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Sistema de Rol de Pagos

Manual de Usuario

1 GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION

El SISROL es un programa de computadora disefiado y desarrollado para facilitar la
elaboracion y control de los Pagos de los Empleados.

Este manual contiene la informacion necesaria sobre como utilizar SISROL y da una
explicacion de cada una de sus diferentes funciones.

Es de gran importancia leer este manual antes y durante la operacion de SISROL,

puesto que este lo guiara pasa a paso en el manejo de sus funciones.

1.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es de ayudar al personal administrativo que este encargado
del manejo del SISROL a aprender acerca del funcionamiento del mismo y comprende
los siguientes puntos:
* Guia para utilizar la Computadora.
e (Como instalar y operar ¢l SISROL (Sistema de Rol de Pagos)
e Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacion detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

1.3 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual va dirigido a todos aquellos usuarios finales involucrados en la operacion
del Sistemas de Rol de Pagos SISROL.

1.4 CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el Sistema y
deberan utilizar éste manual son:

» Conocimientos para controlar el Sistemas de Rol de Pagos SISROL.
» Conocimientos basicos de Informatica bajo el ambiente Windows.

1.5 ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

PROTCOM Capitulo I — Pigina 1 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Rol de Pagos

GENERALIDADES
Capitulo 1 Generalidades.
INSTALACION
Capitulo 2 Instalacion.
OPERACION

Capitulo 3 Mena Archivo
Capitulo 4 Menu Ver
Capitulo 5 Mena Mantenimientos
Capitulo 6 Ment Procesos
Capitulo 7 Mena Procesos Especiales
Capitulo 8 Menu Consultas
Capitulo 9 Menua Sistemas

ANEXOS
Anexo A Reconocimiento de las Partes del Hardware.
Anexo B Reportes Reales.
Anexo C Glosario de Términos.

1.6 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de empezar a usar el SISROL, es importante que entienda los términos y las

convenciones tipograficas que se utilizan en este manual.

PROTCOM

Capitulo 1 — Pigina 2
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Manual de Usuario Sistema de Rol de Pagos

1.6.1 CONVENCIONES DE FORMATO DE TEXTO

Los siguientes formatos de texto identifican informacion especial:

CONVENCION DE FORMATO TIPO DE INFORMACION

Caracter mayuscula + Caracteres

.. Nombres de teclas se inician con mayuscula.
minuscula.

Si esta ubicado bajo las letras, significa que
el wusuario puede presionar dicha letra
mientras se mantiene presionada la tecla Alt.
(Alt + letra subrayada)

Caréacter subrayado

Palabra boton yv a su lado ira la

Grafico del boton. . R
representacion gratica.

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

Negrita. Términos a resaltar por su importancia.

Vifeta numérica Numeracion de procedimientos paso a paso.

1.6.2 CONVENCIONES DEL MOUSE

TERMINO SIGNIFICADO

Colocar el extremo del puntero del Mouse
“SENALAR”™ (generalmente una flecha) sobre el elemento
al que desea senalar.

Presionar el boton principal del Mouse
“HACER CLIC” (generalmente el boton izquierdo) y soltarlo
inmediatamente sin mover el Mouse.

Senalar el elemento y después mantener
presionado el botén izquierdo del Mouse

“ARRASTRAR™ . .
mientras mueve el Mouse y lo ubica en el
lugar deseado.

Presionar el boton del Mouse y soltarlo

*"HACER DOBLE CLIC™ inmediatamente por dos ocasiones sin mover

el Mouse.

PROTCOM Capitulo 1 — Pagina 3 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Rol de Pagos

1.6.3 CONVENCIONES DE TECLADO

TECLA SIGNIFICADO

Teclas que se utilizan como método abreviado
Teclas de método abreviado. para ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para
mostrar la ayuda.

Tecla utilizada para ejecutar un proceso o una

Tecla ENTER o RETORNO AR T . . -
accion si el manual le indica “Presione Enter

Utilice las teclas Flecha Izquierda, Flecha
Derecha, Flecha Arriba vy Flecha Abajo para
mover el punto de insercion.

Teclas direccionales
L o S

Tecla que puede utilizar para moverse entre

Tecla TAB s % :
los diferentes controles de la forma.

1.7 ASISTENCIA TECNICA

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

Si atn asi no encuentra la respuesta deseada, pongase en contacto con la oficina del
Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM) de la Escuela Superior
Politécnica del Litoral (ESPOL).
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2 INSTALACION DEL SISTEMA.

2.1 INTRODUCCION.

En este capitulo se explican las instrucciones basicas que le permitiran instalar el
Sistema. Para ello debera utilizar el programa de instalacion que se distribuye en el CD
de instalacion del Sistema.

2.2 REQUERIMIENTOS.

Antes de realizar la instalacion del SISROL verifique 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 0 menos).

+ Un minimo de 64 megabytes de RAM.

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

* Un monitor en color de resolucion VGA o mas alta.

*+ Un mouse.

*  Windows 95 o superior.

2.3 INSTALACION DE SISROL.
Para instalar SISROL siga los siguientes pasos:

1. Inicie Windows y coloque el CD SISROL en la unidad lectora de CD-ROM de su

computadora.
2. Desde el menu inicio haga clic en la opcion Ejecutar
3. En el cuadro de didlogo que aparece a continuacion, escriba la letra de la unidad de

su CD-ROM, normalmente D, seguida de dos puntos, barra inversa y la palabra
instalar. Por ejemplo D:\Install
4. Presione la tecla ENTER o dé clic en “Aceptar™.

Comenzara a ejecutar las instrucciones para proceder a la instalacion del Sistema.

n
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¥2 Sistema de Rol de Pagos Setup

g welcome to the Sistema de Rol de Pagos installation program.,
g

Setup cannot install system Files or update shared files if they are in use,
Before proceeding, we recommend that you close any applications you may
be running.

Exit Setup

Figura 2.1 Inicio de la Instalacién.

En esta ventana le pedira que si tiene alguna otra aplicacion abierta la cierre para
proceder a instalar el sistema.

6. En la siguiente ventana debera dar clic al boton de Cambiar Directorio. Si no desea
continuar con la instalacion debera dar clic en el boton de Salir.

2 Sistema de Rol de Pagos Setup B x
Begin the installation by clicking the button below.

Click this button to install Sistema de Rol de Pagos software to the specified
destination directory.

~Directory: - :
| C:\Archivos de programalRoles_pagos) Change Directory I )

Exit Setup

Figura 2.2 Pantalla de Ubicacion del Sistema

7. La ruta a instalar el Sistema debera ser de Nombre SISROL la ubicacion podra ser
en el directorio “C:/” ¢ “D:/", ésta ruta dependera donde disponga de mayor espacio
en Disco Duro.
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¥3 Change Directory o x|

Enter or select a destination directory.

Path:

=

Directories:

_JAcrobat3
_JArchivos de programa

Jasr32311

__Farpoint

_lhernan :_]

Cancel

Drives:

EZ <]

Figura 2.3 Pantalla de Cambio de Directorio.

Cuando hayva elegido la ruta en donde se proceda a instalar el sistema debera dar clic al
boton de Aceprar

Nota: Debera indicar el nombre de la carpeta a instalarse como lo indica en la
Figura y la Unidad dependera de la disponibilidad de espacio en disco que
posea.

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

¥Z Sistema de Rol de Pagos Setup R x|

Click this button to install Sistema de Rol de Pagos software to the specified
destination directory.

~Directory:
C:\Archivos de programa\Roles_pagos)

Figura 2.4 Pantalla de Continuacion de la Instalacion.
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Cuando haya elegido la ruta debera dar clic al boton de continuar con la instalacion.

9. La siguiente pantalla le presentara el avance de la Instalacion.

#J Sistema de Rol de Pagos Setup AR x|

Destination File:
C:AWINDOWS\SYSTEM\msjter3S.dll

Figura 2.5 Pantalla de Avance de la Instalacion.

Si desea cancelar la Instalacion lo podra hacer dando clic al boton de Cancelar.

10. Al terminar le presentara la siguiente pantalla en donde le indicara que la instalacion
se realizo con éxito.

Figura 2.6 Mensaje de la Instalacion.

11. Ahora que usted ya ha instalado el sistema en su PC, debera crear el DSN en el
Panel de Control, lo debera realizar siguiendo los siguientes pasos:

1. En la opcion del panel de Control que se encuentra dentro de Configuracion del
Men Inicio.
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nma\:

Mi Maletin l:’;uud.mm

dm:r-eﬂo..

as ®

Muh‘ Ammmo WIrAMP
a Windows Update
WinZp
Abmr documento de Office
Nuevo documento de Office

Acceso drecto a Programas

B Acceso telefénico a redes
2] Ippresoias
_!_', Bana de tarsas y mend Irscio

Cena sendin de GUSTAVOD

Apagay
i) Disco bocal (C) | #)Caphudo 2 doc - Microson |
Figura 2.7 Panel de Control

2. Dar doble clic al boton de Configuracion de ODBC 32 bits para crear el DSN
necesario.
Panel de control BR. - =10 x|
A:dwo Ecicm Ver Eavatos Hemamientas Ayyda -
| emivz - - _J aBusmoda -__,Cupetas -\.’Hstond N X o 5BE-
Qleocton]__J Panel de control j (}l'
A . -~ 1
= B € 3 L A @ B
\“‘.J:) - eda - d
Acceso Actualizacion Agregar nuevo  Agregar o Bara de Busqueda  Conhguacion Contraserias
teletonico automatica hardware quitar pr tareas y me rapida regonal
,..-._a.: ~ l 2 2 ‘\ .:-‘
D = B & W R ¥ I
Cortreo Escaneiesy Fechayhora Fuentes LR HSPSE WDM  Impresoras Modems

datos ODBC DEVICE

camatas
(32 bits)
, = m— N ; . =Y
f a4 & A
) 9 é\ . .
Mouse MS DTC Opciones de  Opciones de  Opciones de Opciones de  Opciones de Pantalla
accesbidad caipeta energia Internet ego
2 08 § 3 om % A
é ) O Al
Red Sistema Sorudos y Tareas Teclado Telefonia Temas del Usuanos
Multmedia  programadas Escrtono
Mantiene los origenes de datos y los contioladores ODBC - ' P

Figura 2.8 Panel de Control
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Database como se indica en la figura, y dar clic al boton de Agregar.

& Administrador de origenes de datos ODBC e 21 x|
Controladores | Trazas | Agrupacién de conexiones | Acerca de
DSNdeusuaio |  DSNdesistema |  DSN de archivo

Origenes de datos de usuario:

Nombre | Controlador ||  Agegar.. |

dBASE Files Microsoft dBase Driver (= dbf)

dBase Files - Word Microsoft dBase VFP Drver [*.dbf) Quitar I
Disenio SOL Server

enlace SQL Server Configurar...
Excel Files Microsoft Excel Dnver [* xls)

FoxPro Files - Word Microsoft FoxPro VFP Driver [* dbf)
MS Access 8 Microsoft Access Dnver (*. mdb)
Tablas de Visual FoxPro  Microsoft Visual FoxPro Driver
Visual FoxPro Database Microsoft Visual FoxPro Driver

Visual FoxPro Tables Microsoft Visual FoxPro Driver j

Un Origen de datos de usuario 0DBC almacena informacion de conexidn
@ al proveedor de datos indicado. Un Origen de datos de usuario sdlo es
visible y utilizable en el equipo actual por el usuario indicado.

' Aceptar ' Cancelar bl Apuda

3. Le aparecera una lista de controladores entre ellos debera elegir el de Ms Access

Figura 2.9 Nuevo Origen de Datos.

4. El punto anterior le permitira visualizar una ventana en la que podra

crear el

DSN para trabajar con el Sistema, debera llenar los datos como se los muestra en
la Figura siguiente.

Configuracién de ODBC Microsoft Access S 2 x|
Nombre del origen de datos: [BASEROL | Aceptar |
Cancelar

- Base de datos ——I

Base de datos: Apuda I

Sdeccmch Crear... | Reparar... Compactar... |
Avan;adas...l

- Base de datos del sistemg —————

% Ninguna

" Base de datos;

Ddst U Hd = ol he | Om 5
Figura 2.10 Instalacion del ODBC.
ESPOL
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5. Cuando haya ingresado los datos indicados en la figura anterior debera dar clic
al boton de Seleccionar para poder escoger la base correspondiente.
Seleccionar base de datos bl x|
Nombre de base de datos Directorios
* mdb c\
Cancelar I
;I b ch\ -
£ Acrobat3
£ Archivos de progra —IAmda
] asr32311 ™ Sélo lectwa
Farpoint rE .
;’ €3 hemnan _:] ¥
Mostrar archivos de tipo: Unidades:
IBases de datos Access [* |:J I (03 j Bed.. I
Figura 2.11 Pantalla de Instalacion del ODBC (Seleccion de la Base).
Seleccionar base de datos SN x|
Nombre de base de datos Directorios:
[BaseRol mdb c\sisrol\base
__Cancew |
& ch -]
(= SISROL
= Base i‘
[ Sélo lectura
Mostrar archivos de tipo: Unidades:
Bases de datos Access [* :LI ] c 3 Bed.. |
Figura 2.12 Pantalla de Instalacion del ODBC (Seleccion de la Base).
Configuracién de ODBC Miciosoft Access S 21|
Normbre del origen de datos: [BASERDL Aceptar |
Qesau' cd' n
I Cancelar I
~Basededatos———— e ————— g
Base de datos:  c:\SISROL\Base\BaseRol mdb Ayuda I
Reparar... Compactar... J |
Avangzadas...
de datas de' ¢'stema |
Figura 2.13 Pantalla de Instalacion del ODBC (Seleccidn ruta establecida).
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6. En esta siguiente pantalla debe dar click en el boton Aceptar.

&1 Administrtador de origenes de datos ODBC v oo 21 x|
Controladores |  Trazas ] Agrupacién de conexiones | Acerca de
DSNdeususio |  DSNdesistema | DSN de archivo

Origenes de datos de usuario:
Nombre [ Controlador - Agregar...
BASE Microsoft Access Dniver [* mdb)
BASEROL Microsoft Access Driver (" mdb) Quitar |
dBASE Files Microsoft dBase Dniver (* dbf)

dBase Files - Word Microsoft dBase VFP Driver (* dbf) I Configurar...
Disenio SOL Server |
enlace SQOL Server

Excel Files Microsoft Excel Driver [* xls)

FoxPro Files - Word Microsoft FoxPro VFP Dnver (* dbf) _J

MS Access Database  Microsoft Access Driver [*.mdb)
Tablas de Visual FoxPro  Microsoft Visual FoxPro Drver
Visual FnxPrn Natahase  Mirmnanft Visnal FaxPrn Dniver Ll

Un Origen de datos de usuario ODBC almacena informacion de conexién ‘
@ al proveedor de datos indicado. Un Ongen de datos de usuario sdlo es
visible y utiizable en el equipo actual por el usuario indicado. J

Aceptar Cancelar Apuda |

Figura 2.14 Pantalla de Instalacion del ODBC (Fase Final).

2.4 ARRANQUE DEL SISTEMA

En esta seccion usted aprendera operaciones basicas para poder ejecutar el SISROL.
Recuerde que para un normal desempefio de SISROL, el sistema debera estar
correctamente instalado en su computadora.

2.4.1 INICIAR SISROL

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

1. Desde el boton de Inicio de la Barra de Tareas, seleccione ¢l Menia Programas.
Desde el menu SISROL. dentro del Menu Programas seleccione el icono del

sistema.
Haga clic sobre el icono SISROL

[§®]

‘el
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Abrr documento de Office

Nuevo documento de Office

Acceso diecto a Programas

Programas

Internet Explorer
Microsoft Visual Studio 6.0
Office

Logic Works ERwin ERX 3.5
Microsoft Visual Basic 5.0
Reproductor de Windows Media

vy ¥ v ¥

QT2 Sistema de Rol de Pagos.exe

Ejecutar...

Cemar sesion de GUSTAVO...

{

Figura 2.15 Inicio del Sistema

Al dar click en SISROL., aparecera la pantalla de Acceso al Sistema donde podra digitar
su login y contrasefa asignadas por su Administrador del Sistema.

Aceptarl Cancelafl

Figura 2.16 Pantalla de Acceso del Sistema.

Una vez que haya tenido acceso aparecera la pantalla Principal del Sistema.
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i Sistema de Roles de Pago 4 ¥ f ~.5~,:, : =18 x|
Archivo Ver Mantenimiento  Procasos Procesos Especiales Consulas/Raportas  Sistema

0|8 &)

 Organizaciones Avia - | Usmao | ume20m |03

Hinicio| | &y Ackes_pagos - Miciosclt i._| [T Sistema de Roles de . e RT]
Figura 2.17 Pantalla Principal del Sistema.

En esta Ventana usted podra visualizar las diferentes opciones que se encuentran en el
men.

= Archivo

* Ver

* Mantenimiento

* Procesos

* Procesos Especiales
* Consultas/Reportes
= Sistema

Para poder Iniciar una nueva Sesion usted debera dar clic en el mena Archivo y dar clic
en Nueva Sesion.

[La Contrasefia que le proporciona su Administrador es temporal. ya que esta debera ser
cambiada dentro del sistema en la opcion de Cambiar Contrasena.
Para mayor detalles podra consultar el Capitulo 3 del Menu Sistema.
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3 MENU ARCHIVO.

Esta opcion permite que el usuario Configure una Impresora determinada en su
computador e inicie una Nueva Sesion en el sistema. Es la Primera opcion del Menu de
la Pantalla Principal.

' Archivo
Configuracion de Impresora

Nueva Sesion
Salir

Figura 3.1 Menu Archivo.

3.1 CONFIGURACION DE IMPRESORA

Esta opcion permite Configurar una Impresora.
3.1.1 ABRIR PANTALLA DE CONFIGURACION DE IMPRESORA.

1.- En el menu principal haga clic en Configuracion de Impresora de la opcion
Archivo del menu principal.

2.- A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra una serie de
propiedades para escoger una impresora.

~] Popiedades.. | |
| Estado:  Impresora predeterminada; Listo

| Tipo: hp deskjet 940c series .
| Dénde:  LPTI: |

| Comentario; ™ Imprimir a un archivo
~ Intervalo de impresién - .~ Copias

| |

& Todo | Namero de copias: [1 =

! O Pignas  de |0 2|0 . |

| ¢ ca e ol

| el

Aceptar Cancelar

Figura 3.2 Pantalla de Configuracion de Impresora.
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[.a otra forma es:

1.- Haga clic en I_éil de la Barra de Herramientas.

2.- A continuacion aparecera la pantalla de Configuracion de Impresora.

3.2 NUEVA SESION.

Esta opcion permite que el usuario inicie una nueva sesion ya sea con la misma empresa
o escogiendo otra, dependiendo de las asignaciones del Administrador tendra acceso a
otras opciones del menu.

3.2.1 ABRIR PANTALLA DE NUEVA DE SESION.

Para abrir la pantalla de inicio de sesion existen 2 formas:

.- En el mena principal haga clic en Nueva Sesion de la opcion Archivo del menu
principal.

2.- A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra una serie de entradas
de datos.

Awnial Cencdafl

—

Figura 3.3 Pantalla de Nueva Sesion.

