVO

ACTMO

l N"rbe

s



¡rl¡ Coa:ulla da Ergbdc
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¡l

N ombe
26589751
65515t 4

0910205723
07033$450
13m876248
G}l66.t3993
'I 301 't 17196

ORIEGA i- GUSÍAVO
MENDOZA /, ANA MABA
LOOF MENOOZA- HUMBEBfO
BODFIGEZ VELEZ. LENIN

VELEZ ALCIVAA, A¡lA

FER VEVEL. JESSSICA

FEBMNDEZ HEFNANDEZ, BU TH

:Jrl
Figura E.2l Pantall¿ Consulta de Empleados.

Esta pantalla presenta una lista de los Empleados ordenados

-]41-rli
inenfu¡¡innoc Nir\.^
--172s-*z-»C¡r¡\rqs.\.-\i§¡-

D.t@¡- tJrtl'¿.

¡ ADE-LANIO DE ÍR-\BA¡O
23o.tÑ:.

I AD¡J-ANTO OE ÍIABA.,O
73oó¡rna

],

rll

PROT('O.v Cupírub I - Pirgino l5

t3.71

Í:SPOL

lEI-". EEIEJtr lillálEilEll s¡Iso 
'd¿63

Figura E.22 Horas Ertras

Cqt¡a

2. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doble clic sobre el mismo
empleado escogido.

3. A continuación el empleado escogido se posicionará con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Horas Exlras

8.ó.3 IMPRESIÓN DE HORAS EXTRAS

Para imprimir las Horas Extras:

l. Para abrir la pantalla principal de Consultas de lloras Extras siga los pasos descritos
en el punto 8.6.1 I--l

2. Haga clic en el bo¡ón l3 .Orru poder imprimir.

N.EPORTE DE HOR.AS EXTB,A!

OROAIIT¿AC¡ONEJ P€¡.ICLE: AVIL-^

D.¡a.: 2@2.0401 fla¡: 2?Oó¿@2

§..!r¡.¡ r|. ¡ 
'I.ú 

fdr. ¡,¡D- l¡E

l:
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8.7 FALTAS

Esta opción nos pcmrite consultar las dilerentcs Faltas quc cada uno de los Empleados
ha realizado. si es que tiencn.

ft.7.l .\tlRIR I..\t.'t'{s

l. En el menú principal haga clic cn la opción Consultas/Reportes seleccionc la
opcirin f,mpleado dcl submenú. y haga clic L'n Faltas.

2. A continuación apareccrá la siguiente pantalla que contcndrá una enlrada de datos

-t-l¡
'Fr¡odaFecha

D csde: ?a/06/2802 H asl¿: 3I/06/2002

- F¿lm

C Todo3

C DrpdtdnGr{o

, c Empb¿do

,[
óil

0rg¿rümirps Avfu Usu¿no 27/s,Iñ. rlO33

Figura E.23 Pantalla Consulta/Reporte F¿ltat

8.7.2 CoNST:LI'A DI] FALTAS

Para ingresar el Rango De Fechas a Consultar. cl usuario podrá ingresar la tccha o
desplegar cl combo hacicndo clic sobre ;l estc a su vcz dcsplegara una ventana ¡ipo
calcndario conlo sc vc cn la figura. el usuario podrá n¡oviliz¡rse cntrc t'echas hacicndo
clic sobre los botoncs -.111 _¡_l cada uno de cllos podrá incremenlar o decremcntar
las f'echas.

PROTCO.If Capitulo ll - Ptiginu ló f-.t Pot-

Para abrir Ia pantalla Consultas/Reportes dc F'altas. debc seguir los siguicntes pasos:

g

+
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Si desea consultar un DEPARTAMENTO que previamente haya sido ingresado siga
los siguientes pasos:

dnl
I . Al dar clic en el botón . que se L-ncuenlra en el lado derc'cho dcl cajón de tcxto

del código, se desplcgará la siguiente venta¡a de búsqueda

Figura t.2.1 Parl¡lla Consult¡ de flep¡rtamento.

2. Esta pantalla presenta una lista de los Depafamentos.

3. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doble clic sobre el mismo
escogiendo el Depafamenlo.

4. A continuación el Depanamento escogido se posicionará con todos sus datos sobre
la pantalla de Consulta de Faltas.

Si desea consultar un EMPLEADO ESPECIFICO
ingresado siga los siguientes pasos:

que previamente haya sido

il

I . De clic en el botón lnmediatamente aparecerá la siguiente ventana

:J Jr¡r*r2frlIt )J

?5@t 27

,1

't5

22
29

Tod : 26tOBl2OO2

4

11

18

5

12
19

7
'14

21

')

I
16
11

30

3

10
17

21

5

13

20

E stado

1 EI]NTASILIDAD

l PBUEBA

5 FINANCIEBO

6INVEFSIONES
7 CABTEEA

e, pRuea¡

9 PFUESANUEVA

ACTMO
iNACT fVO

ACfMO
ACTIVO

ACTtvo
ACTMO

ACf rvo

Nombe

c], Consulla dc Drpadmrlo

tr

PROT(-O,IT

lll

Capítulo I - Ptigina l7 F,SPOt,
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¡.1

FEB VEVEL. JESSSICA

FEFNANDEZ HEBNANOEZ, RUf H

Figura 8,25 Psntslla Consúlta de Empleados,

2. Esta pantalla presenta una lista de los Empleados ordenados.

3. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doble clic sobre el mismo
empleado escogido.

4. A continuación el empleado escogido se posicionará con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Faltas

8.7.3 IMPRESIÓN DE FALTAS

Para imprimir las Faltas:

l. Pa¡a abrir la pantalla principal de Consultas de Faltas siga los pasos descritos en el
punto 8.7.1

2. Haga clic en el botón

irr ¡ n b e¡ i nnae, \ri\'l
--;'1 j1u/ztz)ilC¡u\\g\Ñ'i\t-

l

26589754

6551 s] 4

09102Cs723

07033$450
13m8ru18
0916643893

11I117196

ORTEGA i, GUSTAVO

MENDOZA /. A}¡A MARIA

LOOR MENDOZA- HUMBEBTO

BODBIGEZ VELEZ- LENIN

VELEZ ALCIVAF, ANA :l!

Sd{rl¡¡ D.rtu¡. rÉb

R.EPORTf, DE TAITAS

OROAI¡¡¿AC¡OI¡E5 PERICLFJ AV

D..&Al.ñ.o1 tl¡r.:27f]ór¡@l

trL.- NúÉ & alú

l¡

( ( )t) á)

PR0',t('o,v C.tlrítulo E - Priginu I ll

.para podcr imprimir.

L

I

s

5
s

2

3

tl 3

9ó9 folds lü¡l

Figura 8.2ó Pantalla Lisaado de Faltas

s

Í.SPOL
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II.8 INGRF-SOS/E(;RESOS

Lsta opción nos perrn¡tc consultar los diferentes Ingresos o Egresos que cada uno de los
Lmpleados ha rr..alizado. si es que tienen.

