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DEDICATORJA

El esfuerzo y conocimientos aplicados en el desanollo de este Proyecto, los dedico a:

DIOS:

Quien me ha dado el Don de la Vida para culminar una etapa más de elta, y así

alcanzar una de las m¿ís anheladas metas que como ser humano me haya

planteado en mi realización personal, aunque muchas yeces fue necesario

sacnficar valiosos momentos que quiás no vuelva a recuperar.

P¡dres:

Pilares fundamentales en lm cuales me he apoyado a lo largo de este proyecto,

y quienes a pesar de mis momentos de flaqueza supieron levantarme e

impulsarme con sus sabios consejos para que continúe avanzando en los

peldaños de la escalera del éxito.

Femili¡res:

Que a pesar de la distancia, se han preocupado por mi, apoyándome

espintualmente y colmándome de bendiciones.

Compañerm de Aul¡:

En especial a todas aquellas personas que ingresaron conmigo en el Periodo

1994, con qurenes no solamente comparti un Selón de Clase, sino también

momentos inolvidables que marcaron una época importante de mi vida.

Amigos:

A todos aquellos que me bnndaron uno de los más valiosos tesorm que da la

vida. la amistad, que me aceptaron con mis defectos y virtudes, y confiaron,

confian y confiarán siempre en mí, levantando mi autoestima. En los cuales he

hallado siempre aquel rinconcilo de su corazón, en donde puedo refugiarme en

las dificiles situaciones. Y a los que también perdí y espero volver a recuperar.

Profesores:

A quienes les debo toda la fuente de conocimientos que me entregaron de

manera desinteresada, además de aquellos que me ofrecieron su amistad

sincera: Ing. Dino Castillo, Econ- Enrique Salazar, Anl. William Montenegr*r r*
Anl. Alberto Ramirez y Anl. Vicente Maldonado. ilftff' t't'
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Df,DICATORIA

Con toda la felicidad y satislacción que abarca mi corazón; dedico el esfuer¿o de mis

esludios a la persona que me guió siempre por el buen camino, me alentó a pesar de

todo su sufnmiento, me apoyó ante todo obstáculo, me dió su ejemplo de padre y

Madre a la vez y que, a p€sar de no estar todo el tiempo a mi lado, me ha colmado

siempre de bendiciones, ella es el mejor regalo que Dios me ha dado, mi gran amiga y a

la vez mi MADRE.

También dedico este trabajo a ¿quellas personas que de una u otra manera me brindaron

su apoyo, cariño y aliento incondicional: los mismos que ocupan un gran lugar en mi

corazón: mi Abuelita Gloria Apolinano, que ha sido como una segunda Madre, mis

hermanos: Bismark y Carmita, y a todos mis tios en general.

A la memona de mi bien recordado Abuelito Jose Lino Rugel, que a pesar de no haber

compartido fisicamente alegres y tnstes momentos de ml vida, estoy segura que en

algún lugar del cielo, su alma se llenará de gozo y desde ahí me seguirá guiando

siempre por el buen camino.

Talia Paola Rugel Apolinano
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Agradezco a todas las personas que hicieron posible la realización de este trabajo y en

especial al lng. Dino Castillo quien fue nuestro guia, amigo y maestro a la vez,

brindándonos su apoyo incondicional antes las dificiles adversidades que se presentaron

en el transcurso de este Proyecto.

A la ECAPAG y su personal; en especial los Departamentos de Recursos Humanos,

Contabilidad y Sistemas, quienes nos proporcionaron toda la fuente necesana para la

realización de este trabajo.

A mis familiares, quienes me demostraron que nunca estoy sola, y me orientaron para

ser lo que soy ahor4 una p€rsona útil para la Sociedad. Cracias por todos sus consejos y

en especial a mi ñ¡ño HUGtll, quién depositó en mi, todo su afecto y me impulso con

sus palabras de aliento.

A mis amigos, quienes con su apoyo moral e intelectual me guiaron en la realización de

este proyeclo, y muy especialmente a aquellos que ingresaron en el Período 1991.

A mis compañeros de Clases, quienes paficiparon conmigo desde el inicio (1994), y

que siempre han estado junto a mi formando un solo equipo.

A mi compañera, TALIA RlJGEl, con quien comparti dificiles y gmlos momentos, y a

quien considero como una Amiga, porque ha sabido sobrellevarme con mucha

paciencia, aconsejándome en los instantes más oportunos, que DIOS la bendiga hoy,

mañana y siempre.