[.a otra forma es:

1.- Haga clic en QI de la Barra de Herramientas.

2.- A continuacion aparecera la pantalla de Nueva Sesion.
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3.2.2 INICIO DE SESION DEL SISTEMA.
Para realizar la conexion al Sistema:

1.- Abrir la ventana de Conectar siguiendo los pasos del punto 3.2.1

2.- Debera ingresar en la celda del Usuario el login y contraseiia asignada.

3.- Escoger la Empresa con la que desea entrar.

4.- Dar clic en el boton de Aceptar para que pueda ingresar al las diferentes opciones.

Usuario: |
[ '_- Contraseia: I

Empresa: I j

Aceptar l Cancelar l

Figura 3.4 Pantalla de Nueva Sesion.

3.3 SALIR

Permite al Usuario salir del Sistema.
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CAPITULO 4.

MENU VER

POLITECNICA DEL LITORAL
Guavyaquil - E cuador



Manual de Usuario Sistema de Rol de Pago

r
El sistema posee esta opcion de menu para visualizar las ventanas de diferentes formas.
El Menu Ver posee las siguientes opciones:

Ver

v Bara de Hermramientas
Mosaico Horizontal
Cascada

Figura 4.1 Mena Ver

4.1 BARRA DE HERRAMIENTAS

Permite activar y desactivar la Barra de Herramientas

DS

Figura 4.2 Mena Ver (Barra de Herramientas)

4.2 MOSAICO HORIZONTAL

Permite organizar las pantallas en forma Horizontal en relacion con la Pantalla
Principal

i3 Sistema de Roles de Pago

Archivo Ver Mantenimiento Procesos Procesos Especiales Consultas/Re

DM S|

iz Mantenimiento de Personal

Datos Personales: r

Codin | | cdw

Figura 4.3 Menu Ver (Mosaico Horizontal)
4.3 CASCADA

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

04 Mantenimiento de Titulo

M

Figura 4.4 Menu Ver (Mosaico Horizontal)
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5 MENU MANTENIMIENTOS.

El sistema posee esta opcion de menu para registrar los diferentes datos que seran
procesados por el sistema.

El menu Mantenimientos posee las siguientes opciones:

“Mantaririorto
Personal
Tipo de Empleado
Titulos

Empresa
Cargos
Departamentos

Tipo de Horas Extras

Figura 5.1 Mena Mantenimientos

5.1 MANTENIMIENTO DE PERSONAL

Esta opcion nos permite registrar a los empleados que ingresan por primera vez a la
Empresa, permitiendo darles modificaciones posteriores.

5.1.1 ABRIR MANTENIMIENTO DE PERSONAL

Para abrir la pantalla de Mantenimiento de Personal, debe seguirse los siguientes pasos:

En el menu principal haga clic en Mantenimiento de Personal de la opcion
Mantenimiento del menu principal. A continuacion aparecera la siguiente pantalla que
contendra una serie de entradas de datos, las mismas que se detallaran con mucho
cuidado a fin de lograr un correcto registro de los Empleados.

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

.- En la primera pestafia se encuentran todos los Datos Personales relacionados con el
Empleado.
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ii4 Mantenimiento de Personal N 'g =171 x|

r Datos Personales T Datos Laborables T Datos Académicos )
Cédula [13011171% | Codgo: |
Nombres: [ANA Apelido 1:  [VELEZ

Apelido 2 [Al CIVAR Sexo [FEMENIND  ~]

Direcciér:  [ALBORADA SET MZ 925 V.1

Teléfono 1: IZ'.EZSQ Teléfono 2 [56778

Fecha de _

Nacimiento: |31 /121950 'I E stado Civik IEASADO -»I

Libreta Militar: |, Pasaporte: | /
Cargas Tipo de

| FamBases: [0 Sanare: |/ "I
E stado: IACT %) v I

Observacion: | d
O?Qaruz' i aciones Avia ] U§u;3rb7 24/06/2002 ) h4:20 i

Figura 5.2 Pantalla registro de Empleados

2.- En la segunda pestafia se encuentran todos los Datos Laborables que deben ser
ingresados para llevar el control laboral del mismo.
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i Mantenimiento de Pessonal R =11
Datos Personales | Datos Laborables] | Datos Académicos

Fecha de Ingreso: 270872000 -]
Témino del Contiato: (207062002 ~]
Aporta al LES S. ™ INACTIVD Numero de |LE.S.S. l__
EstadoHorasExtias.  [@ ACTIVO e .
Tipo de Empleado: [com ﬂ]
Departamento: ] EIN : QJ
Cargo Asignado: [cor E‘J
Sueido: N —)
Organizaciones Avila Usuario | 24/06/2002 4:59

3.- En la tercera pestaiia se encuentran todos los Datos Académicos que pueda tener el

Empleado

PROTCOM
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Mantenimiento de Personal e =10 x|

Datos Personales T Datos Laborables T Datos Académicos ]

Instruccion
" Primana
" Secundaria
(¢ Superior

Seminarios/T itulos —

Titulo | | Universidad/Institut
1 |ANALISTA DE SISTEMAS . |[ESPOL

Organizaciones Avila | Usuaio | 24/06/2002 |506
Figura 5.3 Pantalla registro de Empleados

El usuario debera ingresar todos los datos posibles que el Empleado pueda
proporcionar .

El usuario podra escoger tipos de datos como sexo, estado civil, tipo de sangre, etc,
sin necesidad de ingresarlos manualmente, tendra que desplegarlos haciendo clic
sobre | y escogerlo con el mouse. Ejemplo:

I ki

CASADOD
(DIVORCIADOD

En el ingreso de fechas el usuario podra ingresar la fecha o desplegar el combo
haciendo clic sobre | este a su vez desplegara una ventana tipo calendario como
se ve en la figura, el usuario podra movilizarse entre fechas haciendo clic sobre los
botones _« | _» | cada uno de ellos podré incrementar o decrementar las fechas.
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26/06/2002 =]

Sistema de Rol de Pago

4| Junio 2002

L3

2 3 4 5 6
3 10 11 12 13
16 17 18 19 20
123 24 53 27

W !

7
14
21
28

< 2 Today: 2670672002

]
8
15
22
23

e El usuario tendra que escoger opciones de estado, por ejemplo en caso de que el

Empleado este o no afiliado al Seguro Social (I.LE.S.S.).

En caso de escoger el

estado debera hacer clic en el cuadro [V en ese momento se colocard un visto y

cambiara el estado

5.1.2

v ACTIVO
[~ INACTVO

INGRESAR NUEVOS EMPLEADOS

Para ingresar nuevos Empleados, debera seguir los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla principal de Mantenimiento de Empleados siga los pasos
descritos en el punto 5.1.1

8]

(9% ]

De clic en el boton __

by

y se habilitaran los cuadros de texto.

Se procede a ingresar la informacion requerida del Empleado.

4. De clic en el boton ﬂ I para guardar la informacion ingresada.

wn

Grabar . x|

i\?) ¢Desea grabar el registro?

st ) No |

Figura 5.3 Mensaje de Decision

A continuacion le presentara el siguiente mensaje para guardar

6. Siel ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:

PROTCOM
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Figura 5.4 Mensaje de Informacion

e Si usted no ingresa los nombres y apellidos del Empleado el Sistema le mostrara el

siguiente mensaje.

! 5 Debe ingresar el Nombre y Apeliidos

Figura 5.5 Mensaje de Advertencia

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

Advertencia

Figura 5.6 Mensaje de Advertencia

e Si usted no ingresa correctamente la fecha termino del contrato le mostrara el
siguiente mensaje

Advertencia B =

!5 Vesiique Fechas de Ingreso y Temino de Contrato

Figura 5.7 Mensaje de Advertencia

e Si usted no ingresa el Tipo de Empleados, el Departamento, el Cargo del Empleado
el Sistema le mostrara el siguiente mensaje.
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Figura 5.8 Mensaje de Advertencia

5.1.3 CONSULTA DEL EMPLEADO

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

1. Para ingresar a la pantalla principal de Mantenimiento de Personal siga los pasos
explicados en la seccion 5.1.1

2. Declicenel boton | Inmediatamente aparecera la siguiente ventana:

;4 Consulta de Empleados i ?‘ x|

Cédua  |Nombre -
26589754 FER VEVEL, JESSSICA
6551514 FERNANDEZ HERNANDEZ, RUTH
0910205723 ORTEGA /, GUSTAVO
0703390450 MENDOZA /, ANA MARIA
1300876248 LOOR MENDOZA, HUMBERTO
0916643893 RODRIGEZ VELEZ, LENIN
1301117196 VELEZ ALCIVAR, ANA

Figura 5.9 Pantalla Consulta de Empleados.

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

4. Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
empleados escogido.

5. A continuacion el empleado escogido se posicionara con todos sus datos sobre la
pantalla de Personal.
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;4 Consulta de Empleados

Cédula [ Nombre a
26589754 FER VEVEL, JESSSICA
6551514 FERNANDEZ HERNANDEZ, RUTH
0910205723 ORTEGA /, GUSTAVD
0703330450 MENDOZA /, ANA MARIA
1300876248 LOOR MENDOZA, HUMBERTO
0916643893 RODRIGEZ VELEZ, LENIN
1301117196 VELEZ ALCIVAR, ANA

EE o

Figura 5.10 Pantalla Consulta de Empleados

5.1.4 MODIFICAR MANTENIMIENTOS DE PERSONAL

Una vez seleccionado un Empleado podra Modificar el registro de un Empleado
siguiendo los pasos descritos a continuacion:

1. Efectué los cambios deseados.

]

Si desea modificar de clic en el boton g | v los cambios seran guardados.

—

L]

A continuacion le presentara el siguiente mensaje para guardar.

Modificar

b‘ ;Mm
B
N7
ae 0’
Figura 5.11 Pantalla Decision
4. Si la operacion de modificacion resulta exitosa el sistema mostrara el siguiente

mensaje.

Figura 5.12 Mensaje de Informacion
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5.1.5 ELIMINAR PERSONAL
Una vez seleccionado un Empleado podra Eliminar el registro de un Empleado, al

eliminar un empleado el sistema le cambia el estado de Activo a Inactivo . a
continuacion se describen los pasos para una eliminacion:

1.- Efectué los cambios deseados.

2.- Si desea eliminar de clic en el boton [E y los cambios seran guardados.

——————

3.- A continuacion le presentara el siguiente mensaje para eliminar el registro.

Eimnar

\?) ¢ E sta seguro que desea Eliminar?

Figura 5.13 Mensaje de Decision

4.- Si la operacion de eliminacion resulta exitosa el sistema mostrara el siguiente
mensaje.
Informacidn i x|

Figura 5.14 Mensaje de Informacion
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5.2 MANTENIMIENTO DE TIPO DE EMPLEADO

Esta opcion le permite ingresar y modificar los datos de los diferentes tipo de empleado
que laboran en la Empresa.

5.2.1 ABRIR EL MANTENIMIENTO DE TIPO DE EMPLEADO

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

En el mena principal haga clic en Tipo de Empleado de la opcion Mantenimiento del
menu principal. A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

i Mantenimiento de Tipo de Empleado il =131

r =

Cédigo: |2 @]Aowmsmmwo
|Estade [acTvo ]

Organizaciones Avila Usuaio | 24/06/2002 [1022

-—

Figura 5.15 Pantalla Registro de Tipo de Empleado

5.2.2 INGRESAR NUEVOS TIPOS DE EMPLEADOS.

Para ingresar nuevos Tipos de Empleados, debera seguir los siguientes pasos:

L Para abrir la pantalla principal de Mantenimiento de Tipo Empleados siga los
pasos descritos en el punto 5.2.1
a5
2 De clic en el boton y se habilitaran los cuadros de texto.

3 Se procede a ingresar la informacion requerida del Tipo Empleado.
4. De clicenel boton ™ | para guardar la informacion ingresada.
3. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para guardar
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Figura 5.16 Mensaje de Decision

6. Si el ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:
Informacion - x|
{ 7.
’\l) Datos Ingresados

Figura 5.17 Mensaje de Informacion

e Siusted no ingresa la descripcion del Tipo de Empleado el Sistema le mostrara el
siguiente mensaje:

dvenoncia S

! ! Error existen celdas vacias

Figura 5.18 Mensaje de Advertencia

5.2.3 CONSULTAR DE TIPO DE EMPLEADO
Para consultar un Tipo de Empleado, debera seguir los siguientes pasos:

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

o

De clic en el boton @& I inmediatamente aparecera una pantalla.

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

(]
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i Consulta de Tipo de Empleado B X

Codigo | Nombre | Estado
1 OBRERD ACTIVO
2 ADMINISTRATIVD ACTIVO
3 TEMPORAL ACTIVO
4 DPERACIONAL ACTIVO
5 DDDD ACTIVO

Figura 5.19 Pantalla Consulta de Tipo de Empleado

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

5.- A continuacion el empleado escogido se posicionara con todos sus datos sobre la
pantalla de Tipo de Empleado.

)4 Consulta de Tipo de Empleado e x|
Codigo | Nombre [ Estado
1 OBRERO ACTIVO
} 2 ADMINISTRATIVO ACTIVO
| | 3 TEMPORAL ACTIVO
|4 OPERACIONAL ACTIVO
5 DDDD ACTIVO

Figura 5.20 Pantalla Consulta de Tipo de Empleado

5.2.4 MODIFICAR UNTIPO DE EMPLEADO

Una vez seleccionado el Tipo de Empleado podra Modificar el registro siguiendo los
pasos descritos a continuacion:

1. Efectué los cambios deseados.

2. Si desea modificar de clic en el boton g y los cambios seran guardados.
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3. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para guardar.

Modiics ———— CSSI

\?) ¢Desea Modificar el registro?

No |

Figura 5.21 Pantalla Decisién

4. Si la operacion de modificacion resulta exitosa el sistema mostrara el siguiente
mensaje.

Figura 5.22 Mensaje de Informacion

5.2.5 ELIMINAR TIPO DE EMPLEADO
Una vez seleccionado el Tipo de Empleado podra Eliminar el registro de Tipo, al

eliminarlo el sistema le cambia el estado de Activo a Inactivo . a continuacion se
describen los pasos para una eliminacion:

1. Efectué los cambios deseados.

Si desea eliminar de clic en el boton lz y los cambios seran guardados.

(]

3. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para eliminar el registro.

Elminar S

\?) ¢ Esta seguro que desea Eliminar?

Figura 5.23 Mensaje de Decision

4. Si la operacion de eliminacion resulta exitosa el sistema mostrara el siguiente
mensaje.
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Figura 5.24 Mensaje de Informacion
5.3 MANTENIMIENTO DE TITULOS
Esta opcion le permite ingresar y modificar los datos de los diferentes Titulos que una
persona pueda tener .
5.3.1 ABRIR EL MANTENIMIENTO DE TITULO

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

En el menu principal haga clic en Titulo de la opcion Mantenimiento del menu
principal. A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

4 Mantenimiento de Titulo e =101 x|

| Codgo: [20 #4//LICENSCIADO EN SISTEMAS
|
|

Estado: I ACTVO - ]

OiganizacionesAvie | Ususio | 24/06/2002 |10:23

 Figura 5.25 Pantalla de Registro de Titulos
5.3.2 INGRESAR NUEVOS TITULOS.
Para ingresar nuevos Titulos, debera seguir los siguientes pasos:

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

5

9

De clic en el boton y se habilitaran los cuadros de texto.
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3. Se procede a ingresar la informacion requerida del Titulo.

4. De clic en el boton _E para guardar la informacion ingresada.

L

A continuacion le presentara el siguiente mensaje para guardar

Figura 5.26 Mensaje de Decision

6. Siel ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:

\i) Datos Ingresados

Figura 5.27 Mensaje de Informacion

e Si usted no ingresa la descripcion del Titulo el Sistema le mostrara el siguiente
mensaje:

[T )

/1 5 Error existen celdas vacias

Figura 5.28 Mensaje de Advertencia

5.3.3 CONSULTAR EL TITULO
Para consultar un Titulo, debera seguir los siguientes pasos:

1. Para ingresar a la pantalla principal de Mantenimiento de Titulo siga los pasos
explicados en la seccion 5.3.1

2. Declicenel boton 4 I inmediatamente aparecera una pantalla.
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3. [Esta pantalla presenta una lista de los Titulos ordenados:

i Consulta de Titulo e x|
Codigo | Nombre | E stado
15 ANALISTA DE SISTEMAS ACTIVO
16 INGENIERO EN SISTEMAS ~ ACTIVO
17 ABOGADDS ACTIVO
18 TECNDLOGO EN SISTEMAS  ACTIVO
19 CONTADOR ACTIVO
20 LICENSCIADO EN SISTEMAS ~ ACTIVO
21 MASTER ACTIVO
""" 22 KKKKK ACTIVO
23 ECONOMISTA ACTIVO

Figura 5.29 Pantalla Consulta de Tipo de Empleado

4. Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre la mismo
escogiendo el Titulo.

A continuacion el Titulo escogido se posicionara con todos sus datos sobre la
pantalla de Titulo.

n

i Consulta de Titulo RERE x|

Codigo | Nombre | € stado
15 ANALISTA DE SISTEMAS ACTIVO
16 INGENIERO EN SISTEMAS ~ ACTIVO
17 ABOGADOS ACTIVO
18 TECNOLOGO EN SISTEMAS ~ ACTIVO
13 CONTADOR ACTIVO
20 LICENSCIADO EN SISTEMAS ~ ACTIVO
21 MASTER ACTIVO

22 KKKKK ACTIVO
23 ECONOMISTA ACTIVO

Figura 5.30 Pantalla Consulta de Tipo de Empleado

5.3.4 MODIFICAR UN TITULO

Una vez seleccionado el Titulo podra Modificar el registro siguiendo los pasos
descritos a continuacion:

1. Efectué los cambios deseados.

2. Sidesea modificar de clic en el boton @ y los cambios seran guardados.
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3. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para guardar.
Modificar T -1

’\?) ;Desea Modificar el registro?

Figura 5.31 Pantalla Decision

4. Si la operacion de modificacion resulta exitosa el sistema mostrara el siguiente
mensaje.
-_-<|

\i) Datos Modificados

Figura 5.32 Mensaje de Informacion

5.3.5 ELIMINAR TITULO
Una vez seleccionado el Titulo podra Eliminar el registro, al eliminarlo el sistema le
cambia el estado de Activo a Inactivo, a continuacion se describen los pasos para una *

eliminacion:

1. Efectué los cambios deseados.

2

Si desea eliminar de clic en el boton =J vy los cambios seran guardados.

3. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para eliminar el registro.

Eiminos
i

f\‘?) ¢ E sta seguro que desea Elminar?

Figura 5.33 Mensaje de Decision

4. Si la operacion de eliminacion resulta exitosa el sistema mostrara el siguiente

mensaje.
nfomacion S
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Figura 5.34 Mensaje de Informacion
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5.4 MANTENIMIENTO DE EMPRESA

5.4.1 ABRIR MANTENIMIENTO DE EMPRESA.

Para abrir la pantalla de Mantenimiento de Empresa. debe seguirse los siguientes pasos:
En el mena principal haga clic en  Titulo de la opcion Mantenimiento del menu

principal. A continuacién aparecera la siguiente pantalla:

4 Mantenimiento de Empresa i =10 x|

Codigo: [} a4 IOHGANIZA.CIUNES PERICL

Estado: [ACTIVO -

Organizaciones Avia | Usuaio | 24/06/2002 | 10:24
~ Figura 5.35 Pantalla Mantenimiento de Empresa
5.4.2 INGRESAR NUEVAS EMPRESAS.