Para abrir la pantalla ConsultalReportes de Ingreso/Egreso. debe seguir los siguientes
pasos:

l. En el menú principal haga clic cn la opción Consultas/Reportes selcccione Ia

opción Empleado del submenú. y haga clic en Ingreso/Egreso.

l. A continuaciirn apareccrá la siguientc pantalla quc contcndrá una entrada dc datos

-t--t!
ñrrp c isl¡¡-

D esde: 20t06/2002 H asla. g!/06/2002

- I rEresús/E gresos

C fodos

C Dopdtüüro

C Empar.do

,[
,t

0 rqaiz*irrcs Avta Us/ab | 27M¡m. ilf}31

Figura 8.27 Pantalla Consulta/Reporte lngresos/Egrcsos

8.8.2 ( O\St',LI',\ I)E I\(;RUSOSiE(;t{USOS

Para ingresar el Rango De Fechas a Consultar, el usuario podrá ingrcsar la fecha o
desplegar el combo haciendo clic sobre ;l este a su vez desplegara una ventana tipo
calendario como se ve en la figura. el usuario podrá movilizarse entre fechas haciendo
clic sobre los botoncs -.111 -11 

cada uno de ellos podrá incrementa¡ o decrementar
las lechas.

PRO't-('O.v Cupítulo8-Páginol9 ESPOL

ll.8.l AllRlR l:\i(;RESOS/E(;RUSOS

B

s
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Ensnooz a
rl Jwio 2oll2 -:l

2

I
16

23
30

10

17

455
11 12 13

18 19 20

25@) 27

7

14

21

,l

15

22

29

Tod : 26lOGl2OO2

Si desca consultar un DEPARTAMENTO que previamenle haya sido ingresado siga
los siguientes pasos:

I . Al dar clic en el botón
del código. se dcsplegará la siguiente ventana de búsqueda

A

Figura 8,2t Pant¿lla Consulta de Departamcnto.

l. Lsta pantalla presenta una lista dc los Dcpañamentos

3. Ustcd podrá posicionarse en cualquier celda y dará doblc clic sobre el mismo
escogiendo el Depafamento.

4. A continuación el Deparramento escogido se posicionará con todos sus datos sobre
la pantalla de Consulta de Ingresos/Egresos.

Si dcsea consultar un EMPLEADO ESPECIFICO
ingresado siga los siguientes pasos:

quc previamente haya sido

ffi I . uu. sc encuentra cn cl lado derccho del cajón de texro

Nombre
,l

1

5

6

7

": "-Ei
9

CONTABILIDAD

PfiUEBA
FINANCIEFO

INVEBSIONES

CAHTEBA

PFUEBA

PHUEEAI\¡UEVA

ACf rv0
INACTNO

ACf tvo
ACTMO

ACTfV0

ACrvo
ACTTVo

Esl¿do

if. Coorrla dc DcDrtü*o

tr

PROTCO.II Copítulo l| Púginu )0 ESPOL
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Nomúe

lll Cfl¡süf a dc E.patrdr I

l. De clic cn cl bolón Inmediatamcnte apareccrá Ia siguientc ventana:

¡l

Cédda

FEB VEVEL. JESSSICA

FEBNANDEZ HEHNANDEZ, RUTH

OBIEGA i, GUSIAVO

MENDOZA /. ANA MAFIA

LOOR MENDOZA, HUMSEBTO

RODBIGEZ VELTZ. LENIN

VELEZ ALOVAF, ANA

dül

26589754

6551 511
(E1026723

07m390150
13m876218
tsl5643893
130t117196

.t
:l!

Figura t.29 Psrtálla Consuhe de Empleados.

2. Esta pantalla presenta una lista de los ljmpleados ordenados

3. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doble clic sobre el mismo
empleado escogido.

4. A continuacitin el empleado escogido se posicionará con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Ingresos/Egresos

8.II..1 Iil!PRESI0N DE IN(;RT]SOS/EGRT]SOS

l. Para abrir la pantalla principal de Consultas de Ingresos/Egresos siga los pasos

descritos en el punto 8.8. I

2. I[aga clic en el botón
g

.para poder imprimir

PROT'COII Calrituk, I- Pág¡nu 2l t .t PoL

Para imprimir las Ingresos/Egresos:
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8.e s.\Lil).\

lJsta opción nos perrnite consultar las difercntes Salidas dc los Empleados

fi.9.l ..\BIilR s..\1.il)..\

Para abrir la pantalla Consultas/Repones de Salida. debe seguir los siguicntes pasos

l. En el menú principal haga clic en la opción Consultas/Reportes seleccione Ia

opción Emplcado del submenú. y haga clic en Salida.

-l l¡
Salda del Emfleado

r

Só¡da delEmdeado

C Todos

a DepdtürErto

C Emple¿do

c0l

0 rgancai:rrs Avla Usuao nÉtm. 1ü37

Figura t.Jo Pantalla Consulta/Rcporte Salida del Empleado

ÍI,9.2 ('ONSTiL-tA I)E SALID,t DE E}IPLEAI)O

Para ingresar el Rango De Fechas a Consultar. el usuario podrá ingresar Ia t'ccha o
dcsplcgar el combo haciendo clic sobre ¡l estc a su vez desplegara una ventana tipo
calendario como se ve en la figura, el usuario podrá movilizarse entre fechas haciendo
clic sobrc los botones ;¡-! -11 

cada uno dc ellos podrá incrementar o decrcmentar
las lechas.

PROTCO.II CapituloE-Púgino22 ESPOL

2. A continuación aparecerá la siguiente pantalla que contendrá una seric dc entradas
de datos.

i- f,rrgo ch Fcdu¡-

,Dc¡dc fñftmE H¡dc @g

s
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Si desea consult¿u un DEPARTAMENTO que previ¿¡mentc haya sido ingresado siga
los siguientes pasos:

l. Al dar clic en el tutOn .sJ . quc sc encuentra .:n cl lado <terecho del cajón de texto
del código. se desplegará la siguiente ventana de búsqueda.

-rl

Figur¡¡ 8.31 Pantall¿ Consulta de Departanrento.

2. Esta pantalla presenta una lista de los f)cpartamentos

3. tJsted podrá posicionarse en cualquicr celda y dará doblc clic sobre el mismo
escogiendo el Departamento.