Y en especial, al único DIOS verdadero, que con su luz iluminó mi sendero, para seguir

la ruta correcta y asi llegar a cumplir mis rdeales.

María l'crnanda Gavilanes Tirado
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Agradezco a Dios quien ha sido y será siempre aquella fuerza sobrenatural que me llenó

con el valor necesario para seguir adelante, él ha iluminado mis rnderos para culminar

una etapa más de mi vida.

También le doy gracias a mi Madre, mi Abuelita, mis hermanos: Bismark y Carmita, los

cuales siempre me alentaron a seguir adelante y confiaron todos sus buenos deseos en

ml

A mis queridos tios: Germán, Eduardo, Abel, Walter, Jaime y Patncia por todo el apoyo

que me bnndaron.

Al Sr. Jorge Villamar, a quién considero como parte de mi familia y una persona muy

especial en mi vida, por la amistad y afeclo que siempre me ha demostrado.

A mis compañeros de clases, a mis maestros y Director de Proyecto por sus sabios

consejos, a mi amiga y compañera Maria Gavilanes por haber compafido alegres y

tristes momentos; un profundo agradecimiento panr con sus padres que con su gran

apoyo y tesón, supieron damos aliento en todo momento.

Además mi grato y sincero agradecimtento a mi tio Jaime, su esposa Martha, mis

pnmos Jaimito y Hans por haberme abierto las puertas de su casa y corazón, para poder

hacer realidad esta meta que hoy ha llegado a su fin; que el Todopoderoso ilumine hoy

y siempre su hogar.

Por último, mi agradecimiento a todás aquellas personas que en esta ciudad, me

brindaron su amistad, confianza v el cariño de su corazón.

Talia Paola Rugel Apolinano
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DE(]LARACIÓIi EXPR[,SA

La responsabilidad por los hechos, ideas y doctrinas expuestos en esle proyecto de

Graduación nos corresponden exclusivamente; y el patrimonio intelectual de la misma

al P.R.O.T.C.O-M. (Programa de Tecnologia en Computación) de la E S.P.O.L.

(Escuela Supenor Politecnica del Litoral).

Maria Femanda Gavilanes Tlrado -l'alia 
Paola Rugel Apolinarro
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Manual d¿l Demo Sisfelau de Penonal y Rol de Pagx

I. I.INTRODI.ICCIÓN

Este documento fue diseñado para servir como una guia en Ia demostración del Sistema

de Personal y Rol de Pagos SOFTPERSONAL dirigido a la Empresa Cantonal de Agua

Potable y Alcantarillado, Unidad Operativa del Servicío de Alcantarillado, ECAPAG -

UOSA.

Este capitulo contiene información básica de cómo se debe operar el demo, además de

las indicaciones sobre su funcionamiento.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilización del demo, ya

que lo guiará paso a paso en el manejo del mismo.

I.2. A(]ERCA DEt, FOLLE'TO

Con este folleto las personas que van a operar el sistema estarán en capacidad de

c'Determinar cuáles son los requenmientos de inslalación del Sistema de Personal y

Rol de Pagos SOFTPERSONAL.

, Familianzarse con los formatos de menúes, pantallas y reportes.

1.3. ¿QtrtÉN DEBE trSAR USI'E FOt.t.I]TO?

Este manual va destinado a los usuarios finales involucrados en la etap6 de operación

del Sistema de Personal y Rol de Pagos SOFTPERSONAL

Está elaborado como un soporte para que el usuario pueda cumplir sus funciones,

ayudando a la resolución de problemas que se presenten durante la operación del

sistema. {F r
§i¡'

t»*
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Manual ¿lel Demo SMema de Pe¡sonal y Rol de Ptgo:;

1.,t. t.o Qtru DEBL CON0CER

Los conocimientos minimos que deb€n tener las personas que op€rarán el sistema son:

c Organización del personal que labora en la Empresa; el cual, se divide en tres clases:

funcionanos, empleados y obreros.

. Funcio¡rrios: Son aquellas personas que están amparadas bajo las normas

que dicta la Ley de Servicio Civil y Canera Administrativa.

. Empleador y Obreros: Son aquellos que están amparados bajo las normas

del Codigo de Trabajo y Contrato Colectivo vigente.