Para ingresar nuevas Empresas, debera seguir los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla principal de Mantenimiento de Empresa siga los pasos
descritos en el punto 5.4.1
b Y

2. Declic en el boton y se habilitaran los cuadros de texto.

N

Se procede a ingresar la informacion requerida de la Empresa.

4. De clic en el boton _E_ para guardar la informacion ingresada.

N

A continuacion le presentara el siguiente mensaje para guardar

\?) ¢Desea grabar el registio?
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Figura 5.36 Mensaje de Decision
6.- Si el ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:

Informacién " )

A

Figura 5.37 Mensaje de Informacion

e Si usted no ingresa la descripcion de la Empresa el Sistema le mostrara el
sigulente mensaje:

CrTm—
! 5 Eror existen celdas vacias

Figura 5.38 Mensaje de Advertencia

543 CONSULTAR EMPRESAS

Para consultar una Empresa, debera seguir los siguientes pasos:

1. Para ingresar a la pantalla principal de Mantenimiento de Empresa siga los pasos
explicados en la seccion 5.4.1

2. Declicenel boton % I inmediatamente aparecera una pantalla.

(OS]

Esta pantalla presenta una lista de las Empresas:
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iz Consulta de Empresa Bt x|

Codigo | Nombre | Estado

1 DRGANIZACIONES PERICLES # ACTIVO

2 AVILAE HIJOS SA ACTIVO

| 3 NUEVA EMPRESA ACTIVO
.4 1BM ACTIVO
5 PRUEBA ACTIVO

Figura 5.39 Pantalla Consulta de Empresas

4.- Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre la mismo
escogiendo la Empresa.

5.- A continuacion la Empresa escogida se posicionarda con todos sus datos sobre la
pantalla de Empresa.

i Consulta de Empresa §1- x|

Codigo_| Nombre | Estado
1 DRGANIZACIONES PERICLES + ACTIVO
2 AVILA E HIJOS SA ACTIVO
3 NUEVA EMPRESA ACTIVO
.4 1BM ACTIVO
5 PRUEBA ACTIVO

Figura 5.40 Pantalla Consulta de Empresas

544 MODIFICAR UNA EMPRESA

Una vez seleccionado la Empresa podra Modificar el registro siguiendo los pasos
descritos a continuacion:

I. Efectué los cambios deseados.

Si desea modificar de clic en el boton g |

(3

y los cambios seran guardados.

3. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para guardar.
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Modificar

Figura 5.41 Pantalla Decision

4. Si la operacion de modificacion resulta exitosa el sistema mostrara el siguiente
mensaje.

Figura 5.42 Mensaje de Informacion

545 ELIMINAR UNA EMPRESA
Una vez seleccionado la Empresa podra Eliminar el registro, al eliminarlo el sistema le
cambia el estado de Activo a Inactivo, a continuacion se describen los pasos para una

eliminacion:

1. Efectué los cambios deseados.

Si desea eliminar de clic en el boton |x 'y los cambios seran guardados.

—

(2]

3. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para eliminar el registro.

Figura 5.43 Mensaje de Decision

4. Si la operacion de eliminacion resulta exitosa el sistema mostrara el siguiente
mensaje.
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iniomaciin SR
-
\l) Datos Eliminados

Figura 5.44 Mensaje de Informacion

5.5 MANTENIMIENTO DE CARGO

Esta opcion le permite ingresar, modificar y eliminar los datos relacionados a los
distintos Cargos que tiene la Empresa.

5.5.1 ABRIR MANTENIMIENTO DE CARGOS.
Para abrir la pantalla Mantenimientos de Cargos. debe seguirse el siguiente paso:

En el menu principal haga clic en Cargos de la opcion Mantenimiento del menu
principal. A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

ti4 Mantenimiento de Cargos . =1C1 x|

Codigo:  f5 | #&JCONTADOR

Valorbase: [300°

| Estado: ACTIVO v

Diganizaciones Avila | Usuario 24/06/2002 | 10:24
~ Figura 5.45 Pantalla Mantenimiento de Cargos

5.5.2 INGRESAR NUEVOS CARGOS.

Para ingresar nuevos Cargos, debera seguir los siguientes pasos:
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1. Para abrir la pantalla principal de Mantenimiento de Cargos siga los pasos descritos
en el punto 5.5.1

[N

De clic en el boton y se habilitaran los cuadros de texto.

Se procede a ingresar la informacion requerida del Cargo.

sl

4. Declicenel boton para guardar la informacion ingresada.

5. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para guardar
Grabar o Pt

o

\?) ¢Desea grabar el registro?

Figura 5.46 Mensaje de Decision
6. Siel ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:

Figura 5.47 Mensaje de Informacion

e Si usted no ingresa la descripcion del Cargo y Valor Base el Sistema le mostrara
el siguiente mensaje:

Advertencia

! 5 Error existen celdas vacias

Figura 5.48 Mensaje de Advertencia

5.53 CONSULTAR CARGOS
Para consultar un Cargo, deberd seguir los siguientes pasos:

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

2. De clic en el boton M I inmediatamente aparecera la siguiente ventana:
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3 Consulta de Cargos Pl x|

Codigo_| Nombre [E stado
.8 GERENTE ACTIVO

9 CONTADOR ACTIVO

16 CONSERJE ACTIVO

17 ECONOMISTA ACTIVD

Figura 5.49 Pantalla Consulta de Cargos

Esta pantalla presenta una lista de los Cargos.

(8]

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

5. A continuacion el Cargo escogido se posicionard con todos sus datos sobre la
pantalla de Cargos.

i Consulta de Cargos i x|

Codigo | Nombre [E stado
B GERENTE ACTIVO

3 CONTADOR ACTIVO

16 CONSERJE ACTIVO

17 ECONOMISTA ACTIVO

Figura 5.50 Pantalla Consulta de Empresas

5.5.4 MODIFICAR UN CARGO

Una vez seleccionado el Cargo podra Modificar el registro siguiendo los pasos
descritos a continuacion:

1. Efectué los cambios deseados.

2. Sidesea modificar de clic en el boton ng y los cambios seran guardados.
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3. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para guardar.

Modificar b P |

f\?) ;Desea Modificar el registro?

Figura 5.51 Pantalla Decision

4. Si la operacion de modificacion resulta exitosa el sistema mostrara el siguiente

mensaje.
Informacion e x|

\i) Datos Modificados

Figura 5.52 Mensaje de Informacion

5.5.5 ELIMINAR UN CARGO
Una vez seleccionado el Cargo podra Eliminar el registro, al eliminarlo el sistema le
cambia el estado de Activo a Inactivo, a continuacion se describen los pasos para una

eliminacion:

1. Efectué los cambios deseados.

Si desea eliminar de clic en ¢l boton E y los cambios seran guardados.

—

[

3. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para eliminar el registro.

eimnn

\?) ¢ Esta seguro que desea Eliminar?

Figura 5.53 Mensaje de Decision

4. Si la operacion de eliminacion resulta exitosa el sistema mostrara el siguiente
mensaje.
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Figura 5.54 Mensaje de Informacion
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5.6 MANTENIMIENTO DE DEPARTAMENTOS

Esta opcion le permite ingresar, modificar y eliminar los datos relacionados a los
distintos Departamentos que tiene la Empresa.

5.6.1 ABRIR MANTENIMIENTO DE DEPARTAMENTOS.
Para abrir la pantalla de Departamentos, debe seguirse el siguiente paso:

En el menu principal haga clic en Departamento de la opcion Mantenimiento del
menu principal. A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

| Codigo: |5 $AJFINANCIERD

Jefe  [ESSSICAFER ]

| Extension: hzg |224
' Num Emp: l4—
Estado: IACTNU vl

Omiscionee tota|__Umaio | _awoerae_[1025
Figura 5.55 Pantalla Mantenimiento de Cargos

5.6.2 INGRESAR NUEVOS DEPARTAMENTOS.
Para ingresar nuevos Departamentos, debera seguir los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla principal de Mantenimiento de Departamentos siga los pasos
descritos en el punto 5.6.1

S
De clic en el boton y se habilitaran los cuadros de texto.

(R

Se procede a ingresar la informacion requerida del Departamentos.

LIS ]

4. De clic en el boton EJ para guardar la informacion ingresada.

5. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para guardar

( \?) :Desea grabar el registro?
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6. Si el ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:

Figura 5.57 Mensaje de Informacion

e Si usted no ingresa la descripcion del Departamentos, Jefe, Extension y Numero

de Empleado el Sistema le mostrara el siguiente mensaje:

Figura 5.58 Mensaje de Advertencia

5.6.3 CONSULTAR DEPARTAMENTOS

Para consultar un Departamento, debera seguir los siguientes pasos:

I. Para ingresar a la pantalla principal de Mantenimiento de Departamentos siga los

pasos explicados en la seccion 5.6.1

2. Declicenel boton B4 I inmediatamente aparecera la siguiente ventana:

iz Consulta de Departamento B x|

Codigo | Nombre | Estado
1 CONTABILIDAD ACTIVO

4 PRUEBA INACTIVO
5 FINANCIERO ACTIVO
6 INVERSIONES ACTIVO
7 CARTERA ACTIVOD
[ 8 PAuEBA ACTIVO
3 PRUEBANUEVA ACTIVO

Figura 5.59 Pantalla Consulta de Departamentos

3. Esta pantalla presenta una lista de los Departamentos.
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4. Usted podra posicionarse en cualquier celda y dard doble clic sobre la mismo

escogiendo el Departamento.

la pantalla de Departamentos.

5. A continuacion el Departamento escogido se posicionara con todos sus datos sobre

i Consulta de Departamento 4 pd|
Codigo | Nombre | E stado
1 CONTABILIDAD ACTIVO
4 PRUEBA INACTIVO
5 FINANCIERO ACTIVO
6 INVERSIONES ACTIVD
7 CARTERA ACTIVO
""""""" '8 PRUEBA ACTIVO
3 PRUEBANUEVA ACTIVD

Figura 5.60 Pantalla Consulta de Departamentos

5.6.4 MODIFICAR UN DEPARTAMENTO

Una vez seleccionado el Departamento podra Modificar el registro siguiendo los pasos

descritos a continuacion:

1. Efectué los cambios deseados.

!J

a2

Si desea modificar de clic en el boton @ y los cambios seran guardados.

A continuacion le presentara el siguiente mensaje para guardar.

Modificar o x|

\") ¢Desea Modiicar el registio?

Figura 5.61 Pantalla Decision

4. Si la operacion de modificacion resulta exitosa el sistema mostrara el siguiente
mensaje.
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informacion SR

\i.) Datos Modificados

Figura 5.62 Mensaje de Informacion

5.6.5 ELIMINAR UN DEPARTAMENTO
Una vez seleccionado el Departamento podra Eliminar el registro, al eliminarlo el
sistema le cambia el estado de Activo a Inactivo, a continuacion se describen los pasos

para una eliminacion:

1. Efectué los cambios deseados.

Si desea eliminar de clic en el boton E y los cambios seran guardados.

12

3. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para eliminar el registro.

\?) ¢ E sta seguro que desea Eliminar?

Figura 5.63 Mensaje de Decision

4. Si la operacion de eliminacion resulta exitosa el sistema mostrara el siguiente
mensaje.

Figura 5.64 Mensaje de Informacion
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5.7 MANTENIMIENTO DE TIPO DE HORAS EXTRAS

Esta opcion le permite ingresar, modificar y eliminar los datos relacionados a los Tipos
de Horas Extras que tenga la Empresa.

5.7.1 ABRIR MANTENIMIENTO TIPO DE HORAS EXTRAS.
Para abrir la pantalla Tipo de Horas Extras, debe seguirse el siguiente paso:

En el menu principal haga clic en Tipo de Horas Extras de la opcion Mantenimiento
del menu principal. A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

.;.,
b
I

i Mantenimiento de Tipo de Horas Extias

WDrgarlz‘ ac:onesr o Avia R Usuano B 724![Bf2m727 1025

5.7.2 INGRESAR NUEVOS TIPO DE HORAS EXTRAS.
Para ingresar nuevos Tipo de Horas Extras, debera seguir los siguientes pasos:

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

b
De clic en el boton y se habilitaran los cuadros de texto.

2

Se procede a ingresar la informacion requerida del Tipo de Horas Extras.

e

4. Declicenel boton ' para guardar la informacion ingresada.

wh

A continuacion le presentara el siguiente mensaje para guardar

\?) ;Desea grabar el registro?

Figura 5.66 Mensaje de Decision
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6. Siel ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:

informacitn ST

. ! Datos Ingresados

Figura 5.67 Mensaje de Informacidon

e Si usted no ingresa la descripcion del Tipo de Horas Extras y Porcentaje el
Sistema le mostrara el siguiente mensaje:

! E Ernor existen celdas vacias

Figura 5.68 Mensaje de Advertencia

5.7.3 CONSULTAR TIPO DE HORAS EXTRAS
Para consultar un Tipo de Horas Extras, debera seguir los siguientes pasos:

1. Para ingresar a la pantalla principal de Mantenimiento de Tipo de Horas Extras siga
los pasos explicados en la seccion 5.7.1

2. Declicenel boton @4 I inmediatamente aparecera la siguiente ventana:

4 Consulta de Tipo de Horas Extras LAl x|

Codigo | Nombre | E stado .
1 ADELANTO DE TRABAJD ACTIVO i
2 EXTRAS PARA OBREROS ACTIVO '
3 PRUEBA2 INACTIVO ?
ACTIVO
5 ND SE ESO ACTIVO

Figura 5.69 Pantalla Consulta de Tipo de Horas Extras

3. Esta pantalla presenta una lista de los Tipo de Horas Extras.
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4. Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre la mismo
escogiendo el Tipo de Horas Extra.

5. A continuacion el Tipo de Horas Extras escogido se posicionara con todos sus datos
sobre la pantalla de Tipo de Horas Extras.

i34 Consulta de Tipo de Horas Extras ot x|
Codigo | Nombre | Estado
1 ADELANTO DE TRABAJO ACTIVO
2 EXTRAS PARA OBREROS  ACTIVO
3 PRUEBA2 INACTIVO
[ 4 EXTRAS ADMINISTRACION  ACTIVO
5 ND SE ESO ACTIVO

Figura 5.70 Pantalla Consulta de Tipo de Horas Extras

5.7.4 MODIFICAR UN TIPO DE HORAS EXTRAS

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

1. Efectué los cambios deseados.

Si desea modificar de clic en el boton ___%_j y los cambios seran guardados.

to

3. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para guardar.

Modificas

Figura 5.71 Pantalla Decision

4. Si la operacion de modificacion resulta exitosa el sistema mostrara el siguiente
mensaje.
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inomacitn ST

1 Datos Modificados

Figura 5.72 Mensaje de Informacion

5.7.5 ELIMINAR UN TIPO DE HORAS EXTRAS
Una vez seleccionado el Tipo de Horas Extras podra Eliminar el registro. al eliminarlo
el sistema le cambia el estado de Activo a Inactivo, a continuacion se describen los

pasos para una eliminacion:

1. Efectué los cambios deseados.

Si desea eliminar de clic en ¢l boton E y los cambios seran guardados.

——

12

3. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para eliminar el registro.

. Esta seguro que desea Eliminar?

Figura 5.73 Mensaje de Decision

4. Si la operacion de eliminacion resulta exitosa el sistema mostrard el siguiente
mensaje.

Informacién e x|

Figura 5.74 Mensaje de Informacion
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5.8 MANTENIMIENTO DE TIPO DE PERMISOS

Esta opcion le permite ingresar, modificar y eliminar los datos relacionados a los Tipos
de Permisos que tenga la Empresa.

5.8.1 ABRIR MANTENIMIENTO TIPOS DE PERMISOS.
Para abrir la pantalla Tipos de Permisos, debe seguirse el siguiente paso:

En el mena principal haga clic en Tipos de Permisos de la opcion Mantenimiento del
menu principal. A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

i Mantenimiento de Tipo de Permisos AR =171

Cédigo: [ #A|ENFERMEDAD

...... =

Ti [— .
Mm: 15 Dias

Estado:  [ACTIVO -

Ogizacoresivia | Umao | 206z [1026

Figura 5.75 Pantalla Mantenimiento de Tipos de Permisos

5.8.2 INGRESAR NUEVOS TIPOS DE PERMISOS.
Para ingresar nuevos Tipos de Permisos, debera seguir los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla principal de Mantenimiento de Tipo de Permisos siga los pasos
descritos en el punto 5.8.1

b ¥
De clic en el boton y se habilitaran los cuadros de texto.

2

Se procede a ingresar la informacion requerida del Tipo de Permisos.

sd

4. Declicenel boton para guardar la informacion ingresada.

5. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para guardar

Giobor

\?) ¢Desea grabar el registro?
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Figura 5.76 Mensaje de Decision
6. Si el ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:

Informacién

Figura 5.77 Mensaje de Informacion

e Si usted no ingresa la descripcion del Tipo de Permisos y Numero maximo de
dias el Sistema le mostrara el siguiente mensaje:

Advenencia ST

! 5 Eror existen celdas vacias

Figura 5.78 Mensaje de Advertencia

5.8.3 CONSULTAR TIPO DE HORAS EXTRAS
Para consultar un Tipo de Permisos, debera seguir los siguientes pasos:

1. Para ingresar a la pantalla principal de Mantenimiento de Tipo de Permisos siga los
pasos explicados en la seccion 5.8.1

2. Declicenel boton @K I inmediatamente aparecera la siguiente ventana:
iij Consulta de Tipo de Permisos ; x|
= —_
' | |Codigo | Nombre | E stado
: 1 ENFERMEDAD ACTIVO
|| 2 EMBARAZOD ACTIVO
' |3 MOTIVO FAMILIAR ACTIVO
| | 4 VARIOS ACTIVO
|
|
|
|
Figura 5.79 Pantalla Consulta de Tipo de Permisos
3. Esta pantalla presenta una lista de los Tipos de Permisos
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4. Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre la mismo
escogiendo el Tipo de Permisos.

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

i Consulta de Tipo de Horas Extras 345 e x|
Codigo | Nombre | E stado
1 ADELANTO DE TRABAJO ACTIVOD
2 EXTRAS PARA OBRERDS ACTIVO
3 PRUEBA2 INACTIVO
|| | 4 EXTRAS ADMINISTRACION ~ ACTIVO

5 ND SE ESO ACTIVO

|

Figura 5.80 Pantalla Consulta de Tipo de Permisos
5.8.4 MODIFICAR UN TIPOS DE PERMISOS
Una vez seleccionado el Tipo de Permisos podra Modificar el registro siguiendo los

pasos descritos a continuacion:

1. Efectué los cambios deseados.

o

|
Si desea modificar de clic en el botén @ y los cambios seran guardados.

3. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para guardar.