4. A continuación el Dcpartamento escogido se posicionará con lodos sus datos sobrc
la pantalla de Consulta de Salida.

Si dcsea consultar un F.MPLEADO ESPECIFICO
ingresado siga los siguientes pasos:

que previamente hay'a sido

J Júrúram -J

Tod 26t06t2002

1

I
'15

))
29

E sl¿do

I CONTASIIIDAO
l PFUEEA

5 FINANSEFO

6INVEBSIONES
7 CABIEBA
ái peurea
9 PHUEBANUEVA

ACTIVO

TNACTTVo

ACTIVO

ACf tv0
ACTIVO

ACT¡VO

ACTIVO

Nombre

rlL Comula dc Dcp.rtr.rao

PROT('O.rf Copílulo ¿l - Púginu 2-l Í,-9POt,

23 4 5 6 7

I 10 11 12 13 t4
16 17 l8 19 20 21

23 24 25@Zt Ze
30.:-

s
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Cédula

;tr
t..--..-

Irl¡ Conrula dc t¡lc¡dor

l. l)c clic cn cl hr)t(in lnnrcdialanrcnte aparecerá Ia siguiente ventana

¡l

Nomhe

dnl

26589751

65515r1
0910205723

0703390,t50

13m876218
0916er3893

13011171$

FEE VEVEL, JESSSICA

FEBNANDEZ HEBÑANDEZ, BUf H

OFTEoA i. GUSTAVT]

MENDOZA /. AM MAFIA

LOOB MENDOZA, HUMBEBTO

RODBIGE¿ VEI F-7, LENIN

VELEZ ALOVAF, ANA

(
a

r.l

Figura 8.32 Pantalla Consuhá de Empleados.

l. Esta pantalla presenta una lista de los Emph--ados ordcnados

3. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doblc clic sobre el mismo
empleado escogido.

4. A continuación el empleado escogido se posicionará con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Salida

Para irrprimir las Salitlas dc los Enrplcados

l. Para abrir la pantalla principal de Consultas de Salida siga los pasos descritos en el

punro 8.9.1

2. IIaga clic cn el bottin

PROT('O.rI CapiruloE-Púgino24 ESPOL

ri.e..r tllPl{ust()\ t)¡. s.\1.il).1,

tr .para podcr imprimir.
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8.IO ANTICIPO

Iista opción nos pcrrnite consultar las dif'erentes Salidas de los Fimpleados.

ti.l0.t Atllill{ .\\'l-l( ll,()

Para abrir la pantalla Consultas/Reportes de Salida, debe seguir los siguientes pasos

En el mcnú principal haga clic en la opción Consultas/Reportes selcccionc la
opción Empleado del submenú. y haga clic en Anticipo.

2. A continuación aparecerá la siguiente pantalla que contendrá una serie de entradas
de datos.

-l-l¡l
HarEo de Fedra

Desde: Hasta

tuIii§-
C Todo.

C Enpleado d0

0rgnnzaixrs Avla U sr¡¡io 27nEnfi2 'l&38

Figura E.3J Pantalla Consulta/Reporte Anticipo

8.t0.2 c'o\stiLT^ I)8 ,\NTI( tPo

Para ingresar el Rango De Fechas a Consulta¡, el usuario podrá ingresar la techa o
desplegar el combo haciendo clic sobre ¿l este a su i'cz desplegara una ventana tipo
calendario como se ve en la tigura. el usuario podrá moviliza¡se entre l'echas haciendo
clic sobre los botoncs ;11 -11 

cada uno de ellos podrá incrementar o decrementa¡
las f'echas.

PROTCO,''I Copítulo6-Págino25 ES POL

@ le/06/,n/ow
g

s
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Si desca consultar un DEPARTAMENTO que prcviamentc hay'a sido ingrcsado siga
los siguientes pasos:

l. Al dar clic cn el Uoton .fll . que se encuentra cn el lado derecho del cajón de texto
dcl código. se desplegará la siguientc ventana de búsqucda.

¡ ¡J

Figura ll.3{ I'¡nlrlla (r¡nsulta dc Departamcnto.

3. Usted podrá posicionarse cn cualquier celda y da¡á doble clic sobre el mismo
escogiendo cl Departam(jnto.

4. A continuación el Departamento escogido se posicionará con todos sus datos sobre
la pantalla de Consulta dc Anticipos.

Si desea consultar un EMPLEADO ESPECIFICO
ingresado siga los siguientcs pasos:

quc prcr ianrcnte hala sido

-jl Ju.o 2lm2 _:_l

456
11 12 13

]8 19 20

25@t 27

1

I
15

22
?a

T oda 26t0612002

7

14

?'l

28

2

9

l6
23
30

3

10

17

1

4

5

6

?;
¡,

CONTASILIOAD

PffUE8A
FINANOEBO

INVEFSIONES

CARTEBA

PffUE8A
PFUEEANUEVA

ACTIVO

TNACflVO

ACTIVO

ACTIVO

ACf rvo
ACTIVO

acltvo

Nombe

fi Con:ufta dr Dapuhado

tr

PR()T('Ot| CtpítuloE-Púgina26 ESPOI.

2. Esta pantalla prcscnta una lista dc los Departamentos.

I . De clic en cl borón .1fl Inme.iiatamente aparecerá la siguicnte vcntana:

I E stado@
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¡l

26589754

6551511

0s10205723

07033S450
r 3m75248
m1664m3
1$ll1ñ$

FEB VEVEL. JES5SICA

FERNANDEZ HEFNANDEZ- BUTH

OHTEGA /, GUSTAVO

MENDOZA /. ANA MAAA
LOOB MENDOZA, HUMSEBTO

BOOBIGEZ VELEZ, LENIN

VEI F7 AI-CMAF, ANA
:J!

H ),JTJ

írnenhaoinnaq \s\\.l
-,'1w//.;2rc¡otrs..\i§\¡-

.Il

s.ruri¡l t.rh¡ D¡6 ¿. rm,.!¿¡ ( .¿uL :¿oñ¡r R.l \'.¡!¡

RXPORTE DE ANTICIPOS

OROANIZACIO:{ES PE¡JCLES AVITA

D6&: l@2,0ó,0¡ IL¡. 27ñrü¡

áta95a
6551,l1
0r03190¡J0
tnr ¡ ¡ 719ó

,ESSStCA
Rt,TH

FE,
rEru{ANDE¿
ME¡OOZA
9E¡,Ez

v¡vEL
IIE¡NANDEZ

I ¡O¡ tJ¡CEJCIA XI¡TCA

!lr0ó2fi

t3
ll

ll

l@
,o
2@

l@0

a.t t T¿.15 ldll

Figura 8.J6 Rcporte de Anlicipos

) t

PROT(',O,rl Cut ítub E - P.ígin 27 Í:SPOL
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2. Esta pantalla prcsenta una lista de los Empleados ordenados.

3. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doble clic sobre el mismo
empleado escogido.

4. A continuación el empleado escogido se posicionará con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Anticipo

8.I0.3 IMPRESIÓN DE ANTICIPO

Para imprimir los Anticipos de los Empleados:

l. Para abrir la pantalla principal de Consultas de Anticipo siga los pasos descritos en
el ounto 8.10.1 l;l' l'/-'I2. Haga clic en el botón I - I .pa¡a poder imprimir.

tr

o
0
0
0
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8.I I PERMISOS

Esta opción nos pemrite consultar los Permisos que un empleado a solicitado en un
rango de fechas

II.I I.I AI]RIR PIiRi\IIS0S

Para abrir la pantalla Consultas/Reportes de Permisos. debe seguir los siguientes pasos:

En el mcnú principal haga clic en la opción Consultas/Reportes seleccione la
opción Empleado del submenú. ¡ haga clic en Pcrmisos.