Y, seCun el contrato ñrmado pueden ser:

. Contfatados.

o Estables.

¡ El diseño y desarrollo del Sistema de Personal y Rol de Pagos estrí basado en la Ley

de Servicio Civil y Canera Administrativa, Codigo de Trabajo y Contrato Colectivo.

, Conocimientos Básicos de informática, bajo el ambiente W¡rulows_

PROTCO!|I Caplabl-Págba:2 ESP0I-
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Manuul tl¿l Demo Sirfema de Penonal y Rol de Pagos

2. I. OBJEI'IVOS PARTICT't,ARES

El Demo del Sistema de Personal y Rol de Pagos SOFTPERSONAL fue desanollado

para [a demostración de todos los pasos implícitos, para la realización de diversos

procesos, llevando el control del flujo de trabajo necesario para cada tipo de servicio.

Adicionalmente habilita y deshabilita opciones dependiendo del nivel de acceso

asigrado al usuario.

I-os principales módulos que manejará el Sistema de Personal y Rol de Pagos son:

Nots;

*elimin¡r: el registro no se elimina fisicamente sino mediante un status de activo o

inactivo

*¡ctu¡lizar: el regrstro solo se puede actualiza¡ si est,á activo.

MÓDT] Lo DE TRANSAC(]IoNEs

Liquideción de Empleadoo: Permite ingresar, .actualizar y {eliminar diversos tipos de

liquidaciones que deberán ser definidos al iniciar el funcionamiento del sistema o

cuando la ocasión lo amerite. Consta de 2 opciones:

o Tipos de Liquidaciones

. Registro de l,iquidación

En base a estos tipos de liquidaciones, se realizará el registro de la liquidación a un

empleado específico. Este registro puede ser eliminado y actualizado siempre que el rol

respectivo no haya sido procesado.

Licencirs: Permite ingresar, actwlizzr y *eliminar diversos tipos de licencias que

deberán ser definidos al iniciar el funcionamiento del sistema o cuando la ocasión lo

amerite. Consta de 2 opciones:

o Tipos de Licencias

. Registro de Licencias

)

PRoT(-oM CapÍtulo Il - Página : 1 ESPOT_



Manual del Demo Sí¡ema de Perconal y Rol de Pagos

En base a estos tipos de licencias se realiará el registro de la licencia a un empleado

especifico. Este registro puede ser eliminado y actualizado siempre que el rol

respectivo no haya sido procesado.

Permisos: Permite ingresar, actualizar y *eliminar diversos tipos de permisos que

deberán ser definidos al iniciar el funcionamíento del sistema o cuando la ocasión lo

amente. Consta de 2 opcrones.

. Tipos de Permisos

o Registro de Permisos

En base a estos tipos de permisos se realizará el registro del permiso a un empleado

especifico. Este regrstro puede ser eliminado y actualizado siempre que el rol

respectivo no haya sido procesado.

Actueliz¡ción Permisos/Licencias: Permite establecer como procesadas aquellas

lransacciones de permisos y licencias cuya fecha de retorno o fecha final es menor o

igual a la fecha especificada como fecha de corte. Luego de efectuar este proceso no se

permite deshacerlo,

Actualización St¡tus Vecaciones/Subrogaciones: Permite actualizz;. el status del

personal al término de un período vacacional o de subrogación

$ü
Vacaciones: Consta de 3 opciones:

. Gozadas y Pagadas

¡ VacaciOneS ACumuladas ftÍtr¡i:, -ii r¡rr.
BIIii. i . ..

o Control de Reintegos cA¡lr.t,.!

Permite ingresar, actualizar y elaminar los registros de cada una de las op"lon$§
anteriormente mencionadas.

Cambim de Puestos: Esta opción permite ingresar, actualizar y eliminar un cambio de

puesto que se ha efectuado a un empleado especifico.

,F!!n'l

{'
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Manual del l)emo Sítlema de Personal y Rol de Ptgos

Subrogaciones: Permite ingresar una subrogación a un empleado esp€cífico. Esta

subrogación puede ser actualizada o eliminada siempre que el rol respectivo aún no

haya sido procesado-

MÓDTILo DE MISCELÁNE,oS DE RoI,ES

Control de Retrosctivm: Un retroactivo puede registrarse bajo 3 causas:

¡ Incremento de la Tabla de Sueldos

¡ Incremento del Satario Minimo Vital o

¡ Por un Cambio de Cargo.