Figura 5.81 Pantalla Decisiéon

4. Si la operacion de modificacion resulta exitosa el sistema mostrara el siguiente
mensaje.
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inomacion ST

1 Datos Modificados

Figura 5.82 Mensaje de Informacion

5.8.5 ELIMINAR UN TIPO DE PERMISO
Una vez seleccionado el Tipo de Permisos podra Eliminar el registro, al eliminarlo el
sistema le cambia el estado de Activo a Inactivo, a continuacion se describen los pasos

para una eliminacion:

1. Efectué los cambios deseados.

Si desea eliminar de clic en el boton @ v los cambios seran guurda@b

(]

3. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para eliminar el regislro{

Figura 5.83 Mensaje de Decision

4. Si la operacion de eliminacion resulta exitosa el sistema mostrara el siguiente
mensaje.

Figura 5.84 Mensaje de Informacion
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5.9 MANTENIMIENTO DE RUBROS

Esta opcion le permite ingresar, modificar y eliminar los datos relacionados a los
Rubros que se tengan que pagar por ley al empleado por parte de la Empresa.

5.9.1 ABRIR MANTENIMIENTO RUBROS.

Para abrir la pantalla Rubros, debe seguirse el siguiente paso:

En el menu principal haga clic en Rubros de la opcion Mantenimiento del menu
principal. A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

i34 Mantenimiento de Rubro - A al[] 3¢

Cédigo: 1 #4JHORAS SUPLEMENTARIAS

| Tipo: [INGRESO hd| Fecha: [1308/2002 -]

Abreviatura:  |HSU " Porcentaje: | %

TG

" Valor [
~ Mes de Pago —— i
. [NOVIEMBRE a|  Estado:  [ACTIVO -
,‘ DICIEMBRE
4
e e
Organizaciones Avia Ususio | 24/06/2002 |1027

Figura 5.85 Pantalla Mantenimiento de Tipos de Permisos

5.9.2 INGRESAR NUEVOS RUBROS.
Para ingresar nuevos Rubros, debera seguir los siguientes pasos:

I. Para abrir la pantalla principal de Mantenimiento de Rubros siga los pasos descritos
en el punto 5.9.1

N
De clic en el boton y se habilitaran los cuadros de texto.

N

Se procede a ingresar la informacion requerida de Rubros.

(S

4. Declicenel boton b para guardar la informacion ingresada.

5. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para guardar
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Figura 5.86 Mensaje de Decision

6. Siel ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:

Informacién e x|

1 Datos Ingresados

Figura 5.87 Mensaje de Informacion

e Si usted no ingresa la descripcion del Rubro, abreviatura, valor(Porcentaje o
Valor) el Sistema le mostrara el siguiente mensaje:

dveencia S

/9 5 Error esisten celdas vacias

Figura 5.88 Mensaje de Advertencia

5.9.3 CONSULTAR RUBROS
Para consultar un Rubro, debera seguir los siguientes pasos:

. Para ingresar a la pantalla principal de Mantenimiento de Rubro siga los pasos
explicados en la seccion 5.9.1

2. Declic en el boton M I inmediatamente aparecera la siguiente ventana:
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4 Consulta de Rubros R x|

Codigo | Nombre | E stado
1 HORAS SUPLEMENTARIAS  ACTIVD

2 HORAS EXTRAS ACTIVO

3 COMISION DE VENTA ACTIVO

4 COMPONENTE SALARIAL ACTIVO

5 DECIMO TERCERO ACTIVO

6 DECIMO CUARTO ACTIVO

7 APORTE AL IEES ACTIVO
8 IMPUESTO ALARENTA ACTIVO
9 IMPUESTO ALARENTA(5%)  ACTIVO

Figura 5.89 Pantalla Consulta de Rubros

Esta pantalla presenta una lista de los Rubros.

s

4. Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre la mismo
escogiendo el Rubro.

A continuacion el Rubro escogido se posicionara con todos sus datos sobre la
pantalla de Rubros.

thn

i Consulta de Rubros .‘ _:.,;..:; x|

Codigo | Nombre | Estado
1 HORAS SUPLEMENTARIAS  ACTIVO
2 HORAS EXTRAS ACTIVO
3 COMISION DE VENTA ACTIVO
4 COMPONENTE SALARIAL ACTIVO
5 DECIMO TERCERD ACTIVO
6 DECIMD CUARTO ACTIVO
7 APORTE AL IEES ACTIVO
| B IMPUESTOALARENTA ACTIVO
9 IMPUESTO A LARENTA (5%) ACTIVD

Figura 5.90 Pantalla Consulta de Rubros
5.9.4 MODIFICAR UN RUBRO

Una vez seleccionado el Rubros podra Modificar el registro siguiendo los pasos
descritos a continuacion:

1. Efectué los cambios deseados.

|
Si desea modificar de clic en el boton _BE y los cambios seran guardados.

[SS]

3. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para guardar,
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Modficar

\?) ¢Desea Modiicar el registro?

No |

Figura 5.91 Pantalla Decision

4. Si la operacion de modificacion resulta exitosa el sistema mostrara el siguiente
mensaje.

Figura 5.92 Mensaje de Informacion
5.9.5 ELIMINAR UN RUBRO
Una vez seleccionado el Rubro podra Eliminar el registro, al eliminarlo el sistema le
cambia el estado de Activo a Inactivo, a continuacion se describen los pasos para una

eliminacion:

1. Efectué los cambios deseados.

|
Si desea eliminar de clic en el boton E y los cambios seran guardados.

!xJ

3. A continuacion le presentara el siguiente mensaje para eliminar el registro.

\?) ¢E sta seguro que desea Elminar?

No I

Figura 5.93 Mensaje de Decision

4. Si la operacion de eliminacion resulta exitosa el sistema mostrara el siguiente
mensaje.

inormacion S

‘1) Datos Eliminados
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Figura 5.94 Mensaje de Informacion
5.10 MANTENIMIENTO DE PLANTILLA
Esta opcion le permite ingresar y modificar los datos de Rubros para relacionarlos una
Plantilla de Rol que se tengan que pagar por ley al empleado por parte de la Empresa.
5.10.1 ABRIR MANTENIMIENTO PLANTILLA DE ROL.
Para abrir la pantalla Plantilla de Rol, debe seguirse el siguiente paso:

En el menu principal haga clic en Plantilla de Rol de la opcion Mantenimiento del
menu principal. A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

i34 Mantenimiento Plantilla de Rol B =10 %
| Cédigo:[i #4&|ROL MENSUAL Estado: [acTVOD  ~
i
Rubros Disponibles Rubros Asignados
| [HORAS EXTRAS HORAS SUPLEMENTARIAS
| | |COMISION DE VENTA IMPUESTO A LA RENTA
‘ COMPONENTE SALARIAL > IMPUESTO A LA RENTA (5%)
DECIMO TERCERO
DECIMO CUARTO g
APORTE AL IEES
Organizaciones Avila | Usuaio | 240872002 1027

Figura 5.95 Pantalla Mantenimiento de Tipos de Permisos

5.10.2 INGRESAR NUEVA PLANTILLA DE ROL.
Para ingresar nuevos Rubros, deberd seguir los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla principal de Mantenimiento de Rubros siga los pasos descritos
en el punto 5.10.1

oY
De clic en el boton v se habilitaran los cuadros de texto.

2

Se procede a ingresar la informacion requerida de Plantilla de Rol.

]

Para asignar Rubros a la Plantilla de Rol:
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e Escoger el Rubro a asignar realizando un clic sobre el mismo (Rubros

Disponibles).
Rubros Disponibles Rubros Asignados
‘HORAS EXTRAS HORAS SUPLEMENTARIAS
COMISION DE VENTA IMPUESTO A LARENTA
COMPONENTE SALARIAL > IMPUESTO A LARENTA (5%)
DECIMO TERCERO
DECIMO CUARTO 5
APORTE AL IEES

]

~ Figura 5.96 Rubros Disponibles y Rubros Asignados

e De un clic sobre el boton . s1 desea asignar un Rubro al la Plantilla de Rol
(Se incrementara sobre lado de Rubros Asignados).

e De un clic sobre el boton si desea asignar todos los Rubros a la Plantilla
de Rol (Se incrementara sobre lado de Rubros Asignados).

e De un clic sobre el boton si desea retirar un Rubro asignado de la Plantilla
rol (Se incrementara sobre lado de Rubros Disponibles).

e De un clic sobre el boton si desea retirar todos los Rubro asignados a
Plantilla. (Se incrementara sobre lado de Rubros Disponibles).

Una vez asignados los Rubros necesarios para una Plantilla podra grabar la relacion.

4. Declicenel boton | para guardar la informacion ingresada.

n

A continuacion le presentara el siguiente mensaje para guardar:

\?) iDesea grabar el registio?

Figura 5.97 Mensaje de Decision
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6. Siel ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:

Figura 5.98 Mensaje de Informacion

e Si usted no ingresa la descripcion la Plantilla el Sistema le mostrara el siguiente
mensaje:

!! Ermor existen celdas vacias

Figura 5.99 Mensaje de Advertencia

5.10.3 CONSULTAR PLANTILLAS
Para consultar una Plantilla, debera seguir los siguientes pasos:

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

2. Declicenel boton | inmediatamente aparecera la siguiente ventana:

iz Consulta de Plantillas g x|
[—— ST —
Codigo | Nombre | E stado .
~ 1 ROL MENSUAL ACTIVO |

2 ROL QUINCENAL ACTIVD

Figura 5.100 Pantalla Consulta de Rubros
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Esta pantalla presenta una lista de las Plantillas Existentes

Ld

4. Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre la mismo
escogiendo la Plantilla.

A continuacion la Plantilla escogida se posicionara con todos sus datos sobre la
pantalla de Plantilla.

N

i34 Consulta de Plantillas gie ‘ X

| Nombre | E stado

1) ROL MENSUAL ACTIVD
2 ROL QUINCENAL ACTIVD

Figura 5.101 Pantalla Consulta de Plantilla
5.10.4 MODIFICAR UNA PLANTILLA
Una vez seleccionado la Plantilla podra Modificar el registro.

1. Efectué los cambios deseados para modificar la relacion, pasos explicados en la
seccion 5.10.2 punto 3

2. Declicenel boton [ | para guardar la informacion ingresada.

TR

\?) ¢ Desea grabar el registio?

Figura 5.102 Pantalla Decision

3. Si la operacion de modificacion resulta exitosa el sistema mostrard el siguiente
mensaje.

S

. Aceptar |
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6 MENU PROCESOS.
El Ment Procesos posee las siguientes opciones:

Procesos
Horas Extras
Faltas
Multas
Anticipos
Permisos

Otros Ingresos o Egresos
Vacaciones

Salida del Empleado

Figura 6.1 Menu Procesos.

6.1 HORAS EXTRAS.
Esta opcion permite realizar el proceso del registro de horas extras que el empleado a

realizado en la empresa .

6.1.1 ABRIR HORAS EXTRAS.
Para abrir la pantalla Horas Extras, debe seguirse el siguiente paso:
1. En el menu principal haga clic en Horas Extras de la opcion Procesos del menu

principal. A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

O3 flggislm de Horas Extras <_ L wil

Organizaciones Avila ‘ Usuano 25/06/2002 |224

Figura 6.2 Pantalla Horas Extras.
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6.1.2 INGRESAR HORAS EXTRAS DEL EMPLEADO.

Para realizar el proceso de Horas Extras del empleado debera seguir los siguientes
pasos:

1. Para abrir la pantalla de Horas Extras siga el procedimiento explicado en el punto
6.1.1

Dé clic al boton Ml y busque el empleado que desea registrar (para mas

5
informacion sobre consulta del empleado vea el punto 5.1.3 del capitulo 5).

3. Si el empleado no puede recibir Horas Extras se presentara el siguiente mensaje:

Advertencia

3. De clic en el boton v se habilitaran los cuadros de texto.

4. Déclical boton (@ I y busque el Tipo de Horas Extras que desea registrar.

5. Se procede a ingresar la informacion requerida para el registro de Horas Extras del
empleado.

6. Declicenel boton [ para guardar la informacion ingresada. A continuacion

se observara el siguiente mensaje:

Figura 6.3 Mensaje de Informacion
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7. Siel ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:

inomaciin S84

A

Figura 6.4 Mensaje de Informacion.
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6.2 FALTAS.

Esta opcion permite realizar el proceso del registro de Faltas ocasionadas por el
empleado en la empresa v las cuales seran descontadas en el rol del mes en curso.

6.2.1 ABRIR FALTAS DEL EMPLEADO.
Para abrir la pantalla de Faltas del empleado, debe seguirse el siguiente paso:
1. En el menu principal haga clic en Faltas de la opcion Procesos del menu principal.

A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

B"."Hegislro de Faltas e =10] x|

— #l

Fecha Nro. Dias r Justificado Observacion

1 2170672002 3 SI ~ [ motivo mayor N

2 |03/06/72002 2 Sl + |enfermedad

< | [
OrganizacionesAvla | Usuaio | 26/06/2002 | 10:42

Figura 6.5 Pantalla de Faltas

6.2.2 INGRESAR FALTAS DEL EMPLEADO.
Para iniciar el proceso de Faltas del empleado debe seguirse los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla Faltas del empleado siga los pasos descritos en el punto 6.2.1

L

2

De clic en el boton _1 y se habilitardan los cuadros de texto.

3. Dé clic al botén MI y busque el empleado que desea registrar (para mas
informacion sobre consulta del empleado vea el punto 5.1.3 del capitulo 5).

PROTCOM Capitulo 6 — Pdgina 4 ESPOL
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4. Usted podra dar doble clic en la celda fecha |, a continuacion le aparece el siguiente
calendario y debera escoger la fecha actual:

2002
ﬂ 2002 ’
jl June B

Sun Mon Tue Wed Thu Fri

Sat

1
2 3 1 5 6 7 8

9 |10 11 |12 }13|14] 15
16 | 17 | 18 | 19 | 20 | 21 | 22
23 | 24 | 25| 26 | 27 | 28 | 29

Figura 6.6 Calendario de Fechas
5. Se procede a ingresar la informacion requerida de los demas datos del registro de
Faltas del empleado.

6. De clic en el boton Ej para guardar la informacion ingresada. A continuacion
se observara el siguiente mensaje:

Giobar

Bz

\?) ;Desea Procesar el registro?

e No I

Z =
i Si i
| VORI . h——

Figura 6.7 Mensaje de Informacion

7. Siel ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:

Informacién e <!

Figura 6.8 Mensaje de Informacion.

PROTCOM
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6.3 MULTAS.

Esta opcion permite realizar el proceso del registro de Multas ocasionadas por el
empleado en la empresa y las cuales seran descontadas en el rol del mes en curso.

6.3.1 ABRIR MULTAS DEL EMPLEADO.
Para abrir la pantalla de Multas del empleado. debe seguirse el siguiente paso:
. En el menu principal haga clic en Multas de la opcion Procesos del menu principal.

A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

i34 Registrio de Multas i =101 x|

Fecha | Valor Observacion —
1_|16/06/2003 3 NO JUSTIFICADA
«| | » |

"~ Organizaciones Avia Usuaio | 26/06/2002 |10:43

Figura 6.9 Pantalla Multas

6.3.2 INGRESAR MULTAS.
Para hacer el proceso de Multas del empleado debera seguir los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla Multas del empleado siga los pasos descritos en el punto 6.3.1
L

3. De clic en el boton y se habilitaran los cuadros de texto.

2

Dé clic al boton  ——Jusque el empleado que desea registrar (para mas
informacion sobre consulta del empleado vea el punto 5.1.3 del capitulo 5).

PROTCOM " Capitulo 6 — Pigina 6 ' ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Rol de Pagos

3. Usted podra dar doble clic en la celda fecha , a continuacion le aparece el siguiente
calendario y debera escoger la fecha actual:

4 2002
S[ June

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

vy

2 3 4 5 6 7 8
9 |10 11 |12 }]13 | 14| 15
16 | 17 | 18 | 19 | 20 | 21 | 22
23 | 24 | 25|26 |27 | 28 | 29

Cancel I

Figura 6.10 Calendario de Fechas

4. Se procede a ingresar la informacion requerida de los demas datos del registro de
Multas del empleado.

5. De clic en el boton el ’ para guardar la informacion ingresada. A continuacion
se observara el siguiente mensaje:

I

\?) iDesea Procesar el registro?

Figura 6.11 Mensaje de Informacion

8. Siel ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:

Informacién

Figura 6.12 Mensaje de Informacion.

PROTCOM Capitulo 6 — Pdgina 7 ESPOL
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6.4 ANTICIPOS.

Esta opcion permite realizar el proceso de Anticipo para el empleado en la empresa,
las cuales seran descontadas en el rol .

6.4.1 ABRIR ANTICIPOS DEL EMPLEADO.
Para abrir la pantalla de Anticipos del empleado, debe seguirse el siguiente paso:

1. En el menu principal haga clic en Anticipos de la opcion Procesos del mwz

principal. A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

i Registio de Anticipos & =101

Empleado g S

P T T

Rl L ' BBUCTECA
H Suelds: [T LAMPUS
PERAS

B Numero: [ 3% Fecha:  [23/06/2002 ~

Concepto: |POR URGENCIA MEDICA

Organizaciones Avila © Usuaio | 26/06/2002 1045

Figura 6.13 Pantalla de Anticipos.

6.4.2 INGRESAR ANTICIPOS.
Para hacer el proceso de Anticipos del empleado debera seguir los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla Anticipos del empleado siga los pasos descritos en el punto
6.3.1.

2. Dé clic al boton 3 y busque el empleado que desea registrar (para mas
informacion sobre consulta del empleado vea el punto 5.1.3 del capitulo 5).
b
3. De clic en el boton y se habilitaran los cuadros de texto.

4. Dé clic al boton ﬁl y busque los Anticipos que desea registrar.

Se procede a ingresar la informacion requerida para el registro de Anticipos de
empleados.

Ln

PROTCOM Capitulo 6 — Pigina 8 R ESPOL
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6. De clic en el boton HJ para guardar la informacion ingresada. A continuacion

se observara el siguiente mensaje:

Gabar

\?) ¢Desea Procesar el registro?

No I

Figura 6.14 Mensaje de Informacion

8. Siel ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:

Informacion

Figura 6.15 Mensaje de Informacion.
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6.5 PERMISOS.

Esta opcion permite realizar el proceso

cuales se registraran en el sistema.

6.5.1 ABRIR PERMISOS.

Sistema de Rol de Pagos

de Permiso al empleado de la empresa, las

Para abrir la pantalla de Permisos, debe seguirse los siguientes pasos:

l. En el mena principal haga clic en Permisos de la opcion Procesos del menu
principal. A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra una serie de
entradas de datos.

i34 Registro de Permisos

Empleado

Codgo: li 1754

Motivo Fecha _ l Nio. Dias | ~]

1 |ENFERMEDAD 19/06/2002 15 ]
MOTIVO FAMILIAR R 20/06/2002 1

« | f

 Organizaciones Avia  Usuaio | 26/08/2002 |1046

Figura 6.16 Pantalla de Permisos.