2. A continuación aparecerá la siguiente pantalla que contendrá una serie de entradas
de datos.

-l-l¡I
Ba¡o de Fechas

Desde Hast¿:
l- Parrlc¡rtes

Permi¡s

Pamisc

C Todos

C Dapatrsro

C Emplc.do

d{

d{

0rgrÉrcirrs Avla Usuano 27¡6nfr2 'r 039

Figura ft.37 Pantalla Consulta/Reportc Permisos

fi.r r.2 ( ()\st t_r'..\ I)}t puRlils()s

Para ingresar el Rango De Fechas a Consultar. cl usuario podrá ingresar la f'echa o
desplcgar el combo hacicndo clic sobre ;l estc a su vez dcsplcgara una vcntana tipo
calendario como sc ve en la ligura. el usuario podrá movilizarse cntre f¡chas haciendo
clic sobre los botones ;11 -¡-l 

cada uno de cllos podrá incremcntar o dccremcntar
las fcchas.

PROTCO.II Culrítulo ll - Púginu 2E ESPOI,

rEñrñloorA @= I l'lgElqg§g

+
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Si desea consultar un DEPARTAMENTO que previamente ha¡'a sido ingresado siga
los siguientes pasos:

l. Al dar clic en el Uoton .fJ . que se cncuentra en el lado derecho del cajón de texto
dcl código. se dcsplegará la siguiente venlana de búsqueda.

.IJ

Figura E.38 Pantalla Consulta de Departamento,

3. Usted podrá posicionarse en cualquicr cclda y dará doble clic sobrc el mismo
escogiendo eI Depafamento.

4. A continuación el Depafamento escogido se posicionará con todos sus datos sobrc
la pantalla de Consulta de Permisos.

Si desea consuhar un EMPLEADO ESPECIFICO
ingresado siga los siguientes pasos:

que previamente haya sido

-! ürio2ftn :_l

455
1t '12 13

18 19 20

25@t 27

Tod .?6to6t20lJ2

1

8

15

22

29

7

14

21

28

2

I
'r6

?3

30

3

10

17

24

l CONIAEILIOAD
I PFUESA

5 FINANC]EBO

6INVEBSIONES
7 CABTEBA

á: PnUEAI
9 PffUEBANUEVA

ACTMO

rNAcTfvo
ACT rvo
ACTIVO

ACTMO

ACTTVo

ACTMO

E stado

¡f¡ Conr¡llc dG D@.rlúdlo

PROTCOIII CapituloS-Ptígina29 ESPOL

2. Esta pantalla presenta una lista dr- los Departantentos.

Codi:o I N onüe

s
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I . De clic cn el botón Inmediatarnente aparcccrá Ia siguiente ventana:lll
-xJ

I

2658375.t

6551511

0910m5723
07m390,r50

13m876218
09166438S
13ñ11nS

FEB VEVEL. JE SSSICA

FEHMNDEZ HEBNANDEZ, RUf H

OBTEGA /, GUSÍAVO

MENOOZA /, ANA MAFA
LOOR MENDOZA, HUMBERTO

ROORIoEZ VEI F-, LENIN

VELEZ ALOVAR. ANA

I
a

)J

F¡gura E.39 Pantalla Consults de Empleados.

2. Esta pantalla presenta una lista de los Empleados ordenados

3. Usted podrá posicionarsc en cualquier celda y dará doble clic sobre el mismo
empleado escogido.

4. A contrnuación el empleado escogido se posicionará con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulla de Permisos.

8.r ¡.-l IltI,Rf:st()\ t)u PI.tRlItsos

Para imprimir los Permisos que solicitaron los Empleados:

l. Para abrir la pantalla principal de Consultas de Pcrmisos siga los pasos descritos en

el punto 8.1 I .l

2. I laga clic cn cl botón .para poder imprimir.

NomúeETil

PROT('O.tI CapiruloS-Púginu-10 ES POL
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Esta opción nos permite consultar las Vacaciones que un empleado a solicitado en un
rango de fechas

It.I2.I ABRIR VACAC]IONES

Pa¡a abrir la pantalla Consultas/Reportes de Vacaciones, debe seguir los siguientes
pasos:

l. I:n cl menú principal haga clic cn la opción Consultas/Reportes scleccione la
opción Empleado del submcnú. y haga clic en Vacaciones.

2. A continuación aparecerá la siguiente pantalla que contendrá una serie de entradas
de datos.

¡
- Rangp de Fech¿s

D esie Hasta:

¡Vadnar--
,6iffi
C Oo¡tarsio

C Empkdo

ó{

dc

0 rgaiz*irres Avle Usuaio 27/ütñ2 10:13

Figura 8.{0 Pantalla Consulta/Reporte Vacacioncs.

8.I2.2 CONSTILTA DE VACACIONES

Para ingresar el Rango De Fechas a Consultar. el usuario podrá ingresar la fecha o
desplegar el combo haciendo clic sobre ¡l este a su vez desplegara una ventana tipo
calendario como se ve en la ligura. el usuario podrá moviliz¡¡se entre fechas haciendo
clic sobre los botones ¡!-l ¿l cada uno de ellos podrá incrementar o decremenla¡
las f'cchas.

PROT('O.v Capitulo 8 - Página 3l ES POL

8.I2 VACACIONES

@06/rwr= ñ/rooraa
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z6nü2002 a
-jJ Ju o2fllP -lJ

I
16

30

3

10

17

24

4
'I 

1

18

5

1?
'19

6

13

20

7

t4
21

,1

8
'r5

2925@t 27

To 2At¡tEJ?Ofi?

Si desea consuhar un DEPARTAMENTO quc previamenlc haya sido ingresado siga

los siguientes pasos:

l. Al dar clic en el bolón fi1. or" se encucntra en el lado derecho del cajón de texto
del ctidigo, se desplegará la siguiente ventana dc búsqucda.

¡l

Figura E.{l Paritalla Consulta de Departamento

2. Esta pantalla prcsenta una lista de los Departamentos

3. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doblc clic sobre el mismo
escogiendo el Depalamento.

4. A continuación el Departamento escogido se posicionará con todos sus datos sobre
la pantalla de Consulta de Vacaciones.