Las 2 pnmeras opciones se procesan en base a[ tipo de empleado y tipo de contrato,

mientras que la última es aplicable a un empleado especifico por una diferencia de

sueldo. Además en cualquiera de estas 3 opciones se permitirá actualiz¿r y eliminar

siempre que estos aún no se hayan cancelado.

Incremento de Sueldos: Un incremento salarial se puede registrar en base a 2

conceptos:

r Tabla de Sueldos

¡ Salario Minimo Vital

Pa¡a la Tabla de Sueldos el incremento pude ser de tipo curva salanal o porcentual y

para el Salario Minimo Vital puede ser porcentual o por valor. Para ambos casos se

procesa en base a la fecha de incremento y la fecha de vigencia; es decir, se podráül

deshacer los cambios efectuados siempre que no se haya procesado ningún rol con

dicho incremento- Además, esta opción permite consultar los últimos incrementos con

respecto al año de proceso.

Noved¡des: Permite ingresar, tactualizar y teliminar diversos tipos de novedades que

deberán ser definidos al iniciar el funcionamiento del sistema o cuando la ocasión lo

amerite. Consta de 2 opciones.

. Tipos de Novedades

o Registro de Novedades

PROTL'oM Capítulo II - Ptigina : 3 E,IP0L



Manuul del Demo Sistema de Pen¡onal y Rol de Pagos

En base a estos tipos se realizará el registro de la novedad, el cual puede darse bajo 3

conceptos:

Individuul. Permite registrar una novedad a un empleado especifico.

General: Permite registrar una novedad a un gnrpo de empleados.

Liquiducnnes: Es de utilidad cuando por algún motivo se ha concedido crédito a los

empleados, por ejemplo, en casas comerciales o en algún otro lugar, y

se decida liquidar a dicho empleado aún teniendo deudas pendientes; en

tal caso, se debe registrar como una Novedad de Liquidaciones para

poder enviar el valor del saldo de la deuda a la liquidación resp€ctiva.

Este registro debe ser dado por un empleado especifico.

Estos registros pueden ser eliminados y actualizados siempre que el rol respectivo no

haya sido procesado.

Rubroc Anuel6: Estos rubros se registran en base al tipo de empleado y tipo de

contrato. Un rubro anual puede clasificarse de ingreso o egfeso, especificándose los

meses para su cálculo respectivo, estos registros se pueden ieliminar y üactualizar.

Rubros Mensu¡les: Un rubro mensual se registra en base al tipo de empleado y tipo de

contrato. Se clasifica en ingreso o egteso y puede ser semanal, quincenal o a fin de mes.

Este rubro puede ser considerado como normal o como una novedad. Los registros se

pueden reliminar o ractualizar 
.

Registro de Tarjeta de Trabajo: Permite realizar el ingreso de atrasos, faltas, horas

extras del 25, 50 y l00o/0, días extra rol, horas de rancho, días laborables. Estos datos

pueden eliminarse y consultarse siempre que el rol no haya sido proces¿do.

MÓI}IJLO DE RoL DE, PAG0S

Cierre Menrual: Este proceso tiene como finalidad

. Actualizff el Mes de Proceso

"ddt

.xl
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Manual del Demo Sístema de Penonal y Rol de Pagos

. Generar un Histórico de Sueldos Mensual, para efectos del cálculo de

Liquidaciones Vacacionales.

. Generar un histórico laboral del personal liquidado.

Recuerde que una vez efectuado un Cierre Mensual, no s€ podrá deshacer ningun tipo

de transacciones ni procesos efectuados en meses anteriores.

Definición de Periodos: Permite establecer los períodos laborales de los empleados,

para la emisión de roles de pago,

Valores de Anticipo del Personel: Sirve para ingresar a un grupo de empleados valores

por concepto de anticipo, gastos de responsabilidad, gastos de representación, gastos de

residencia y sueldo de antigüedad.

Planill¡s: Permite elaborar y emitir las planillas del Aporte al IESS o Fondo de

Reserva en base al tipo de empleado y tipo de contrato.

Pago de Benelicios Anuales: Sirve para procesar pagos anuales y a su vez emitirlos

Retro¡ctivos: Permite llevar a cabo el proceso de retroactivos por los siguientes tipos

. Sueldos o Salarios, en base al tipo de empleado y tipo de contrato.