6.5.2 INGRESAR PERMISOS.

Para hacer el proceso de Permisos del empleado debera seguir los siguientes pasos:

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

6.3.1.
. 5 .y
2. De clic en el boton y se habilitaran los cuadros de texto.
3. Dé clic al boton #4 y busque el empleado que desea registrar (para mas
informacion sobre consulta del empleado vea el punto 5.1.3 del capitulo 5).
PROTCOM (':.fpftu!n 6 — Pdgina 10 ESPOL
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4. De clic al boton L[e==d v busque el tipo de permiso que desea registrarle al
empleado.

5. Usted podra dar doble clic en la celda fecha . a continuacion le aparece el siguiente
calendario y debera escoger la fecha actual:

& 2002 >
4 June =

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

9 {1011 | 12|13 | 14| 15
16 | 17 | 18 | 19 | 20 | 21 | 22
23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29

Figura 6.17 Calendario de Fechas

6. Se procede a ingresar la informacion requerida de los demas datos del registro de
Permiso del empleado.

7. De clic en el boton _?‘ para guardar la informacion ingresada. A continuacion
se observara el siguiente mensaje:

X

‘
/ i
Gt

Figura 6.18 Mensaje de Informacion
9. Si el ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:

A i) Datos Procesados

Figura 6.19 Mensaje de Informacion.

PROTCOM Capitulo 6 — Pdgina 11 ESPOL
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6.6 OTROS INGRESOS O EGRESOS

Esta opcion permite realizar el proceso de Ingresos o Egresos del empleado en la
empresa, las cuales seran descontadas o incrementadas en el rol .

6.6.1 ABRIR INGRESOS O EGRESOS.
Para abrir la pantalla de Ingresos o Egresos, debe seguirse el siguiente paso:
. En el menu principal haga clic en Otros Ingresos o Egresos de la opcion Procesos

del menu principal. A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

Lo

! % Todos

E (" Empleado [25555754 MI
n Nimero: | Fecha |25 87200 -1
Tipo: IINGFIESCI v]

Motivo: IATRASO DE LOS SUELDOS |
Valor: 1101]
. Dtgauaciﬁnes Avila . Usuarno | MZ 17[}7.48 7

Figura 6.20 Pantalla de Ingresos o Egresos.

6.6.2 INGRESAR OTROS INGRESOS O EGRESOS.

Para hacer el proceso de Ingresos o Egresos del empleado debera seguir los siguientes
pasos:

1. Para abrir la pantalla Ingresos o Egresos del empleado siga los pasos descritos en el
punto 6.3.1.

(9]

Puede escoger como se realizara el Ingreso o Egreso, st por todos o por un
empleado en especifico dando clic en :
{* Todos

" Empleado

|

PROTCOM | Capitulo 6 — Pdgina 12 ' ~ ESPOL
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3. Dé clic al boton vy busque el empleado que desea registrar (para mas
informacion sobre consulta del empleado vea el punto 5.1.3 del capitulo 5).

hY

4. De clic en el boton y se habilitaran los cuadros de texto.

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

6. De clic en el boton = ' para guardar la informacion ingresada. A continuacion

se observara el siguiente mensaje:

Gabar S

\?) ¢Desea Procesar el registro?

Figura 6.21 Mensaje de Informacion

9. Siel ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:

Figura 6.22 Mensaje de Informacion.
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6.7 VACACIONES

Esta opcion permite realizar el proceso de Vacaciones para el empleado.

6.7.1 ABRIR VACACIONES.

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

1. En el menu principal haga clic en Vacaciones de la opcion Procesos del menu
principal. A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

iz Yacaciones

Empleado:  [[5777171

Cabecera
Numero: | 1

Periodo: [03/04/2002 -] [03/04/2002 ]

Dias Nomales: [15 Valor:  |175
p Detalc e R i s
Dia Fecha Inicio de Fecha Fin de Valor de |
Adicional Vacacion Vacacion Vacacion
1 |2 26/06/2002 0370772002 100

Organizaciones Avila

Figura 6.23 Pantalla de Vacaciones.

6.7.2 INGRESAR VACACIONES.
Para hacer el proceso de Vacaciones del empleado debera seguir los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla Ingresos o Egresos del empleado siga los pasos descritos en el
punto 6.3.1.

2. Dé clic al boton (4 y busque el empleado que desea registrar (para mas
informacion sobre consulta del empleado vea el punto 5.1.3 del capitulo 5).
p: Y
PROTCOM Capitulo 6 — Pigina 14 ESPOL
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3. Declic en el boton y se habilitaran los cuadros de texto.

4. Usted podra dar doble clic en la celda fecha | a continuacion le aparece el siguiente
calendario y debera escoger la fecha actual:

4 2002

|
a June >

Figura 6.24 Calendario de Fechas

5. Se procede a ingresar la informacion requerida de los demas datos del registro de
Vacaciones del empleado.

6. De clic en el boton EI para guardar la informacion ingresada. A continuacion
se observara el siguiente mensaje:

f\?) iDesea Procesar el registro?

Figura 6.25 Mensaje de Informacion

7. Siel ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:

Figura 6.26 Mensaje de Informacién.
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6.8 SALIDA DEL EMPLEADO.

Esta opcion permite realizar el proceso de Salida del empleado en la empresa .

6.8.1 ABRIR SALIDA DEL EMPLEADO.
Para abrir la pantalla de Salida del empleado, debe seguirse el siguiente paso:

1. En el menu principal haga clic en Salida del empleado de la opcion Procesos del
menu principal. A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

. , Fecha de
Numero: | $ Ingreso: | 17 v ,

Saiida Por: [pESPIDO -]

Ubwmiéfrlmn MAL COMPORTAMIENTO] -]
hd

——— Vo | ez 1058

Figura 6.27 Pantalla de Salida del Empleado.

6.8.2 INGRESAR SALIDA DEL EMPLEADO.
Para hacer el proceso de Salida del empleado debera seguir los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla Salida del empleado siga los pasos descritos en el punto 6.3.1.

2. Dé clic al boton y busque el empleado que desea registrar (para mas
informacion sobre consulta del empleado vea el punto 5.1.3 del capitulo 5).
o
3. De clic en el boton y se habilitaran los cuadros de texto.

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

PROTCOM Capitulo 6 — Pigina 16 ESPOL
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5. Declicenel boton ® para guardar la informacion ingresada. A continuacion
se observara el siguiente mensaje:

Grabar i ]

\-‘p ¢Desea Procesar el registro?

Figura 6.28 Mensaje de Informacion

6. Siel ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:
informacion SR

Figura 6.29 Mensaje de Informacién.
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7. MENU PROCESOS ESPECIALES.

El menu de Procesos Especiales posee las siguientes opciones:

' Procesos Esbeciaiéé
Generacion del Rol
Pago de Proviciones

Remuneraciones Adicionales
Aumento de Sueldos

Figura 7.1 Menu Pensiones

7.1 GENERACION DEL ROL.

Esta opcion nos permite realizar la Generacion del Rol (Pago a los Empleados). Esta
operacion por regla de la Empresa se la realiza mensualmente.

7.1.1 ABRIR GENERACION DEL ROL.

Para abrir la pantalla de Generacion del Rol, debe seguirse los siguientes pasos:

1. En el menu principal haga clic en Generacion del Rol de la opcion Procesos
Especiales del menu principal. A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

A =10] x|
! ~ Criterios del Rol e -
| Tipode
| Empleado: |1 @4 J0BRERD
| Lol
E | Plantila: |4 [ #aJROCMENSUAL
| H  Periodo de Calculo _— —j
| Inicio [26/06/2002 +] Final [26/08/2002 -] f
; Procesando - T
Organizaciones Avia Usuaio | 26/06/2002 1058

Figura 7.2 Pantalla Horas Extras.
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7.1.2  PROCESO DE GENERACION DEL ROL MENSUAL.
Para realizar el proceso de Generacion del Rol debera seguir los siguientes pasos:

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

Dé clic al boton MI y busque el Tipo Empleado que desea registrar (para mas
informacion sobre consulta del empleado vea el punto 5.2.3 del capitulo 5).

(o]

Para abrir la pantalla de consulta de Plantilla de Rol siga el procedimiento explicado
en la seccion 5.10.1 del capitulo 5).

(sd

4. D¢ clic al botén $4 | y busque la Plantilla de Rol que desea registrar (para mas
informacion sobre la consulta del empleado vea el punto 5.10.3 del capitulo 5).

En periodo de calculo se registrara la fecha en que se realizara el cierre de Rol.
Segun el mes y numero de rol este se genera automaticamente, el usuario solo podra
cambiar por dias la fecha final del periodo. En caso de cambiarla se desplegara una
pantalla tipo calendario.

wn

26/06/2002 -]

<1 Junio2002 |

1
: 1
2 3 4 5 6 7 8
19 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 5227 8 29
30 1 : 5 3
< 3 Today: 2670672002
Figura 7.3 Pantalla de Fechas

o

6. Declicenel boton ___1 vy se habilitaran los cuadros de texto.

7. De clic en el boton QJ para guardar la informacion ingresada. A continuacion
se observara el siguiente mensaje:

\?) iDesea Procesar el registro?

Figura 7.4 Pantalla de Decision.
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Manual de Usuario Sistema de Rol de Pago

8. Sielingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:

Figura 7.5 Pantalla de Informacion
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7.2 PAGO DE PROVISIONES.

Esta opcion nos permite realizar el Pagos para Provisionar Rubros como los Decimos.
Esta operacion por decision del estado solo se podra pagar en fechas indicadas.

7.2.1 ABRIR PAGO DE PROVISIONES.

Para abrir la pantalla de Pago de Provisiones, debe seguirse los siguientes pasos:

I. En el menu principal haga clic en Pago de Provisiones de la opcion Procesos

Especiales del menu principal. A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

;4 Pago de Proviciones - =101 x|

| Rubro de Provicion: [DECIMO TERCERD ~|

i~ Periodo de Célculo —— B i
' Numero: |
Fecha Desde: MA2.200 -~ Fecha Hasta: |25/06/2002 -I

' Procesando |

' N OrgmzacaonesAvla [ Usuano - .. 28!%)2@2 .;1tt59 -

Figura 7.6 Pantalla Pago de Provisiones.

7.2.2 PROCESO DE PAGO DE PROVISIONES.
Para realizar el proceso de Pago de Provisiones debera seguir los siguientes pasos:
1. Escoger el rubro de Provision que se carga en el combo, podra seleccionarlo

haciendo clic en sobre - | 'y escogerlo con el mouse, una vez seleccionado haga
clic sobre el mismo como se muestra en la siguiente figura.

| =

'DECIMU CUARTO |
FONDO DE RESERVA

2. De clic en el boton para que habiliten los cuadros de fecha.

PROTCOM Capitulo 7 — Pigina 4 - ESPOL
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3. El usuario debe escoger el periodo en que se aprovisionara cada Rubro dependiendo
de lo que exige la ley, podra ingresar la fecha o desplegar la pantalla tipo calendario.

26/06/2002 =]

| Junio2002 |

_ : 1
2 3 4 5 6 7 8
g 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
123 24 5 27 28 29¢
30 o
) Today: 26/06/2002
Figura 7.7 Pantalla de Fechas

4. De clic en el boton id I para guardar la informacion ingresada. A continuacion
se observara el siguiente mensaje:

5\?) ;Desea Procesar el registro?

Figura 7.8 Pantalla de Decision.

5. Siel ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:

Informacién X

Figura 7.9 Pantalla de Informacion

e En caso de que la fecha no sean las correctas el Sistema le mostrara el siguiente
mensaje:

Advertencia

Figura 7.10 Pantalla de Informacion
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7.3 REMUNERACIONES ADICIONALES.

Esta opcion nos permite realizar Remuneraciones Adicionales a los Empleados ya sean
de tipo como Bonos, compensaciones, etc. Estas se pagaran en el Rol segun la fecha en
que fueron ingresadas.

7.3.1 ABRIR REMUNERACIONES ADICIONALES.

Para abrir la pantalla de Remuneraciones Adicionales, debe seguirse los siguientes
E‘ &
pasos:

I. En el mena principal haga clic en Remuneraciones Adicionales de la opcion
Procesos Especiales del mena principal. A continuacion aparecera la siguiente
pantalla:

iz Remuneraciones Adicionales

Le L]

Otganizaciones Avia | Usuao | 26/0/2002 | 11:00

Figura 7.11 Pantalla Horas Extras.

7.3.2  PROCESO DE GENERACION DEL ROL MENSUAL.
Para realizar el proceso de Generacion del Rol debera seguir los siguientes pasos:

1. El usuario debe escoger como se realizara la Remuneracion, va sea a Todos o un
Empleado especitico.

{¢ Todos
(" Empleado

PROTCOM * Capitulo 7 - Pdgina 6 ESPOL
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D¢ clic al boton # I en caso de que haya escogido a uno en especifico y busque

=
el Empleado que desea registrar (para mas informacion sobre consulta del empleado
vea el punto 5.1.3 del capitulo 5).
o 3
3. Declic en el boton para habilitar los cuadros de texto.

4. Ingrese el concepto por el cual se realiza la Remuneracion.
5. El campo de fecha estara inhabilitado ya que esta sera la fecha del sistema

6. El usuario debe escoger como realizara la Remuneracion ya sea ingresando un valor
o un porcentaje (forma de entrada en porcentaje Ej: 22 %)

* Valor (" Procentaje I

7. Declicenel boton para guardar la informacion ingresada. A continuacion
se observara el siguiente mensaje:

Grabar ]

“\?‘) ¢Desea Procesar el registro?

Figura 7.12 Pantalla de Decision.
8. Siel ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:
niomacion A

a

Figura 7.13 Pantalla de Informacion

e Si usted no ingresa los datos requeridos el Sistema le mostrara el siguiente
mensaje:
Advertencia

Figura 7.14 Pantalla de Advertencia
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7.4 AUMENTO DE SUELDO.

Esta opcion nos permite realizar Aumento de Sueldo a los Empleados, una vez
realizados estos afectaran a partir del siguiente Rol.

7.4.1 ABRIR AUMENTO DE SUELDO.
Para abrir la pantalla de Aumento de Sueldo, debe seguirse los siguientes pasos:

. En el menu principal haga clic en Aumento de Sueldo de la opcion Procesos
Especiales del ment principal. A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

i Aumento de Sueldo 1 e R =171 x|

Organizaciones Avia | Usaio | 282002 (1101

Figura 7.15 Pantalla Horas Extras.

7.4.2 PROCESO DE GENERACION DEL ROL MENSUAL.
Para realizar el proceso de Aumento de Sueldo debera seguir los siguientes pasos:

1. El usuario debe escoger como se realizara el Aumento, va sea a Todos o un
Empleado especifico.

(¢ Todos
" Empleado
2. Dé clic al boton #4 I en caso de que haya escogido a uno en especifico y busque
el Empleado que desea registrar (para mas informacion sobre consulta del empleado
vea el punto 5.1.3 del capitulo 5).
-
3. Declicenelboton || para habilitar los cuadros de texto.

PROTCOM Capitulo 7 — Pdgina 8
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4.

wn

7

Ingrese el concepto por el cual se realiza la Remuneracion.

El usuario debe escoger como realizara el Aumento de Sueldo ya sea ingresando un
valor o un porcentaje (forma de entrada en porcentaje Ej: 22 %)

* Valor " Procentaje [

De clic en el boton l para guardar la informacion ingresada. A continuacion
se observara el siguiente mensaje:

TR

\?) ;Desea Procesar el registro?

Figura 7.16 Pantalla de Decision.
Si el ingreso fue realizado correctamente se observara el siguiente mensaje:

Informacion

Figura 7.17 Pantalla de Informacién

e Si usted no ingresa los datos requeridos el Sistema le mostrara el siguiente

mensaje:

f! 5 Error existen celdas vacias

Figura 7.18 Pantalla de Advertencia
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8 MENU CONSULTAS/REPORTES.

El ment de Consultas y Reportes posee las siguientes opciones:

Consultés-.;’ﬂeportes

Enplado

I Por Empleado » Tipo de empleado
Tipo de horas estras
Tipo de permisos
Rubros
Plantilla
Departamento

Figura 8.1 Mena Consultas — Por Empresa

Consultas/Reportes

Por Empresa » l
Horas Extras
Faltas
Ingresos/E gresos
Salida
Anticipo
Permiso
Vacaciones
Multas

Remuneraciones

Rol de Pagos

Acumulacion de Proviciones
Sueldo

Figura 8.2 Menu Consultas-Por Empleado
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8.1 EMPLEADO.

Esta opcion nos permite consultar  los datos del empleado de la empresa, por
departamento. Esta operacion se la realiza mensualmente.

8.1.1 ABRIR EMPLEADO.
Para abrir la pantalla Empleado, debe seguirse los siguientes pasos:

1. En el menu principal haga clic en la opcion Consultas/Reportes seleccione la
opcion Por Empresa del submenu, y haga clic en Empleado.

2. A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra una serie de entradas
de datos.

i Consulta de Empleados L RS =101 %]
~Rango de Fechas——— — et ety

Desde: [gi,06/2002 = Hasta  [20/08/2002 <]

tJ

~Empleados ——— — - ——s —————s —
C Todos
" Departamento | ﬁl ‘
| " Especificos l _i |

Ususio | 27/06/2002 |1029

Gréa-ni-zadmes Avila

Figura 8.3 Pantalla Consulta de Empleados

8.1.2 CONSULTA DE EMPLEADO

Para ingresar el Rango De Fechas a Consultar, el usuario podra ingresar la fecha o
desplegar el combo haciendo clic sobre LI este a su vez desplegara una ventana tipo
calendario como se ve en la figura, el usuario podra movilizarse entre fechas haciendo
clic sobre los botones 4 | _»| cada uno de ellos podra incrementar o
decrementar las fechas.

26/06/2002 =]

4| Junio2002 |

o B { 1 1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 5 27 28 29}
3001 1 -

) Today: 26/06/2002

PROTCOM Capitulo 8 — Pdgina 2 ESPOL
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Si desea consultar un DEPARTAMENTO que previamente haya sido ingresado siga
los siguientes pasos:

I. Aldar clic en el boton B I . que se encuentra en el lado derecho del cajon de texto
del codigo, se desplega siguiente ventana de busqueda.

i Consulta de Departamento oy e X

Codigo | Nombre | E stado
1 CONTABILIDAD ACTIVO
4 PRUEBA INACTIVO
5 FINANCIERD ACTIVO
6 INVERSIONES ACTIVO
7 CARTERA ACTIVO

| 8 PRUEBA ACTIVO
3 PRUEBANUEVA ACTIVO

Figura 8.4 Pantalla Consulta de Departamento.
2. Esta pantalla presenta una lista de los Departamentos.

3. Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
escogiendo el Departamento.

4. A continuacion el Departamento escogido se posicionara con todos sus datos sobre
la pantalla de Consulta de Empleados.

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

1. Para ingresar a la pantalla principal de Mantenimiento de Personal siga los pasos
explicados en la seccion 5.1.1

2. De clic en el boton ﬁl Inmediatamente aparecera la siguiente ventana:

g Consulta de Empleados i

' | [Cédula | Nombre -
26589754 FER VEVEL. JESSSICA i
6551514 FERNANDEZ HERNANDEZ, RUTH

0910205723 ORTEGA /., GUSTAVO

0703330450 MENDOZA /. ANA MARIA

1300876248 LOOR MENDOZA, HUMBERTO

0916643833 RODRIGEZ VELEZ, LENIN

1301117196 VELEZ ALCIVAR, ANA

L )

Figura 8.5 Pantalla Consulta de Empleados.
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(8]

Esta pantalla presenta una lista de los Empleados ordenados.

4. Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
empleado escogido.

A continuacion el empleado escogido se posicionara con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Empleados.

wh

8.1.3 IMPRESION DE DATOS DE EMPLEADOS

Para imprimir los Datos de Empleados:

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

el punto 8.1.1.

=

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

(S ~lo1x
Araapiranrinnae Wi\s,

7 e A C TR,

REPORTE DE EMPLEADO Pagina 1
fecha: 2706720

ORGANIZACIONES PERICLES AVILA
Desde: 2001,01,01 Hasta: 270672002

Departamentoe Tipe Codige Cedula Nembre Apellido Fec. Ingrese Fec. Fin Telefono  Sueldo

1
2 ADMINISTRATIVC
15 26389754 JESSSICA FER VEVEL 19022001 19022002 20230

2 ADMINISTRATIVC
16 6331514 RUTH FERNANDEZ HERNANDEZ 190202001 1902200 23920

21 130087624 HUMBERTO LOOR MENDOZA 190272001 1902200245436 5 376,00

2 ADMINISTRATIVC
22 091664389 LENIN RODRIGEZ VELEZ 1900572001 19/06/2002238232 650,50

T N
dd 16 DD )8 BlD]ed) conar]  4ses  Toms  100x

Figura 8.6 Reporte de Datos de Empleados
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8.2 TIPOS DE EMPLEADOS.
Esta opcion nos permite consultar todos los tipos de Empleados de la empresa
8.2.1 ABRIR TIPOS DE EMPLEADOS.

Para abrir la pantalla Tipos de Empleados, debe seguir los siguientes pasos:

1. En el menu principal haga clic en la opcion Consultas/Reportes seleccione la

opcion Empresa del submenu, y haga clic en Tipos de Empleados.

Tipo de Empleado——————

| " General
| © PorEmpresa | “[
i L . _ R ———
Organizaciones Avila F Usuarno 27/06/2002 10:30
—_— e

Figura 8.7 Pantalla Tipos de Empleados

8.2.2 CONSULTA DE TIPOS DE EMPLEADOS

2. A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra una entrada de datos.

Si desea consultar de una EMPRESA que previamente haya sido ingresado siga los

siguientes pasos:

. Declicenelboton @] inmediatamente aparecera una pantalla.

2. Esta pantalla presenta una lista de las Empresas:

i3z Consulta de Empresa 3 ‘u x|
Codigo_| Nombre | Estado
1 ORGANIZACIONES PERICLES # ACTIVO
2 AVILA E HUOS sA ACTIVO
. 3 NUEVA EMPRESA ACTIVO
4 BM ACTIVO ‘
5 PRUEBA ACTIVO

PROTCOM Capitulo 8 — Pagina §
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Figura 8.8 Pantalla Consulta de Empresa.
3. Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre la mismo
escogiendo la Empresa.
4. A continuacion la Empresa escogida se posicionara con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Tipos de Empleados.

8.2.3 IMPRESION DE TIPOS DE EMPLEADOS

Para imprimir los tipos de Empleados:
1. Para abrir la pantalla principal de Consulta de Empleados siga los pasos descritos en

el punto 8.1.1.

=

2. Haga clic en el boton Jpara poder imprimir.
[ ; =l x|
Pagina: -
Tra2nirArinnos \\.\\Q\-; Boed 0N
O U R P T e U S
REPORTE DE TIPO DE EMPLE.
ORGANIZACIONES PERICLES AVILA
Empresa Codige Nomhre Estado
1
1 OBRERO A
2 ADMINISTRATIVO A
3 TEMPORAL A
4 OPERACIONAL A
5 DDDD A
. 1 ADMIINI A
2 OBRE A
4 » l

RI|
Ldd] 19 D] [ son (5] [B]e]cB)[conas] 7007  Towz  100x
Figura 8.9 Reporte de Tipo de Empleados
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8.3 TIPOS DE HORAS EXTRAS.

Esta opcion nos permite consultar los diferente tipos de Horas Extras que existen por
Empresa.

8.3.1 ABRIR TIPOS DE HORAS EXTRAS.

Para abrir la pantalla Consultas/Reportes de Tipos de Horas Extras, debe seguir los
siguientes pasos:

1. En el menu principal haga clic en la opcion Consultas/Reportes, seleccione la
opcion Empresa del submenu, y haga clic en Tipos de Horas Extras.

2. A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra una entrada de datos.

i " Por Empresa [ ﬁl

| OwgenzacionesAvia | Ususio | 27/06/2002 |10:30

Figura 8.10 Pantalla Consulta/Reporte de Tipo de Horas Extras

8.3.2 CONSULTA DE TIPOS DE HORAS EXTRAS

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

I. Declic enel boton Ml inmediatamente aparecera una pantalla.

2. Esta pantalla presenta una lista de las Empresas:

PROTCOM Capitulo 8 — Pagina 7 ESPOL
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i Consulta de Empresa o x|

Codigo_| Nombre | Estado
1 ORGANIZACIONES PERICLES # ACTIVO
2 AVILA E HIJOS SA ACTIVO
3 NUEVA EMPRESA ACTIVO
___418M ACTIVO
5 PRUEBA ACTIVO

Figura 8.11 Pantalla Consulta de Empresa.

Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
escogiendo la Empresa.

[FS]

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

8.3.3 IMPRESION DE TIPOS DE HORAS EXTRAS
Para imprimir los Tipos de Horas Extras:
1. Para abrir la pantalla principal de Tipos de Horas Extras siga los pasos descritos en

el punto 8.3.1
2. Hagaclic en el boton = .para poder imprimir.

[ i §
/]/W,Qﬁl'..’ arianace Ni\s g 1

PR - Py TR ENE ——SS S

Fecha: 2700672002
REPORTE TIPO DE HORAS EXTRA!

ORGANIZACIONES PERICLES AVILA

Empresa C.d.i‘n Nombre Porcentaje Estade
1
1 ADELANTO DE TRABAJO 40,50 A
2 PRUEBA 13.00 A
3 PRUEBA2 30,00 [
4 NO SE 435 A
5 ND SE ESO 12,00 A

2
[e] 4] 100 [ ]» [ 5ok ]!Q[ﬂlgl] Conar| 5de5  Taws  100%

Figura 8.12 Reporte de Tipo de Horas Extras
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8.4 TIPOS DE PERMISOS.

Esta opcion nos permite consultar los diferente tipos de Permisos que existen por
Empresa.

8.4.1 ABRIR TIPOS PERMISOS.

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

1. En el mena principal haga clic en la opcion Consultas/Reportes seleccione la
opcion Empresa del subment, y haga clic en Tipos de Permisos.

2. A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra una entrada de datos.

i3 Consulta/Reporte de Tipo de Permiso : ;B) ; 20X

Organizaciones Avia Usiaio | 27/0672002 | 1031

Figura 8.13 Pantalla Consulta/Reporte de Tipo de Permisos

8.4.2 CONSULTA DE TIPOS DE PERMISOS

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

1. De clic en el boton M | inmediatamente aparecera una pantalla.

2. Esta pantalla presenta una lista de las Empresas:

PROTCOM ~ Capitulo 8 — Pdagina 9 ESPOL
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i Consulta de Empresa x|

' | Codigo | Nombre | E stado

1 ORGANIZACIONES PERICLES ¢ ACTIVO

2 AVILAE HIUOS SA ACTIVO
3 NUEVA EMPRESA ACTIVO
4 1BM ACTIVO

5 PRUEBA ACTIVO

Figura 8.14 Pantalla Consulta de Empresa.

Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
escogiendo la Empresa.

S

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

8.4.3 IMPRESION DE TIPOS DE PERMISOS

Para imprimir los Tipos de Permisos:
1. Para abrir la pantalla principal de Tipos de Permisos siga los pasos descritos en el
punto 8.4.1

2. Hagaclic en el boton | & | .para poder imprimir.

Araanizarinnae N\s

o A A NN, NS

Pagina: 1
Fecha: 270672002
REPORTE TIPO DE PERMISO
ORGANIZACIONES PERICLES #
Empresa Codige Nombre Dias maxime Estado
1

1 ENFERMEDAD 15 A

2 LO QUE SEA 10 A

3 MOTIVO FAMILIAR 1 A

4 DDSFDS 12 1

RN Lf:J
[J] r0r D] 5o |[S) BB cona] 4004 Tosa 100

Figura 8.15 Reporte de Tipo de Permisos

PROTCOM Capitulo 8 — Pdgina 10 ESPOL
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8.5 DEPARTAMENTOS

Esta opcion nos permite consultar los diferente tipos de Departamentos en que la
empresa esta organizada

8.5.1 ABRIR DEPARTAMENTOS.

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

1. En el menu principal haga clic en la opcion Consultas/Reportes seleccione la
opcion Empresa del submenu, y haga clic en Departamentos.

b

A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra una entrada de datos.

! ~Depattamentos ———————————— —————————
i | " General

| | " Por Empresa | “'

|| Organizaciones Avila Usuano f 27/06/2002 f1[l:32

Figura 8.16 Pantalla Consulta/Reporte Departamento

8.5.2 CONSULTA DE DEPARTAMENTOS

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

1. Declicenel boton @[ inmediatamente aparecera una pantalla.

2. Esta pantalla presenta una lista de las Empresas:

PROTCOM Capitulo 8 — Pdagina 11 ESPOL
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~
=

i Consulta de Empresa Ty

Codigo | Nombre | Estado

1 DRGANIZACIONES PERICLES ¢ ACTIVO
2 AVILAE HIJOS SA ACTIVD
! 3 NUEVA EMPRESA ACTIVD
’ [ ACTIVO
5 PRUEBA ACTIVO

|
|

x|

Figura 8.17 Pantalla Consulta de Empresa.

Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre la misma

escogiendo la Empresa.

4. A continuacion la Empresa escogida se posicionara con todos sus datos sobre la

pantalla de Consulta de Departamento.

8.5.3 IMPRESION DE DEPARTAMENTOS

Para imprimir los Departamentos:

1.

)

Para abrir la pantalla principal de Consultas de Departamentos siga los pasos

descritos en el punto 8.5.1

Haga clic en el boton | & | .para poder imprimir.

Araanrarianes W\s

o e S C I AN NS

REPORTE DE DEPARTAMENTO!

ORGANIZACIONES PERICLES AVILA

Pagina 1

Fecha: 2706/2002

Empresa Codige Nombre Jefe Extension #1 Extension #2  #de Empleados Fstado
1
| CONTABILIDAD Geovanny Fernander 1233 1234 3 A
4 PRUEBA Geovanny Fernandez 123 123 6 l
5 FINANCIERO JESSSICA FER 123 24 4 A
6 INVERSIONES RUTH FERNANDEZ 209 210 8 A
7 CARTERA GUSTAVO ORTEGA 209 789 1 A
8 PRUEBA RUTH 100 100 10 A
9 PRUEBANUEVA HUMBERTO LOOR bi] 13 5 A
| FINANZAS genenl 100 11 25 A
4 L I
L] e D ][ o |[5) [ BleB]cp) (comar] sde8  Tows  100x
Figura 8.18 Departamentos
ESPOL
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8.6 HORAS EXTRAS @P 0{

Esta opcion nos permite consultar las diferentes Horas Extras que cada uno de
Empleados ha realizada si es que tienen.

8.6.1 ABRIR HORAS EXTRAS BIBLIOTECA
CAMPUS

Para abrir la pantalla Consultas/Reportes de Horas Extras, debe seguir los siguientesPENAS
pasos:

1. En el menu principal haga clic en la opcion Consultas/Reportes seleccione la
opcion Empleado del submend, y haga clic en Horas Extras.

2. A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra una entrada de datos.

ii Consulta/Reporte de Horas Extras R =101 %]
! ~Rango de Fechas —

Desde:  [20/06/2002 _~ Hasta  [gi/06/2002 -]

—Horas Extras = =
n " Todos
i (" Departamento | I
| | € Empleado | ¢ |
 OwanzacionesAvia | Usuaio | 27062002 1032

Figura 8.19 Pantalla Consulta/Reporte Horas Extras
8.6.2 CONSULTA DE HORAS EXTRAS

Para ingresar el Rango De Fechas a Consultar, el usuario podra ingresar la fecha o
desplegar el combo haciendo clic sobre ;J este a su vez desplegara una ventana tipo
calendario como se ve en la figura, el usuario podra movilizarse entre fechas haciendo
clic sobre losbotones 4+ | _»| cada uno de ellos podra incrementar o
decrementar las fechas.

PROTCOM Capitulo 8 — Pagina 13 ESPOL
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26/06/2002 =]

«|  Junio2002 |

4 o

2 3 4 5 6 7 8

9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 13 20 21 22

123 24 5 27 28 29¢
3 1. '-

< 2 Today: 2670672002

4

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

1. Aldar clic en el boton #4 I . que se encuentra en el lado derecho del cajon de texto
del codigo, se desplegara la siguiente ventana de busqueda.

i Consulta de Departamento R il x|

Codigo | Nombre | Estado

1 CONTABILIDAD ACTIVO

4 PRUEBA INACTIVO

5 FINANCIERO ACTIVOD

6 INVERSIONES ACTIVO

7 CARTERA ACTIVO
| B PRUEBA ACTIVO

9 PRUEBANUEVA ACTIVD

Figura 8.20 Pantalla Consulta de Departamento.

2

Esta pantalla presenta una lista de los Departamentos.

Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
escogiendo el Departamento.

(]

4. A continuacion el Departamento escogido se posicionara con todos sus datos sobre
la pantalla de Consulta de Horas Extras.

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

De clic en el boton I Inmediatamente aparecera la siguiente ventana:

PROTCOM Capitulo 8 — Pdgina 14 : ESPOL
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i Consulta de Empleados g x|

Cédula | Nombre -
26589754 FER VEVEL. JESSSICA
6551514 FERNANDEZ HERNANDEZ, RUTH
0910205723 ORTEGA /. GUSTAVO
0703330450 MENDOZA /. ANA MARIA
1300876248 LOOR MENDOZA, HUMBERTO
0916643833 RODRIGEZ VELEZ. LENIN
1301117196 VELEZ ALCIVAR, ANA

e | o

~ Figura 8.21 Pantalla Consulta de Empleados.

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

B9

empleado escogido.

sd

Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo

A continuacion el empleado escogido se posicionara con todos sus datos sobre la

pantalla de Consulta de Horas Extras

8.6.3 IMPRESION DE HORAS EXTRAS

Para imprimir las Horas Extras:

1. Para abrir la pantalla principal de Consultas de Horas Extras siga los pasos descritos

en el punto 8.6.1
2. Haga clic en el boton

=

Jpara poder imprimir.

! =2 x|
Armanirarinnes W\ :
77720772/ i1ARN00 B\\\D
e e P 0 1 NN e, S
Pagina: 1
REPORTE DE HORAS EXTRAS Fecha: 27067200
OROANIZACIONES PERICLES AVILA
Desde: 2002,0401 Hasta: 270672002
Departamente Empleado Secuencial Tipo de Horas Fecha Numero Horas Valor
1 CONTABILIDAD
15
1 4 NOSE
23406200
34 1,48
4 | ADELANTO DE TRABAJO
231061200,
35 1418
5 1 ADELANTO DE TRABAIJO
231061200,
34 13,77

63 de B3 Tolat63 100%

Figura 8.22 Horas Extras

PROTCOM
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8.7 FALTAS

Esta opcion nos permite consultar las diferentes Faltas que cada uno de los Empleados
ha realizado, si es que tienen.

8.7.1 ABRIR FALTAS

Para abrir la pantalla Consultas/Reportes de Faltas, debe seguir los siguientes pasos:
1. En el ment principal haga clic en la opcion Consultas/Reportes seleccione la
opcion Empleado del submenu, y haga clic en Faltas.

2. A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra una entrada de datos.

% Consulta/Repore de Faltas S =10 x|
~Rango de Fechag ———————————

| Desde:  |20,06/2002 ~ Hasta  [gi/08/2002 ~]

~ Faltas - ——— —

ﬂ | ¢ Todos
. C Departamento | Mr

" Empleado | M

Organizaciones Avila Usuaio | 27/06/2002 1033

= e i = Rl EeS S S S B
Figura 8.23 Pantalla Consulta/Reporte Faltas

8.7.2 CONSULTA DE FALTAS

Para ingresar el Rango De Fechas a Consultar, el usuario podra ingresar la fecha o
desplegar el combo haciendo clic sobre _« | este a su vez desplegara una ventana tipo
calendario como se ve en la figura, el usuario podra movilizarse entre fechas haciendo
clic sobre los botones ;l _>J cada uno de ellos podra incrementar o decrementar
las fechas.
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26/06/2002 +]

4| Junio 2002
1

2

2 3 4 5 6
9 10 11 12 13
16 17 18 19 20
23 24 53 27
30 4

]
7 8
14 15
21 22
28 29

< 2 Today: 26/06/2002

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

1. Aldar clic en el boton —! . que se encuentra en el lado derecho del cajon de texto
del codigo, se desplegara la siguiente ventana de busqueda.

i Consulta de Departamento % x|

[E stado ‘

| |Codigo | Nombre

i 1 CONTABILIDAD ACTIVO ||
4 PRUEBA INACTIVO ]
5 FINANCIERD ACTIVO ,

| 6 INVERSIONES ACTIVO

| | 7 CARTERA ACTIVO i

' [ "8 PRUEBA ACTIVO w

| ACTIVO @

Figura 8.24 Pantalla Consulta de Departamento.

)

Esta pantalla presenta una lista de los Departamentos.

(US]

Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
escogiendo el Departamento.

4. A continuacion el Departamento escogido se posicionara con todos sus datos sobre
la pantalla de Consulta de Faltas.

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

1. Declic en el boton MI Inmediatamente aparecera la siguiente ventana:
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i34 Consulta de Empleados ol .-;: : x|

Cédula  |Nombre -
26589754 FER VEVEL. JESSSICA |
6551514 FERNANDEZ HERNANDEZ, RUTH

0910205723 ORTEGA /. GUSTAVO

0703390450 MENDOZA /, ANA MARIA

1300876248 LOOR MENDOZA, HUMBERTO

0916643833 RODRIGEZ VELEZ, LENIN

1301117196 VELEZ ALCIVAR, ANA

~ Figura 8.25 Pantalla Consulta de Empleados.

N

Esta pantalla presenta una lista de los Empleados ordenados.

LS |

Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
empleado escogido.

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

8.7.3 IMPRESION DE FALTAS
Para imprimir las Faltas:

1. Para abrir la pantalla principal de Consultas de Faltas siga los pasos descritos en el
punto 8.7.1
2. Haga clic en el boton & Jpara poder imprimir.