Si desea consultar un EMPLEADO ESPECIFICO
ingresado siga los siguicntes pasos:

que previamente haya sido

E slado

l CONTABILIDAD

4 PBUEEA

5 FINANCIEBO

6IÑVEHSIONES
7 CABTERA

tir PRUEea
9 PflUEEANUEVA

c Nombre

0]L Con¡ula dG D.p..tr!rlo

PROTCO,II Capítulo tl - Ptigino -12 ESPOL

ACTIVO

INACTMO

ACIIVO
acIrvo
ACTTVo

AClrvo
ACf lv0

+
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I . Dc clic cn el botón f nmediatamente apareccrá la siguiente ventana

2658975,1

6551511

0910205723

07m390450
1m876218
$]66,t3893
13011 r ñ 96

FEF VEVEL, JESSSICA

FEBNANDEZ HERNANOEZ. BUTH

lll
¡

ORÍEGA /, GUSTAVO

MENDI}ZA /. ANA MASA
LOOR MENDOZA, HUMBEBTO

RODF¡GEZ VELEZ. LENIN

VELEZ ALOVAB, A}lA
:J

r.l

Figura 8.{2 Pantalls Corsulta de Emplesdos.

2. Esta pantalla presenta una lista de los Empleados ordenados

3. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doble clic sobrc el mismo
empleado cscogido.

4. A continuación el empleado escogido se posicionará con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Vacaciones.

ft.12.-l IltPRt-stÓ\ I)E vA( 
^( 

toN[.s

Para inrprimir las vacaciones de los Empleados

2. I laga clic en cl botón .para poder inrprimir

CédL/a Nomhe

rl¡ Con:ula dc Erpb&

ffi

PROTCO,II CapituktS-Ptiginu3-l Í:SPOL

l. Para abrir la pantalla principal de Consultas de Vacaciones siga los pasos descritos

en el punto 8. I 2. I

tr
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8.13 Nfl,tLTAS

Esta opción nos permite consultar las multas que un empleado a tenido en un rango de
fechas

ri.l-1.1 .\ttRIR i\It L't.\s

Para abrir la pantalla Consultas/Reportes de lVlultas. dcbe scguir los siguientes pasos:

I'ln el mcnú principal haga clic en la opción Consuhas/Reportes seleccionc la
opción Emplcado del submenú. ¡', haga clic e'n Multas.

2. A continuación aparecerá la siguiente pantalla que contendrá una serie de entradas
de datos.

_t_l¡J

BaEo de Fechasf

Desde: 20/06/2002 H¿sta 20/06/2002

¡ Ho¡¡ E:{la

(' rai
C Dopatd¡rcr{o

a Empbrdo

d{

il0

l
0rganizroms Avla LJ su¿rio 27tffinñ2 1&13

Figura E.13 Pflntalla Consulla/Rcporte !lultas.

ti.t.1.2 ( ()\st t_'1 .\ l)l: ltt l.l.\s

Para ingrcsar el Rango De Fechas a Consultar. el usuario podrá ingresar la fecha o
desplegar el conrbo haciendo clic sobrc ¿l esre a su vez desplegara una ventana t¡po
calendario como se ve en Ia figura. el usuario podrá movili:¿arse entre fechas haciendo
clic sobre los botones ¡¡l -¡-l 

cada uno dL' ellos podrá incremcntar o decrementar
las I'echas.

PROTCO.IT Cupítulo8-Púginu34 Í-SPOL
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n/o6/2002

Si desea consultar un DEPARTAMENTO que previamente haya sido ingresado siga
los siguientes pasos:

l. Al dar clic en el notOn !!l . que se encuentra en el lado derecho del cajón de texto
del código. se desplegará la siguiente ventana de búsqueda.

!

Figura E.{{ Pantalla Consulta de Deparlamento.

2. Esta pantalla prcsenta una lista dc los Departamcntos

3. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doble clic sobre el mismo
escogiendo el Departamento.

4. A continuación el Departamento escogido se posicionará con todos sus datos sobre
la pantalla de Consulta de Multas.

Si desea consultar un EMPLEADO ESPECIFICO
ingrcsado siga los siguientes pasos:

que previamente haya sido

jl Judo 2o0z _j_l

456
11 12 13

lB 19 20

25zb 27

'I

I
15

??

n

T 26¡06t2082

2

I
15
a)

30

3
10

17

24

7

14

21

Nombc E slado

1

4

5

6

7

,9

I

CONIAEILIOAD
PSUEBA

FINANOEFO

INVEFSIONES

CAETEFA

PBUEBA

PAUEBANUEVA

ACTtvo
rNAcTr\o
ACTIVO

ACf tvu
ACTM]
ACTIVO

ACTIVO

ri! Cmrula da Dcaartralo

tr

PROTCO,+T Capítulo8-PáginuJS ES POL
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Cédda

rl¡Cona a dc Ergb& I

ffi

l. Dc clic en el botón Innrcdiatamcnte aparccerá la sigr.rientc venlana

rl

Nombre

2658975,r

655151 4

m10205/23
0703390450

1S8762¡18
0916643893
13fI11171$

FEB VEVEL, JESSSICA

FEBNANDEZ HEHNANDEZ, HUTH

dnl

OBTEGA /. GUSTAVO

MENOOZA i, ANA MAFIA

LOOB MENOOZA. HUMBEBTO

BODBIGEZ VELEZ. LENIN

VELEZ ALCIVAF, ANA

I
:1!

Figum t.¡5 Psnlslls Consulla de Empleados.

2. Esta pantalla presenta una lista de los Empleados ordenados.

3. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doble clic sobre el mismo
empleado escogido.

4. A continuación el empleado escogido se posicionará con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Multas.

fi.l.¡..1 tltt,Rl..st()\ I)1. IIt t.l'.\s

Para imprimir las multas de los Empleados

l. Para abrir la pantalla principal de Consultas de Remuneraciones siga los pasos

descritos en el punto 8. l3.l

3. I laga clic cn cl hotón .para poder imprimir.

PR()T( Ov (irpítulo ll - Púgino -16 ESPOL
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8.I{ RT,NII]NERACIONES ADICIONAI,ES

Esta opción nos perrnite consultar todas las remuneraciones adicionales que un
empleado a tenido en un rango de fechas

rJ.I-1.1 ..\tlRlR RE\tt \[.R.\( lo\¡]s,\l)l( lo\.\t.r.s

Para abrir la pantalla Consultas/Reportes de Multas. debe seguir los siguientes pasos

l. En el menú principal haga clic cn la opción Consu ltas/Reportes seleccione la
opción Empleado del submenú. y haga clic en Remuneracioncs.