. Aumento de Sueldo a un empleado específico.

Luego de procesar un retroactivo, éste se puede deshacer o en todo caso emitirse.

Liquidación: Consta de 2 opciones:

l,iquidación lthoral: Permite generar el rol de liquiüción laboral en base al tipo de

empleado y tipo de contrato.

Lryuiducuin Vacacional: Permite generar los roles de vacaciones por dos concepos.

- Vacaciones Gozadas

- Vacaciones Pagadas.

PROT'('-()M Capítukt lI - Ptígina : 5
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Manual del Demt¡ Sistema de Penttnal y Rol de Pagos

Roles de Pago: Consta de 3 opciones :

I'or Grupt de l'rabajo: Permite procesar, aprobar, deshacer e impnmir los roles de

pago de los empleados en base al tipo de empleado y tipo de

contrato de un período determinado; así como también

imprimir un listado de pagos, los respectivos comprobantes

para cad¿ empleado y el listado de impuesto a la renta.

l:rtra [loles: Permite el proceso de roles de pago por un determinado

número de días, en base al tipo de empleado y tipo de

contrato de acuerdo al valor ingresado como días de extra rol

en la taieta laboral.

l.tstudo de Provtsiones: Permite emitir un listado de provisiones en base a un rubro

especifico, de acuerdo al tipo de empleado y tipo de contrato.

MÓDULo DE CARGA DE DATOS MANTIAL

Este módulo será usado exclusivamente para la carga de datos, luego de lo cual no se le

dará ningún uso,

Provisión de Rubros Anuales: Permite registrar valores provisionados por años

antenores en base al tipo de empleado y tipo de conúato.

Períodos de Vac¡cio¡es Acumul¡des: Permite registrar un histónco de vacaciones a

un empleado específico.

Histórico de Sueldos: Permite registrar los sueldos de periodos anteriores a un

empleado específico.

Histórico t¡boral: Permite llevar un control laboral de los empleados; es decir, si

después de cesar sus funciones por algún motivo se requiere nuevamente de sus

scrvlc r os.

q+
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Mtnual del l)emo Sirlema de Penonal ¡ Rol de Pagos

MÓDI] LO DE MANTENIMIE.\*To

Teblss Generele: Esta opción permite dar mantenimiento a diferentes tablas:

l'urúmelro.s Generales: Permite ingresar, *actualizar y teliminar los parámetros del

sistema en base al tipo de empleado y tipo de contrato.

( )rgani:ución: Permite ingresar, actuf¡lizar y eliminar Departamentos,

Divisiones y Plantas de Trabalo, quedando ésto de absoluta

responsabilidad del usuano del sistema,

I'i¡xt.v de l..mpleados: Permite ingresar, ractualizar y *eliminar diversos tipos de

emple¿dos.

I'ipos de (bntrubs: Permite ingresar, ractualizar y *eliminar las diversos tipos de

contratos.

Runco.r ('urgos: Consta de 2 opciones: Bancos y Cargos, para lo cual se

permitirá ingresar, actualizar y eliminar.

Personel: Consta de las siguientes opciones:

Datos del limple¿¿¿lo.' Permite ingresar, tactualiz¿r y reliminar un empleado.

Desde esta opción se puede accesar rápidamente a cargas

familiares, expenencia laboral y cursos realizados.

('urgus l,'umiliu¡e.s.' Se puede ingesar, ractualizar y relimina¡ las cargas familiares de

un empleado específico.

Expertencra ltb¿¡ralr Permite ingresar, ractualizar y +eliminar en forma masiva todas

las experiencias laborales que un empleado puede tener.

('ursos Reuli:udos: Permite ingresar, actualizar y eliminar en fonna masiva todos los

cu¡sos realizados por un empleado,

Ac¡ualt:ación l)atos del Personai: Facilita la actualización de los datos del personal en

base a una fecha de corte.

MODTILO DE SISTEMA

Comunic¡ciones: Consta de 2 opciones:

Micro.utft l{ord: Permite abnr un documento de Word desde cualquier directono
Pli§as
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Munual ¡lel l)emt Sistema úe Penonal ¡' Rol de Pagos

Micro«tft lixcel: Facilita abrir un documento de Excel desde cualquier directorio.