[ =18 x|
” ) | ALY j
Trvanizarinnae N\
== [H [ LS
Pagina: 1
REPORTE DE FALTAS Fecha 27067200
ORGANIZACIONES PERICLES AV
Desde 2002.06,01 Hasta:2706,2002
Secuencial Departamenie Fecha Empleads Numero de dias Observacion Justificade
1
1 306,200
2 ddsdds S
4
21106720C
2 2 no se S
16 3 moinvo mayor S
2206520C
23 3 dddd 5

2
¢|4| 1de2 D|H] S abis | g]u]g:[ l:---| Gde 9 Totatd 100%

Figura 8.26 Pantalla Listado de Faltas
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8.8 INGRESOS/EGRESOS

Esta opcion nos permite consultar los diferentes Ingresos o Egresos que cada uno de los
Empleados ha realizado, si es que tienen.

8.8.1 ABRIR INGRESOS/EGRESOS

Para abrir la pantalla Consultas/Reportes de Ingreso/Egreso, debe seguir los siguientes
pasos:

1. En el menu principal haga clic en la opcion Consultas/Reportes seleccione la
opcion Empleado del submenu, y haga clic en Ingreso/Egreso.

2. A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra una entrada de datos.

iz Consulta de Ingresos/Egresos . =101 x|

|Desde: 20/06/2002 > Hasta  [Ei/06/2002 <]

r Ingresos/Egresos — - ——

| € Todos

|

| C D tament

| € Departamento | dal

| Enpleado | |

L . . R o
- ‘OwgenizacionesAvla | usuwo | 27merom2 103

Figura 8.27 Pantalla Consulta/Reporte Ingresos/Egresos

8.8.2 CONSULTA DE INGRESOS/EGRESOS

Para ingresar el Rango De Fechas a Consultar, el usuario podra ingresar la fecha o
desplegar el combo haciendo clic sobre | este a su vez desplegara una ventana tipo
calendario como se ve en la figura, el usuario podra movilizarse entre fechas haciendo
clic sobre los botones ;I _F] cada uno de ellos podra incrementar o decrementar
las fechas.
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Si desea consultar un DEPARTAMENTO que previamente haya sido ingresado siga
los sigulentes pasos:

1. Al dar clic en el boton ¢4 I . que se encuentra en el lado derecho del cajon de texto
del codigo, se desplegara la siguiente ventana de busqueda.

i3 Consulta de Departamento RN x|

Codigo | Nombre | Estado
1 CONTABILIDAD ACTIVOD
4 PRUEBA INACTIVO
5 FINANCIERO ACTIVO
B INVERSIONES ACTIVO
7 CARTERA ACTIVO

8 PRUEBA ACTIVO
9 PRUEBANUEVA ACTIVO

Figura 8.28 Pantalla Consulta de Departamento.

(R

Esta pantalla presenta una lista de los Departamentos.

J

3. Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
escogiendo el Departamento.

4. A continuacion el Departamento escogido se posicionara con todos sus datos sobre
la pantalla de Consulta de Ingresos/Egresos.

Si desea consultar un EMPLEADO ESPECIFICO que previamente haya sido
ingresado siga los siguientes pasos:
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I. Declicenel boton @ | Inmediatamente aparecera la siguiente ventana:

g Consulta de Empleados B X|

Cédula | Nombre -
265839754 FER VEVEL, JESSSICA
6551514 FERNANDEZ HERNANDEZ, RUTH
0910205723 ORTEGA /, GUSTAVD
0703390450 MENDOZA /. ANA MARIA
1300876248 LODR MENDOZA, HUMBERTO
0916643833 RODRIGEZ VELEZ, LENIN
1301117196 VELEZ ALCIVAR, ANA

!J

Esta pantalla presenta una lista de los Empleados ordenados.

Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
empleado escogido.

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

(5]

8.8.3 IMPRESION DE INGRESOS/EGRESOS

Para imprimir las Ingresos/Egresos:

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

descritos en el punto 8.8.1

=

2. Haga clic en el boton .Jpara poder imprimir.
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8.9 SALIDA

Esta opcion nos permite consultar las diferentes Salidas de los Empleados.
8.9.1 ABRIR SALIDA
Para abrir la pantalla Consultas/Reportes de Salida, debe seguir los siguientes pasos:

I. En el menu principal haga clic en la opcion Consultas/Reportes seleccione la
opcion Empleado del submen, y haga clic en Salida.

t

A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra una serie de entradas
de datos.

iy Consulta/Reporte de Salida de Empleado
—Rango de Fechas————————————————————————— ~Salida del Empleado———

Desde: [ro/06/2002 =]  Heste  [ogyoerzo0z =] || I Eliminados

Figura 8.30 Pantalla Consulta/Reporte Salida del Empleado

8.9.2 CONSULTA DE SALIDA DE EMPLEADO

Para ingresar ¢l Rango De Fechas a Consultar, el usuario podra ingresar la fecha o
desplegar el combo haciendo clic sobre _» | este a su vez desplegara una ventana tipo
calendario como se ve en la figura, el usuario podra movilizarse entre fechas haciendo
clic sobre los botones _¢ | _» | cada uno de ellos podrd incrementar o decrementar
las fechas.
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Si desea consultar un DEPARTAMENTO que previamente haya sido ingresado siga
los siguientes pasos:

1. Aldar clic en el boton #4 I . que se encuentra en el lado derecho del cajon de texto
del codigo, se desplegara la siguiente ventana de busqueda.

i34 Consulta de Departamento -‘_; x|
Codigo | Nombre | Estado
1 CONTABILIDAD ACTIVO
4 PRUEBA INACTIVO i
5 FINANCIERD ACTIVO '
6 INVERSIONES ACTIVO
7 CARTERA ACTIVO
[ 8 PRUEBA ACTIVO
3 PRUEBANUEVA ACTIVO

Figura 8.31 Pantalla Consulta de Departamento.

=

o

escogiendo el Departamento.

Esta pantalla presenta una lista de los Departamentos.

Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo

4. A continuacion el Departamento escogido se posicionara con todos sus datos sobre

la pantalla de Consulta de Salida.

Si desea consultar un EMPLEADO ESPECIFICO que previamente haya sido

ingresado siga los siguientes pasos:
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I. Declicenel boton @ | Inmediatamente aparecera la siguiente ventana:

84 Consulta de Empleados R x|

Cédula [Nornbte -
26589754 FER VEVEL, JESSSICA ]
6551514 FERNANDEZ HERNANDEZ, RUTH

0910205723 ORTEGA /, GUSTAVOD

0703330450 MENDDZA /, ANA MARIA

1300876248 LOOR MENDOZA, HUMBERTO

0916643833 RODRIGEZ VELEZ, LENIN

1301117186 VELEZ ALCIVAR, ANA

“Figura 8.32 Pantalla Consulta de Empleados.

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

3. Usted podra posicionarse en cualquier celda y darda doble clic sobre el mismo
empleado escogido.

4. A continuacion el empleado escogido se posicionara con todos sus datos sobre la

pantalla de Consulta de Salida

8.9.3 IMPRESION DE SALIDA

Para imprimir las Salidas de los Empleados:

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

punto 8.9.1

. =]

2. Haga clic en el boton .para poder imprimir.
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8.10 ANTICIPO

Esta opcion nos permite consultar las diferentes Salidas de los Empleados.

8.10.1 ABRIR ANTICIPO

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

1. En el menu principal haga clic en la opcion Consultas/Reportes seleccione la
opcion Empleado del submenu, y haga clic en Anticipo.

2. A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra una serie de entradas
de datos.

iz Consulta/Reporte de Anticipos . =101 x|
- Rango de Fechas——————————————————————

Desde:  |27,06/2002 Hasta  [g/06/2002 <]

u - Ankicipog—m8m8m ——————————————
¢ Todos

" Empleado | ﬁj

Diganizaciones Avia _ Usiaio | 2770672002 |10:38

Figura 8.33 Pantalla Consulta/Reporte Anticipo

8.10.2 CONSULTA DE ANTICIPO

Para ingresar el Rango De Fechas a Consultar, el usuario podra ingresar la fecha o
desplegar el combo haciendo clic sobre _-_j este a su vez desplegara una ventana tipo
calendario como se ve en la figura, el usuario podra movilizarse entre fechas haciendo
clic sobre los botones ;l _b_l cada uno de ellos podra incrementar o decrementar
las fechas.
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Si desea consultar un DEPARTAMENTO que previamente haya sido ingresado siga
los siguientes pasos:

1. Al dar clic en el boton 44 I . que se encuentra en el lado derecho del cajon de texto
del codigo. se desplegara la siguiente ventana de busqueda.

4 Consulta de Departamento & ',‘ x|
Codigo | Nombre | E stado
1 CONTABILIDAD ACTIVO
4 PRUEBA INACTIVO
5 FINANCIERO ACTIVO
6 INVERSIONES ACTIVO
7 CARTERA ACTIVO
| B PRUEBA ACTIVO
9 PRUEBANUEVA ACTIVO

Figura 8.34 Pantalla Consulta de Departamento.

[ ]

Esta pantalla presenta una lista de los Departamentos.

Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
escogiendo ¢l Departamento.

sd

4. A continuacion el Departamento escogido se posicionara con todos sus datos sobre
la pantalla de Consulta de Anticipos.

St desea consultar un EMPLEADO ESPECIFICO que previamente haya sido
ingresado siga los siguientes pasos:

I. Declicenel boton @ ' Inmediatamente aparecera la siguiente ventana:
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i Consulta de Empleados RS x|

Cédula | Nombre -
26583754 FER VEVEL. JESSSICA
6551514 FERNANDEZ HERNANDEZ, RUTH
0910205723 ORTEGA /, GUSTAVD
0703330450 MENDOZA /., ANA MARIA
1300876248 LOOR MENDOZA, HUMBERTO
0916643893 RODRIGEZ VELEZ. LENIN
1301117196 VELEZ ALCIVAR, ANA

Figura 8.35 Pantalla Consulta de Empleados.

o

Esta pantalla presenta una lista de los Empleados ordenados.

Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
empleado escogido.

LFS)

4. A continuacion el empleado escogido se posicionara con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Anticipo

8.10.3 IMPRESION DE ANTICIPO
Para imprimir los Anticipos de los Empleados:

1. Para abrir la pantalla principal de Consultas de Anticipo siga los pasos descritos en
el punto 8.10.1 &
2. Haga clic en el boton

.para poder imprimir.

[ =2l x|
3
Aryanirap A
Traanizacinnes h\a
= - T [AL SN o
Pagina: 1
REPORTE DE ANTICIPOS Fecha: 270067200
ORCANIZACIONES PERICLES AVILA
Desde: 20020601 Hasta: 270672002
Secwencial Fecha “odige de Empleado  Cedula MNomb re Rel  Valer
1 POR URGENCIA MEDICA
23067200
26389754 JESSSICA FER VEVEL 0 100
6551514 RUTH FERNANDEZ HERNANDEZ 0 300
13 0703390450 ANA MARIA MENDOZA f 0 0
3 1301117196 ANA VELEZ ALCIVAR 0 200
240067200
21 1300876248 HUMBERTO LOOR MENDOZA 0 100

L[ 4] 100 ]r ][ som ][ B[eB]en)(conar) 5se5  Toms  100x

Figura 8.36 Reporte de Anticipos
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8.11 PERMISOS

Esta opcion nos permite consultar los Permisos que un empleado a solicitado en un
rango de fechas

8.11.1 ABRIR PERMISOS
Para abrir la pantalla Consultas/Reportes de Permisos. debe seguir los siguientes pasos:

1. En el mena principal haga clic en la opcion Consultas/Reportes seleccione la
opcion Empleado del submenu, y haga clic en Permisos.

(RS

A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra una serie de entradas
de datos.

i Consulta/Reporte de Permisos 3 =10] %}
~Rango de Fechas— - Pemisogs—
. . [T Pendentes
Desde: |20/06/2002 Hasta  [20/0872002 <] .
I™ Procesados
~ Permisos
" Todos
" Depattamento | da |
" Empleado l 34
- Urg&ﬁmmes‘ nes Avia Usuan_ o :___-27_1_{:5/_.2-{1.!_]_2 - 1\1_&35! o

Figura 8.37 Pantalla Consulta/Reporte Permisos

8.11.2 CONSULTA DE PERMISOS

Para ingresar ¢l Rango De Fechas a Consultar, el usuario podra ingresar la fecha o
desplegar el combo haciendo clic sobre ;’ este a su vez desplegara una ventana tipo
calendario como se ve en la figura, el usuario podra movilizarse entre fechas haciendo
clic sobre los botones ;, _’I cada uno de ellos podra incrementar o decrementar
las fechas.
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Si desea consultar un DEPARTAMENTO que previamente haya sido ingresado siga
los siguientes pasos:

1. Aldar clic en el boton $4 ' . que se encuentra en ¢l lado derecho del cajon de texto
del codigo, se desplegara la siguiente ventana de busqueda.

i Consulta de Departamento i x|
Codigo | Nombre | E stado |
| 1 CONTABILIDAD ACTIVO !
, 4 PRUEBA INACTIVO .
! 5 FINANCIERO ACTIVO 5
6 INVERSIONES ACTIVO
7 CARTERA ACTIVO
B PRUEBA ACTIVO
9 PRUEBANUEVA ACTIVO

Figura 8.38 Pantalla Consulta de Departamento.

N

Esta pantalla presenta una lista de los Departamentos.

Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
escogiendo el Departamento.

(8]

4. A continuacion el Departamento escogido se posicionarad con todos sus datos sobre
la pantalla de Consulta de Permisos.

Si desea consultar un EMPLEADO ESPECIFICO que previamente haya sido
ingresado siga los siguientes pasos:
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1. Declic en el boton M I Inmediatamente aparecera la siguiente ventana:

iz Consulta de Empleados ;{ x|

Cédua  |Nombre -
26583754 FER VEVEL, JESSSICA
6551514 FERNANDEZ HERNANDEZ. RUTH
0310205723 ORTEGA /, GUSTAVO
0703330450 MENDOZA /, ANA MARIA
1300876248 LOOR MENDOZA, HUMBERTO
0916643893 RODRIGEZ VELEZ, LENIN
1301117196 VELEZ ALCIVAR, ANA

~ Figura 8.39 Pantalla Consulta de Empleados.

[S]

Esta pantalla presenta una lista de los Empleados ordenados.

Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
empleado escogido.

4. A continuacion el empleado escogido se posicionara con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Permisos.

(FS]

8.11.3 IMPRESION DE PERMISOS

Para imprimir los Permisos que solicitaron los Empleados:

1. Para abrir la pantalla principal de Consultas de Permisos siga los pasos descritos en

el punto 8.11.1

&

2. Haga clic en el boton .Jpara poder imprimir.
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8.12 VACACIONES

Esta opcion nos permite consultar las Vacaciones que un empleado a solicitado en un
rango de fechas

8.12.1 ABRIR VACACIONES

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

1. En el menu principal haga clic en la opcion Consultas/Reportes seleccione la
opcion Empleado del subment. v haga clic en Vacaciones.

2. A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra una serie de entradas
de datos.

i Consulta/Reporte de Vacaciones - x|

~Rangodefechas — — — — — — — — —

Desde:  [20/06/2002 ] Hasta  [20/08/2002 -]

‘vmm - . - i e e e i S R = L
| " Departamento | ﬁr
| € Empleado | g4 |
. OwgmizaconesAvie | Usiaio | 2/052002 1043

Figura 8.40 Pantalla Consulta/Reporte Vacaciones.

8.12.2 CONSULTA DE VACACIONES

Para ingresar el Rango De Fechas a Consultar, el usuario podra ingresar la fecha o
desplegar el combo haciendo clic sobre ;I este a su vez desplegara una ventana tipo
calendario como se ve en la figura, el usuario podra movilizarse entre fechas haciendo
clic sobre los botones _1_] _’l cada uno de ellos podra incrementar o decrementar
las fechas.
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Si desea consultar un DEPARTAMENTO que previamente haya sido ingresado siga

los siguientes pasos:

1. Al dar clic en el boton #4 I . que se encuentra en el lado derecho del cajon de texto
del codigo, se desplegara la siguiente ventana de busqueda.

i Consulta de Departamento i x|
Codigo | Nombre [Estado
1 CONTABILIDAD ACTIVO
4 PRUEBA INACTIVO
5 FINANCIERO ACTIVO
6 INVERSIONES ACTIVO
7 CARTERA ACTIVO
| 8 PRUEBA ACTIVO
3 PRUEBANUEVA ACTIVO
|

Figura 8.41 Pantalla Consulta de Departamento.

2. [Esta pantalla presenta una lista de los Departamentos.

3. Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
escogiendo el Departamento.

4. A continuacion el Departamento escogido se posicionara con todos sus datos sobre

la pantalla de Consulta de Vacaciones.

Si desea consultar un EMPLEADO ESPECIFICO que previamente haya sido
ingresado siga los siguientes pasos:
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Cédula | Nombre a
26589754 FER VEVEL, JESSSICA ]
6551514 FERNANDEZ HERNANDEZ, RUTH

0910205723 ORTEGA /., GUSTAVO

0703390450 MENDOZA /., ANA MARLA

1300876248 LOOR MENDOZA, HUMBERTO

09166438393 RODRIGEZ VELEZ, LENIN

1301117196 VELEZ ALCIVAR, ANA

iy s

~ Figura 8.42 Pantalla Consulta de Empleados.

(R

Esta pantalla presenta una lista de los Empleados ordenados.

Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
empleado escogido.

4. A continuacion el empleado escogido se posicionara con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Vacaciones.

(e

8.12.3 IMPRESION DE VACACIONES

Para imprimir las vacaciones de los Empleados:

1. Para abrir la pantalla principal de Consultas de Vacaciones siga los pasos descritos

en el punto 8.12.1

=

2. Haga clic en el boton .para poder imprimir.
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8.13 MULTAS

Esta opcion nos permite consultar las multas que un empleado a tenido en un rango de
fechas

8.13.1 ABRIR MULTAS

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

I. En el mena principal haga clic en la opcion Consultas/Reportes seleccione la
opcion Empleado del submenu, y haga clic en Multas.

2. A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra una serie de entradas

de datos.

i Consulta/Reporte de Multas B =101 x|

~Rango de Fechas— —— —

Desde:  [20/06/2002 ~] Hasta 2070872002 <]

............

(" Departamento | M[
C Empleado | #

Organizaciones Avila | Usuaro 27/06/2002 | 10:43

Figura 8.43 Pantalla Consulta/Reporte Multas.

8.13.2 CONSULTA DE MULTAS

Para ingresar el Rango De Fechas a Consultar, el usuario podra ingresar la fecha o
desplegar el combo haciendo clic sobre ;‘ este a su vez desplegara una ventana tipo
calendario como se ve en la figura, el usuario podra movilizarse entre fechas haciendo
clic sobre los botones _4 | _» | cada uno de ellos podré incrementar o decrementar
las fechas.
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Si desea consultar un DEPARTAMENTO que previamente haya sido ingresado siga
los siguientes pasos:

1. Al dar clic en el boton “I . que se encuentra en el lado derecho del cajon de texto
del codigo, se desplegara la siguiente ventana de busqueda.

Uik C_orlsulta de Departamento 2 %

| Estado

| Codigo | Nombre
1 CONTABILIDAD ACTIVO
4 PRUEBA INACTIVO
5 FINANCIERO ACTIVO
6 INVERSIONES ACTIVO |
7 CARTERA ACTIVO .
"8 PRUEBA ACTIVO
9 PRUEBANUEVA ACTIVO

Figura 8.44 Pantalla Consulta de Departamento.