2. A continuación aparecerá la siguiente pantalla que conlendrá una serie de entradas
de datos.

-l-l¡J
Hüqo de Fécias

Dasde: H¿sta

- H¿rn¡gmirs-

cre
C Dcp.rtürt o

C EmCcú

I

c[
,r

0 rqüE.cbn"s AY¡a I UsJüio Tlúrm. i10:1,t

Figura 8.{6 Panlalla (onsulla/Rcporte Rcmuneracioncs

fl.r¡.2 ( o\st Ll .\ l)E RulII \ER..\c t())"r.s

PROTCO,II Capítukt ll - Páginu 37 ESPOL

6/06/ñ 6/@g

+

Para ingresar el Rango De Fechas a Consultar, el usuario podrá ingresar Ia I'echa o
desplegar el combo haciendo clic sobre ;.,,1 este a su vez desplegara una vent¿rna tipo
calendario como se ve en la figura, el usuario podrá movilizarse entre fechas haciendo
clic sobre los botones -.¡¡l -.,¡-l cada uno de ellos podrá incremcntar o decrementa¡
las fechas.
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26/06/2002 :l

Si desca consultar un DEPARTAME,NTO que previamente haya sido ingresado siga
los siguientes pasos:

l. AI dar clic en el Uoton !{ . que se encuentra en el lado derecho del cajón de texto
del código. se desplegará Ia siguiente ventana de búsqueda.

.IJ

Figura 8.{7 Panlalla Consulta dc Departam€nto

2. Esta pantalla presenta una lista de los Departamentos.

3. Usted podrá posicionarse en cualquier celda ¡' dará doble clic sobre el mismo
escogiendo el Departamento.

4. A continuación el Departamento escogido se posicionará con todos sus datos sobre
la pantalla de Consulta de Remuneraciones.

Si desea consultar un EMPLEADO ESPECIFICO
ingresado siga los siguientcs pasos:

que previamente hal'a sido

! Ju'¡r 2002 jJ

456
11 12 ',t3

18 19 20

2s t 27

I 26¡06/2002

1

15

22

29

)
I

16

30

3

10

17

24

7
'14

21

28

Nombc
'I

1

5

6

7*-"ii

CONTAEILIDAD

PBUEEA

FI¡lANOEHO

INVEHSIONES

CABfEBA
PFUEBA

ACf tvo
INACTMO

acf rv0
ACTIVO

ACTMO

ACf IVO

ACTIVO9 PffUEBANUEVA

E stado

ll[. Conrrlta dc Dcaatato

tr

PROTCO.II Capítukt8-PúginuJE f,s Pot.
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rl¡ Ccr« a dc Erobe I

l. [)c clic cn cl bot(')n Inmediatamente aparcccrá la siguientc ventana

¡

Cédula Nomúe

óül

2658975,t

6551511

0910205723

07033190450

130876218
0915643893
14I11 17196

FEB VEVEL. JESSSICA

FEFNANOEZ HEBNANOEZ. EUTH

ORTEGA i, GUSTAVO

MENDOZA /. ANA MAFIA

LOOB MENDOZA, HUMBEBTO

HODBIGEZ VELEZ. LEN¡N

VELEZ ALOVAF. ANA

I
a!

Figura t.{8 Pantalla Consulta de Empleados.

2. Esta pantalla presenta una lista de los Emplcados ordenados

ft.I{..1 I}rI'Rr-st(i\ r)ft RF.}tr. \t.tR.\( l()}..}.s

Para imprimir las remuneraciones de los Empleados:

l. Pa¡a abrir la pantalla principal de Consultas de Remuneraciones siga los pasos

descritos en el punto 8. 14. I

a
2. I laga clic r"'n el botón .para poder imprimir

PR0T('O.v Ctpitulo ll - Púginu 39 ES POI.

3. Usted podrá posicionarsc en cualquier celda y dará doble clic sobre el mismo
empleado escogido.

4. A continuación el empleado escogido se posicionará con todos sus datos sobre la
panlalla de Consulta de Remuneraciones.
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8.r5 StTULDOS

Esta opción nos pennite consultar todos los empleados con sus respectivos sueldos.

8.15.1 ,\tlRIIt st t.]-lx)s

Para abrir la pantalla Consultas/Reportes de Sueldos. debe seguir los siguientcs pasos

En el menú principal haga clic en la opción Consultas/Reporles selcccione la
opci(rn Empleado del submcnú, y haga clic cn Sueldos.

2. A continuación aparecerá Ia siguiente pantalla que contendrá una serie de entradas
de datos.

Erdo¿do

(" ['G
f D¿p.rtdrEdo

a Empla¿do

0d¡L

C HistcrÉ C Ufimo SrnHo

0rguürci:res Avfu Usuaio 27 nA2002 1046

Figura 8.{9 Pantalla Consulta/Reporle Sueldos

ti.I5.2 (.():\..St t_T,\ I)lt st EI_tx)s

Para ingresar cl Rango De Fechas a Consuhar. el usuario podrá ingresar la fecha o
dcsplegar el combo haciendo clic sobre ¿l esre a su vez desplegara una ventana tipo
calenda¡io como sc ve en la figura. el usuario podrá movilizarse entre l¿chas haciendo
clic sobre los botones ¡11 -¡-l 

cada uno de ellos podrá incrementar o decrementar
las fechas.

¡J- l:l

+q

+r

r]¡ ComrdlairReportc dc Sucldoc

E
E

P R O'I-('O .IT CopituloE-Ptiginol0 ESPOL

I
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26/ÍB/2002

Si desea consultar un DEPARTAMENTO que previamenle hay'a sido ingresado siga
los siguientes pasos:

L AI dar clic en el botón 0t L ur. se encuentra en el lado derecho del cajón dc texto
del código. se desplegará la siguiente ventana de búsqueda.

-rl

Figura 8.50 Pantalla Consulta de Departamento.

2. Lsta pantalla presenla una lista dr.'los Departamentos.

3. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doble clic sobre el mismo
escogiendo el Departamento.

Si desea consultar un EMPLEADO ESPECIFICO
ingresado siga los siguientes pasos:

que previamenle' haya sido

l. De clic en el botón -fJ tnnrcdiatamcnte aparccerá la siguie ntr-' ventana

-:J Jü*ran@ . I

456
ll 12 13

18 19 20

25@) 27

Tod 26tO6t2002

1

I
15
))
x

2

9
16

23

30

3
10
't7

24

7

l4
21

28

'1 CONTASILIDAD

l PSUEBA

5 FINANCIEBO

6 tlIvERsr0NES
7 CAFfEBA

ACTIVO

INACT fVO

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

Nombre

..,..8, PffUEBA

9 PBUEEANUEVA

!]¡ CoBUla dG D.grlrdo

tr

PROTCO.}I Cupítub8-Ptiginu4l ESPOL

4. A continuación el Departamenlo escogido se posicionará con lodos sus datos sobre
Ia pantalla de Consulta de Remuneraciones.

I E sl¿do
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Ii!¡ Ccrruta da E4badc ¡l

26589751

6551 5] 1

09r 0205723

0703@150
13fn8ru18
09166.13893

1301117196

FEB VEVEL, JESSSICA

FEBNANDEZ HERMNOEZ, BUTI]
OBÍEGA /. GUSTAVO

IIENDT]ZA /, ANA MAFIA

LOOR MENDOZA. HUMEERTO

RODBIGEZ VELEZ, LENIN

VELEZ ALCÍVAF. ANA arl
Figura t.5l Panlslls Consulla dc Empleados.

2. Esta pantalla presenta una lista dc los Empleados ordenados.

3. tJstcd podrá posicionarse cn cualquier celda y dará doble clic sobre el mismo
empleado escogido.

4. A continuación el empleado escogido se posicionará con todos sus datos sobrc Ia
panlalla de Consulta de Sueldos.

8.I5.3 IMPRESIÓN DE SUELDOS

Para imprimir las Sueldos de los Empleados:

l. Pa¡a abrir la pantalla principal de Consultas de Sueldos siga los pasos descritos en el
punto 8.15.1

2. llaga clic en el bot(rn
g

.para poder imprimir

r4_xl

tlrunnhanianoq \ri\.^
^tl

,-';f d/stzi?r.i¡u\rat,.\É-\'E+-

FGü. l?&r20

s..úri.¡ D.'¡,¡E¡¡

R.EPORTE DE AUMENTO DE SUELDO

OROAN¡ZACIONtJ PERICT¡S AvlLr

C.,r. ritr a. AtI¡t f.rL¡4. hñ¡ij. V¡¡r &ru¡ti,¡¡.

I CÚN¡ABIUDAD
9 CONfAmR

IJ
IJ
¡J
¡J

Bú8 TddB tm¡

Figura 8.52 Reporte dc sueldo§

lm.m
tm.e
t@.cú
¡m,E

102.30
tm.lo
r02,1ú
102.¡

¡2.1ú
202.30
¡t.¡
¡2.10

,ó,m

) á

PROT('O.IT

¿ PRUEBA

(ltpituloE-Páginu42 ESPOL
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8.I6 ROL DE PAGOS

Esta opción nos pernite consultar los roles de los cmpleados con los valores de los
rubros af'cctados.

8.16.1 ÁllRIR ROL DE Pi\(i()S

Para abrir la pantalla Consultas/Rcportes de Rol de Pagos. debe seguir los siguientcs
pasos:

En cl menú principal haga clic en la opción Consultas/Reportes escoja la opción
Empleado del submenú, y haga clic en Sueldos.

2. A continuación aparecerá la siguiente pantalla que contendrá una serie de entradas
de datos.

-t-l¡
Dato ¡c Bd"i

PId¡lú¿ l$J-
,FE[E(E!ED-

Fcch¿ Desdc: 27/6t2W Fech¿ Haita Wt$noora

06ruürirrs Avla Us¡¡io 27/m,tz$2 lrao

Figura 8.53 Pantall¡ Consulla/Rcporte Rol de Pagos

ti.l6.2 ( o\st l. t.\ I)[. RoL t)[. I,.\(;os

Para ingresar el Periodo de Cálculo a Consultar. cl usuario podrá ingresar la fecha o
desplegar el combo haciendo clic sobre ;..,1 esre a su vez desplcgara una vcntana tipo
calendario como se ve cn la figura. el usuario podrá movilizarse entre f'echas haciendo
clic sobre los botones ;11 -¿l cada uno de ellos podrá incrementar o decre mentar
las fechas.

PROT('OIT Cupítulo8-Púllinu4-l ES POL

rbod!Empb.ür-f
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26J06/?002

Para consultar un Tipo dc Emplcado. dcbcrá scguir los siguientcs pasos

L De clic en el botón i¡imcdiatamente aparecerá una pantalla

f. Lsla pantalla prcscnta una lista dc los'fipos dc Emplcados ordcnados

óiJ

¡l

Figura ll.5{ Pantalla Consulta tle f ipo r.le Emplrado

3. Usted podrá posicionarse en cualquicr cclda y dará doble clic sobre la mismo
escogiendo el Tipo de Empleado.

4. A continuación el empleado escogido se posicionará con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Roles de Pago.

Para consultar una Plantilla. debcrá scguir los siguientes pasos:

L Dc clic en el botón Inmediatamente aparecerá la siguicnte ventana

-:-l Jr¡rio 2ftft2 -:l
1

8

15

2925@t ?7

Tod 26tO6t2002

4

11

1B

2

9
16

30

3
'10

't7

24

5

12
19

6
13

20

7
'14

?'l

l OEBEFO

2 ADMINISIFAIMO
3 TEMPOBAL'¡. 

opER¡croual

ACTIVO

ACf rvo
ACTIVO

ACf tv0
ACTtvo5 DODD

Est6do

i!, Conrdta dc Tln do ErOb¡ü

tr

PROI-CO.IT

óül
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Sistenn de Rol de Pagos

NonüeCodigo

ACf tv0
ACf rv0

BOL MENSUAL

2 BOL QUINCEML

rL Conrrlta dc Phnrilc

tr

¡

Figura E.55 Pantallá Consultr de Plsntillas

2. Esta pantalla presenta una lista de las Plantillas Existentes

3. Usted podrá posicionarse en cualquier celda y dará doble clic sobre la misma
escogiendo la Plantilla.

4. A continuación Ia Plantilla escogida se posicionará con todos sus datos sobre la
pantalla de Consultas de Rol de Pagos.

8.I6,3 IMPRESIÓN DE ROL DE PAGOS

Para imprimir los Roles de Pagos de los Empleados:

l. Para abrir la pantalla principal de Consultas de Rol de Pagos siga los pasos descritos
cn el punto 8.16.1

2. Haga clic en el botón
g

.para poder imprimir.

^lllrnnnha¡ianog \ri\.^
z'a)Uztz)ité!r¡\=§.\<{s}L

I
¡rú¡tu7

N¡Dr Ptúd¡¡¡ ff. & I'"L

R.EPORTE DE ROL DE PAGOS

oFc^r!¿lÉ¡oxEs ¡ln¡cLas 
^vt 

Lr

f.t¡..iL S«-rbr ¡aE fnl¡ b'¡.t tdL n¡ rr. É E.tÉ Vr¡tp, ¡aD

I At),',i9 110,35

t1,:t

¡8J9

( ) >l tt raóra tdltS i@

Figura 8.56 Reporte de Rol de Pagos
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9. MENÚ SISTEMAS.

El menú de Sistcmas posee las siguientes opciones:

S isterna

§eguridad

Acaca rh ...

Figu ra 9.1 \lcnú Sistrn¡ns

9.I SEGURIDAD.

Esta opción nos perrnite registrar los Usuarios del Sistema.

9.I.I ABRIR SEGURIDAD.

Para abrir la pantalla Seguridad. debe seguirse los siguientes pasos:

l. En el menú principal haga clic en Sistema de la opci(rn Seguridad del menú
principal. A continuación aparecerá la siguiente pantalla que contendrá opciones para
crcar usuarios y asignarles permisos.

-:l

üan*bs Cotd.nsña¿ Po>¡i¡p¡

Figura 9.2 Pantrlla de Scguridad

9.1.2 INGRESAR NUEVOS USUARIOS.

Para ingresar nuevos USUARIOS. deberá scguir los siguicntes pasos:

l. De clic cn cl botón de Usuarios.