2

4

escogiendo el Departamento.

la pantalla de Consulta de Multas.

Esta pantalla presenta una lista de los Departamentos.

3. Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo

A continuacion el Departamento escogido se posicionara con todos sus datos sobre

Si desea consultar un EMPLEADO ESPECIFICO que previamente haya sido

ingresado siga los siguientes pasos:

PROTCOM
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1. De clic en el boton #4 | Inmediatamente aparecera la siguiente ventana:

114 Consulta de Empleados : ‘;:.'-f X

Cédula | Nombre -
26589754 FER VEVEL, JESSSICA
6551514 FERNANDEZ HERNANDEZ, RUTH
0910205723 ORTEGA /, GUSTAVO
0703390450 MENDOZA /, ANA MARIA
1300876248 LOOR MENDOZA, HUMBERTO
0916643833 RODRIGEZ VELEZ, LENIN
1301117196 VELEZ ALCIVAR, ANA

* Figura 8.45 Pantalla Consulta de Empleados.

(g

Esta pantalla presenta una lista de los Empleados ordenados.

o

Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
empleado escogido.

4. A continuacion el empleado escogido se posicionara con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Multas.

8.13.3 IMPRESION DE MULTAS

Para imprimir las multas de los Empleados:

. Para abrir la pantalla principal de Consultas de Remuneraciones siga los pasos
descritos en el punto 8.13.1

i 3

2. Haga clic en el boton .Jpara poder imprimir.
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8.14 REMUNERACIONES ADICIONALES

Esta opcion nos permite consultar todas las remuneraciones adicionales que un
empleado a tenido en un rango de fechas

8.14.1 ABRIR REMUNERACIONES ADICIONALES
Para abrir la pantalla Consultas/Reportes de Multas, debe seguir los siguientes pasos:

1. En el ment principal haga clic en la opcion Consultas/Reportes seleccione la
opcion Empleado del submend, y haga clic en Remuneraciones.

2

A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra una serie de entradas
de datos.

~ Rango de Fechas

Desde: |20/06/2002 ~ Hasta  [20/06/2002 <]

~ R EMUNBIACINES ——— e e e
o=

(" Departamento | M[

(" Empleado [ f
"~ OwgnizaconesAvia | Usuaio | 270672002 1044

Figura 8.46 Pantalla Consulta/Reporte Remuneraciones.

8.14.2 CONSULTA DE REMUNERACIONES

Para ingresar ¢l Rango De Fechas a Consultar, el usuario podra ingresar la fecha o
desplegar el combo haciendo clic sobre _v_| este a su vez desplegara una ventana tipo
calendario como se ve en la figura, el usuario podra movilizarse entre fechas haciendo
clic sobre los botones _4 | _» | cada uno de ellos podré incrementar o decrementar
las fechas.
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26/06/2002 =]

J;l Junio 2002 a
; i 1
2 3 4 5 B 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

{123 24 5 27 28 29¢
30 . ]

) Today: 2670672002

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

1. Al dar clic en el boton ¢4 I . que se encuentra en el lado derecho del cajon de texto
del codigo, se desplegara la siguiente ventana de busqueda.

i} Consulta de Departamento % x|
Codigo | Nombre _ |Estado
1 CONTABILIDAD ACTIVO
4 PRUEBA INACTIVO
5 FINANCIERD ACTIVD
6 INVERSIONES ACTIVO
7 CARTERA ACTIVO
8 PRUEBA ACTIVO
9 PRUEBANUEVA ACTIVOD

Figura 8.47 Pantalla Consulta de Departamento.

(]

Esta pantalla presenta una lista de los Departamentos.

3. Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
escogiendo el Departamento.

A continuacion el Departamento escogido se posicionara con todos sus datos sobre

la pantalla de Consulta de Remuneraciones.

Si desea consultar un EMPLEADO ESPECIFICO que previamente haya sido
ingresado siga los siguientes pasos:
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I. Declicenelboton I Inmediatamente aparecera la siguiente ventana:

Cédula | Nombre -
26589754 FER VEVEL. JESSSICA |
6551514 FERNANDEZ HERNANDEZ, RUTH

0910205723 ORTEGA /. GUSTAVO

0703330450 MENDOZA /, ANA MARIA

1300876248 LOOR MENDOZA, HUMBERTO

0916643833 RODRIGEZ VELEZ. LENIN

1301117196 VELEZ ALCIVAR, ANA

Figura 8.48 Pantalla Consulta de Empleados.

(g

Esta pantalla presenta una lista de los Empleados ordenados.

3. Usted podra posicionarse en cualquier celda y dard doble clic sobre el mismo
empleado escogido.

4. A continuacion el empleado escogido se posicionara con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Remuneraciones.

8.14.3 IMPRESION DE REMUNERACIONES
Para imprimir las remuneraciones de los Empleados:

1. Para abrir la pantalla principal de Consultas de Remuneraciones siga los pasos

descritos en el punto 8.14.1

=

2. Haga clic en el boton .para poder imprimir.
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8.15 SUELDOS

Esta opcion nos permite consultar todos los empleados con sus respectivos sueldos.

8.15.1 ABRIR SUELDOS

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

1. En el menu principal haga clic en la opcion Consultas/Reportes seleccione la
opcion Empleado del submenu, y haga clic en Sueldos.

2. A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra una serie de entradas
de datos.

" Historia " Ulimo Sueldo

e —————— —— e — e ——————————————————— (P

Usuario

" Organizaciones Avia | 0e2002 1048

Figura 8.49 Pantalla Consulta/Reporte Sueldos

8.15.2 CONSULTA DE SUELDOS

Para ingresar el Rango De Fechas a Consultar, el usuario podra 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 figura, el usuario podra movilizarse entre fechas haciendo
clic sobre los botones _4 | _» | cada uno de ellos podré incrementar o decrementar
las fechas.
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26/06/2002 =]

<] Junio2002 |

4

, ! 1
Wz 3 4 5 6 7 8
3 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
{23 24 527 28 29
<1 IR ;

2 Today: 26/06/2002

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

1. Aldar clic en el boton #4 I , que se encuentra en el lado derecho del cajon de texto
del codigo. se desplegara la siguiente ventana de busqueda.

iz Consulta de Departamento © x|

" | Codigo | Nombre | Estado

1 CONTABILIDAD ACTIVO
4 PRUEBA INACTIVO
§ FINANCIERD ACTIVO
6 INVERSIONES ACTIVO
7 CARTERA ACTIVO

.8 PRUEBA ACTIVO
3 PRUEBANUEVA ACTIVO

Figura 8.50 Pantalla Consulta de Departamento.

2

Esta pantalla presenta una lista de los Departamentos.

Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
escogiendo el Departamento.

(ad

4. A continuacion el Departamento escogido se posicionara con todos sus datos sobre
la pantalla de Consulta de Remuneraciones.

St desea consultar un EMPLEADO ESPECIFICO que previamente haya sido
ingresado siga los siguientes pasos:

1. De clic en el boton M' Inmediatamente aparecera la siguiente ventana:

PROTCOM Capitulo 8 — Pdgina 41 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Rol de Pagos

i Consulta de Empleados it x|

Cédula  |Nombre -
26583754 FER VEVEL. JESSSICA ]
6551514 FERNANDEZ HERNANDEZ, RUTH

0910205723 ORTEGA /, GUSTAVO

0703330450 MENDOZA /. ANA MARIA

1300876248 LOOR MENDOZA. HUMBERTO

0916643893 RODRIGEZ VELEZ, LENIN

1301117196 VELEZ ALCIVAR, ANA -

“Figura 8.51 Pantalla Consulta de Empleados.

b

Esta pantalla presenta una lista de los Empleados ordenados.

Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre el mismo
empleado escogido.

4. A continuacion el empleado escogido se posicionara con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Sueldos.

(o

8.15.3 IMPRESION DE SUELDOS
Para imprimir las Sueldos de los Empleados:

1. Para abrir la pantalla principal de Consultas de Sueldos siga los pasos descritos en el
punto 8.15.1 &
2. Haga clic en el boton

.para poder imprimir.

(ST 2]
rnanizapi A -
T AN, S
Pagima 1
REPORTE DE AUMENTO DE SUELDC Fecha 27/06/200
ORGANIZACIONES PERICLES AVIL:
Secuencial  Departaments Cargo Fecha de Aumento Empleado Percentaje Valor Actualizade
1
1 CONTABILIDAD
9 CONTADOR
270672002

15 100,00 102,30 202,30

15 100,00 102,30 202,30

15 100,00 102,30 202.30

15 100,00 102,30 202,30

2
4 PRUEBA
8 CONTADOR
271062002
21 200,00 176,00 376,00

7n .1ml|1‘ 176 0N AN —
2 ;l_l
4] 16 ][ som | S| 0]| conm] oer  Towe  100x

Figura 8.52 Reporte de Sueldos
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8.16 ROL DE PAGOS

Esta opcion nos permite consultar los roles de los empleados con los valores de los
rubros afectados.

8.16.1 ABRIR ROL DE PAGOS

Para abrir la pantalla Consultas/Reportes de Rol de Pagos. debe seguir los siguientes
pasos:

1. En el menu principal haga clic en la opcion Consultas/Reportes escoja la opcion
Empleado del submenu, y haga clic en Sueldos.

2. A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra una serie de entradas
de datos.

i Consulta/Reporte del Rol b =101 x|

= e e i ey

| Toode Enpleads: [ g4 [
Plantila  al

Periodo de Clleo —————————

FechaDesde: |57/06/2002 ~ FechaHasta  [27,08/2002 ~]
 DOrganizacioresAvla | Usuaic | 270872002 |1045

Figura 8.53 Pantalla Consulta/Reporte Rol de Pagos

8.16.2 CONSULTA DE ROL DE PAGOS

Para ingresar el Periodo de Cilculo a Consultar, el usuario podra ingresar la fecha o
desplegar el combo haciendo clic sobre | este a su vez desplegara una ventana tipo
calendario como se ve en la figura, el usuario podra movilizarse entre fechas haciendo
clic sobre los botones ;_l __b_l cada uno de ellos podra incrementar o decrementar
las fechas.
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26/06/2002 =]

,_ﬂ Junio 2002 _L]

1 ' 11
2 3 4 5 6 7 8
19 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 5D 27 28 29}
') IR i

< Today: 26/06/2002

Para consultar un Tipo de Empleado. debera seguir los siguientes pasos:

1. De clic en el boton #h | inmediatamente aparecera una pantalla.

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

i Consulta de Tipo de Empleado B x|

__Cidlﬂmombte ~ |Estado
1 DBRERD ACTIVO
2 ADMINISTRATIVO ACTIVO
3 TEMPORAL ACTIVO
"4 OPERACIONAL ACTIVO
5 DDDD ACTIVO

Figura 8.54 Pantalla Consulta de Tipo de Empleado

Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre la mismo
escogiendo el Tipo de Empleado.

(8]

4. A continuacion el empleado escogido se posicionara con todos sus datos sobre la
pantalla de Consulta de Roles de Pago.

Para consultar una Plantilla, debera seguir los siguientes pasos:

I. Declicenel boton @ l Inmediatamente aparecera la siguiente ventana:
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s Consulta de Plantillas i x|
' 5 Codigo | Nombre | Estado
l 1; ROL MENSUAL ACTIVO

2 ROL QUINCENAL ACTIVO

e ——

Figura 8.55 Pantalla Consulta de Plantillas

3]

Esta pantalla presenta una lista de las Plantillas Existentes

Usted podra posicionarse en cualquier celda y dara doble clic sobre la misma
escogiendo la Plantilla.

(]

4. A continuacion la Plantilla escogida se posicionara con todos sus datos sobre la
pantalla de Consultas de Rol de Pagos.

8.16.3 IMPRESION DE ROL DE PAGOS
Para imprimir los Roles de Pagos de los Empleados:

1. Para abrir la pantalla principal de Consultas de Rol de Pagos siga los pasos descritos
en el punto 8.16.1 &8
2. Haga clic en el boton

.para poder imprimir.

Arranizaciones W\n

G AN, S

Pagina 1
Fecha 27062002

REPORTE DE ROL DE PAGOS
ORGANIZACIONES PERICLES AVILA
Dasde = 1ee1 6,01 Hasta: sk TR0

Nume ro Plantilla Tipe de Empl.  Empleade Secuencial Rubre Fechalnicik FechaFin  Ingreses Egreses Valer por Rubro

16 01062002 171062002 185079 110,35
1
1 11,9
2
8 18,39
3
9 91,96
121,94 o
A E—— S— —
ol _>I_‘

4] 4] r10e2 [ B M) 5o ||§|G|ﬂ]@”c-n-| 18de18  Toast18 100X

Figura 8.56 Reporte de Rol de Pagos
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9. MENU SISTEMAS.
El mena de Sistemas posee las siguientes opciones:

Sistema
Seguridad
Acercade ...

Figura 9.1 Menu Sistemas

9.1 SEGURIDAD.

Esta opcion nos permite registrar los Usuarios del Sistema.

9.1.1 ABRIR SEGURIDAD.
Para abrir la pantalla Seguridad, debe seguirse los siguientes pasos:
I. En el menu principal haga clic en Sistema de la opcion Seguridad del ment

principal. A continuacion aparecera la siguiente pantalla que contendra opciones para
crear usuarios y asignarles permisos.

~€ Segunidad

‘ Usuartos Contrasenas Permisos

~ Figura 9.2 Pantalla de Seguridad

9.1.2 INGRESAR NUEVOS USUARIOS.
Para ingresar nuevos USUARIOS, debera seguir los siguientes pasos:

1. De clic en el boton de Usuarios.

2. A continuacion se abre una pantalla en la cual podra ingresar nuevos usuarios al
sistema
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B Xl

¢~ Usuarios

IT()rge Aguilar

Jessica Fernandez A
Ruth Fernandez

Secretana

Digitador

hola LI

Establacer contrasena ] Establacar pormiso I

Figura 9.3 Pantalla de Ingreso de Usuarios

W)

De clic en el boton y se habilitaran los cuadros de texto y el boton de Establecer
Contrasena o

4. Ingrese el nombre del usuario y presione el boton  Establecer contrasena |.a
continuacion se abrird la siguiente ventana:

% Contrasefias - x|

Contrasefia nueva: I--

Confirmar contrasefia: e

AaptarJ Cancelar I

Figfl-'a_(f-lﬂp—a ntalla de Establecer Contraseiia
5. Ingrese la contrasefia del usuario y confirmela otra vez, y presione aceptar.
6. Una vez aceptada la contrasena, el sistema lo retorna a la pantalla de usuarios figura

9.3 y el boton de Establecer Permiso debe estar activado

¢ Usuarios _'_ x|

IJ orge Aguilar

Jessica Fernandez a .
Ruth Fernandez

Secretana '
Digitador

hola =]

~ Figura 9.5 Pantalla de Usuarios
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7. Declic en el boton de  Establacer permise @ continuacion aparecera una pantalla en la
que usted podra asignarle Tos permisos que pueda tener el usuario

| %13 Permisos S x|
~ Permisos P. Seleccionados

[ Mantenimiento Sistema

| Lectura

Procesos

Aceptar | CancelatJ

“Figura 9.6 Pantalla de Permisos

8. Una vez que presione el boton de Aceptar el sistema regresara a la pantalla de
usuarios.

% Usuarios

Jessica Fernandez -

Secretaria
Digtador

hola ;‘

~ Figura 9.7 Pantalla de Usuarios
9. Declicenel boton de [ para que el usuario quede registrado en el sistema.

9.1.3 CONTRASENAS.

Para ingresar nuevos USUARIOS, debera seguir los siguientes pasos:

€

1. De clic en el boton de Usuarios.

2. A continuacion se abre una pantalla en la cual podra cambiar la contrasefa del
usuario.
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[ Contaseies S

Escoger usuario .

Ruth Fermnandez
Jhon Ortega
Lenin Rodnguez
Dennis Rafael

Secretana LI

Cambiar contrasenas l

Figura 9.8 Pantalla de Usuarios

cambiar la

(S

Seleccione un usuario y presione el boton ¢, uiar m,m_,l para
contrasena del usuario. A

4. A continuacion se abrira la siguiente pantalla en la que el usuario debera ingresar la
contrasefia anterior y ingresar la nueva.

¢ Contrasefias R x|
Conltrasefia anterior; l—
Contrasefia nueva —

Aceptar I Cancelar '

Figura 9.9 Pantalla de Contrasefas

5. Presione el boton  Aceptar I para guardar los cambios realizados.

9.1.4 PERMISOS.
Para ingresar nuevos Permisos, debera seguir los siguientes pasos:
1. De clic en el boton de Permisos.

2. A continuacion se abre una pantalla en la cual podra cambiar los Permisos
relacionados por cada Usuario
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| ¢ Permisos R X

Escoger usuarto :

Ruth Fernandez
Jhon Ortega
Lenin Rodnguez
Dennis Ratael

Secretana LI

Permusos J

e o
Figura 9.10 Pantalla de Contraseiias

3. Seleccione un usuario y presione el boton S — para  cambiar  los
permisos de cada usuario.
4. A continuacion se abrira la siguiente pantalla en la que el usuario podra cambiar los

permisos.

[e3 Permisos Y

Parmisos :

Sistema

Figura 9.11 Pantalla de Contrasefias
Salir  para regresar a la pantalla de seguridad figura

5. Presione el boton
9.2,
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9.2 ACERCA DE...
Esta opcion nos permite el registro del Sistema, tal como lo muestra la siguiente pantalla.

i About Roles_pagos L ENye X

Sistemas de Roles de Pago

Version 1.0.0
Copyright (C) 2002 - 2003 PROTCOM-ESPOL

Se autoriza el uso de este producto a
rilgarizacioms AviaSA

Advertencia : Este programa esta protegido por las leyes de
derecho de Autor. La produccion o distribucion iicitas de este
programa o de cualquier parte del mismo, esta penada por la
ley con severas sanciones civiles y penales.

1. Sidesea salir de la pantalla presione el boton

2. Sipresiona el boton  gystem Info... I se activara la ventana de Ayuda y soporte
técnico figura9.13  ——

.2 Ayuda y soporte lécnico

=12 x|
- Microsoft® Buscar

“»» Ayuda y soporte técnico l i)

v Aichivo ¥ Egicén Y Var ™ Henamentas * Aypuda e

Resumen del ustema Elemento _I Valor

+ Recursos de haidware Nomive del 50 Microsoft Windows

+] Componantes Vetsion 4903000 Compiacidn 3000

+ Ertomo de soltware Fabncante del 50 Microsoft Corporaton

+- Intemnet E xpiores Nombre del ustema GUSTAVD

Aok Fabncante del sistema PCCHIPS

' soonet Modeio del sistema M758LMA
Tipo de sistema XB6-based PC
Procesador Pentum|r] Il processor Genunelntel ~1002 Mhz
Version de BIOS Version 100
Duectono Windows C \WINDOWS
Ubscacion E cuador
Zona hotatia Hr estdnda del Pacifico de SA
Memona lisica lotal 23549 M8
Memona fisica dispondile 788 MB
Memona vitual lotal 200 GB
Memona wirtual disponibie 165GE
Espaco de aichevo de pagn 1,77 GB
4| | il

Figura 9.13 Pantalla de Contrasefias
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