2. A continuación se abre una pantalla en la cual podrá ingresar nuevos usuarios al
sistema
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)líonu.rl ¿t L;suur¡., Sisrcnru t: Rol le Pugo,;

S" Usu.lbEr
tr
E
tr

rJ

JorgeAguilar

Jessic¿ Fañ¿ndez
tldh Ferñañdez
Secretara
0iqit¿dor
hola :l

Estabb¿.r .orlrai.ia

['igura 9.J Panlalla dc lngrcso de Usuarios

v se habilitarán los cuadros dc lexto v el bolón de Estableccr3. Dc clic en el botón
Contraseña

.1. Ingrese cl nombre del usuario y presione el botón
continuación sc abrirá Ia siguicntc vcntana:

Establccot conLraseia It

A

Cotr¡¡cñ¡ rr.pva

Ctrfrmd cdtr.l!ñc

l'igura 9-J Partálls de Establecer Conlraseña

5. Ingrese la contraseña del usuario y conlirmela otra vez. )'presionc accptar.

ó. Una vez aceptada la contraseña. cl sistema lo retorna a la pantalla de usuarios figura
9.3 y el botón de Establecer Permiso debe estar activado

A
J orge .Ag,jhr

Jessea F¿rnardez
Futh Fanóndez
Secrela.i¿
D igitador
hoh

:Estabbear parmiso

F¡gura 9.5 Psntalla de Usuarios
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:|Iunuul lc I'suurio Sistema le Rol le Pugos

7. De clic en sl bo¡ón de t**t oo pt "uro a continuacitin aparecerá una pantalla en la
quc usted podrá asigna e los peÍnrsos quc pucda tcner cl usuario

-:l
Panisos P. S elcccion¿dos

Sistema

Figura 9,6 Pantalla de Permisos

8. Una vez que presione el botón de Aceptar el sistema regresara a la pantalla de
usuarios.

jorqe Aguilar

Mañteñmrenlo
Lectura
Procesos _t

EI
_!
-s.l

-:l

S ecretaria
D ¡gitador
hol¿ :i

Esl«blatrr ¡stt-t:o

Figura 9.7 Pantrll¡ de Usuerios

I

9. De clic en el botón O" I píua que el usuario quede registrado en el sistema.

9.I.3 CONTRASEÑAS.

Para ingresar nuevos USUARIOS. deberá seguir los siguientes pasos:

l. De clic en el botón de Usuarios.

2. A continuación se abre una pantalla en la cual podrá cambiar la contraseña del
usuano.

Jessrca Fernar¡de¿g

x
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.lf un utl dc I tutrio Sistemo de Rol de Pagos

t Cor¡ara¡áú :l
Escogo u*taio

Buth Fern¿ndez
Jhon 0rtega
Lenin Bodrguez
Denn¡s Bafael
Secretalta :l

Figura 9.8 Panlalla de Usuarios

3. Seleccione un usuaÍio y presione el botón
contraseña dc¡ usuario.

Cartrar ¿ér¡ater.ii.as.l n-u cambiar la

4. A continuación se abrirá la siguiente pantalla en la que el usuario dcberá ingresar la
contraseña anterior y ingresar la nueva.

Figura 9,9 Pantalla de Contraseñas

para guardar los cambios realiz¡dos.

2. A continuación se abre una
rclacionados por cada Usuario

pantalla en la cual podrá cambiar los Permisos

Jessica Far¡¡¡dc¿

PROTCO.IT Copírukt 9- Página 1 I:.\ POl.

@ioaatrtotarl

il
Cortm¿ñ¿ ¿t¿¡ú: I _ Iffi:l

erqr-l coo¡ol 
I

5. Presione el botón n,fr-)

9.1.1 PERMISOS.

Para ingresar nuevos Permisos. deberá seguir los siguientes pasos:

I . De clic en el bolón de Permisos.

cl



.lfuutuol dt { ,;rutrio Sistenn de Rol de Pagos

Jcssica Femandez

_xl
tt:¡Er1hl¡¡¡..¡i.

Escoger uttatio

Brth Femá¡1de2

Jhon 0rtega
Lenin RodEuez
Dervrs Balacl
Secretaro :l

3. Seleccione un usuario y presione el botón
permisos dc cada usuario.

Figura 9.10 Par¡tall, de Contraseñas

para cambiar los

para regres¿u a la pantalla de seguridad figura

4. A continuación se abrirá la siguiente pantalla en Ia que el usuario podrá cambiar los
perrnisos.

Sistema

Figura 9.1 I Pantalla de Contras€ñas

¡

5. Presione el botón
9.2.

Sal ¡i

$l Peniror

Sal rz
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]ltn uol tlt ( suarit¡ Sistenut de Rol de Pugos

9.2 ACERCA DE...

Esta opción nos pernite el registro dcl Sistema. tal como lo muestra la siguiente pantalla

rlr
SistemaB de Roles de Pago

Vasi:n L0.0
Coprrüt lCl am-A03 Pf,0ICOM.ESPOL

Se adoriz. d u¡o dc cdo trod.Dto a:

Peaüü*r: 
Av¡.SA

¡dvancñc¡ i E la groe,'rna alá p.üGf¡ilo por br hr.É d.
d.'tcto ú Anor. l.¡ prcducoíh o drrürcón lclrt d. .1.
p|lgrrna o d. ordqi.. prt. diJ ritrm. .c. p.n¡d¡ por l,
Ly ooar Javar¡a J¡rcixras cjyL3 y pañLr.

,tI

Figura 9,12 Pantalla de Contraselás

l. Si desea salir de la pantalla presione el botón

3. Si prr:siona tl ht¡rrin system lnfo. se activa¡á Ia vcntana dc A1'uda )' soporle
técnico figura 9. I 3

¡

:Atr¡d. t rqo.t. ¡ácra¡

'Avü'ü. y sopofte técnico

- Id r¡l

E

l]

, Aadi. - tdban r vt ! Hí.[ir¡ - e¡,.

. 8cú¡o óhrd*d!

MaúE ,i36¿ ó.a¡.rt*

Mr¡üs vrtrd órrE¡r.
E r*o d. rcrwo d. oqn

ag)D Cdú¡¡.ó. f,m

6USfAVo
PCCHIF6
M75Ar¡n
x6.bácd PC
Pc.rr{4 llr Dio..$d G.r¡rg,rd -1 (p t{h¿

C \wlNDfL,/S

H, .n&d, (b¡ Peilto e SA
z39 ¡9 x8
78AMB
2.tr 08
¡65G§
r.77G8

Figura 9.13 Pantslla de Contraseñas

,, ,¡g¡.. t.t .lt.l L.4.. a 5.t rt tá..a.o.r&ü¿o L.t!.. , t¡loí¡l.r
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