Así mismo, es posible realizar la búsqueda de todos los archivos .doc o .xls en el disco

duro, dicha búsqueda puede ser cancelada en cualquier momento.

celend¡rio Laboral: Permite ingresar y modificar el calendario laboral con el cual se

van a regir las actividades de los trabajadores de la Empresa.

Datos de la Compañía: Esta opción permite ingresar, actualizar y eliminar datos de la

Compañia.

Respaldo de la Base de DrtG: Permite efectuar un respaldo de las bases de datos

usadas por el sistema, a fin de evitar la perdida de la información.

Rest¡uración de l¡ Base de D¡tos: Permite recuperar información que ha sido

previamente respaldada por la opcrón anlerior.

Retpaldo/Restauración e Digkette: Permite realizar procesos de respaldo

restauración hacia o desde diskette, de las bases de datos exlstentes.

O

Compactación de l¡ B¡se de Detos: Esta opción permite compactar cualquier base de

datos que se encuentre dentro del directorio donde está instalado el Sistema, ya que esta

rula será tomada desde el archivo de configuración .lNl. Ademrís, muestra todos los

usuarios conectados al sistema. Para realizar la compactación no deben haber usuarios

conectados al sistema, de lo cual será responsable la persona que vaya a realizar este

proceso.

Reperación de la B¡se de Detos de ta Compañia: Permite repa.rar cualquier base de

datos que se encuentre dentro del directono donde esüi instalado el sistema, ya que esta

ruta será tomada desde el archivo de configuración .lNL Además, muestra todos los

usuarios conectados al sistema. Para realizar la reparación no deben haber usuarios

conectados al sistema, de [o cual será responsable la persona que vaya a realiz¿¡ este

proceso.

PR0T('0M Capitukt lI - Ptígina : g ESPOL
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C¡mbio de Usuario: Permite cambiarse a otro usuano dentro del sistema debido al uso

de los niveles de acceso.

flsuarios del Sistemr: Consta de 2 opciones.

Manlenimrcnb de I lsuarios: Permite:

- lngresar, tactualizar y teliminar usuarios en base a un nivel de acceso.

- Ingresar, *actualizar y teliminar niveles de acceso en base a la categoría del

usuano

- Asignar módulos a los usuanos.

Sestt¡nes del Sisterut: Permite restablecer sesiones a aquellos usuarios que se les ha

revocado la clave.

Inform¡ción Históric¡: consta de 3 opciones:

Ra¡e de Roles l'r<¡cesado.r: Permite dar de baja los roles procesados, para ahorrar

espacio ñsico en el disco du¡o,

Reslauración de Roles dudos de Rulu: En base a los roles dados de baja y los respaldos

de disquettes es posible recuperar los roles perdidos.

Ru¡e de lnformación Hisklrica: Permite dar de baja información que haya sido

procesada o de canicter histórica; tales como. Provisiones,

Pagos al IESS, Pagos de Rubros Anuales, Incrementos,

Histórico de Sueldos.

a

al!.i

ü

xt
v

,. -:..l¿¡rt

¡,. ,,-C¡
-/¡&lpl ro 

..
Ped;'

PROTCOIIT Caplnlo lI - Página : 9 t-_.tP()1.



CAPÍTULO III

INSTALACIÓN DEL DEMO

8.18i

tanr, ú.t'4
Petá§

7r¿



Manuul lel l)emo SisTemt de Penonal ¡ Rol de Pagos

3.I. INSTALACIÓN DEL DEMO

El proceso de instalación del Sistema de Personal y Rol de Pagos consta de los

siguientes prisos, los mismos que se describen a continuación:

'L Coloque el disquete rotulado "Disco de tnstalación # l" en una unidad para

disquetes de 3% "(pulgadas) de alta densidad (1.44 MB de capacidad) de su

computador; usualmente es la unidad A.

2. Desde el menú de Inicio del Escritorio de Windows 95, dé un click en la opción

Ejecuter... A continuación se muestra el siguiente mensaje:

IJ El.rü¡ cl rgtü! ds ú¡ progrüD4 crÉ. o doortñtao-
y Wirdows lo &iá

Linea de Comando

E¡drara

Para empezar la instalación necesitamos abrir un archivo que se encuentra en el

Disco # I de la unidad A, cuyo nombre lo podemos obtener de 2 formas, descritas a

continuación:

o Usted puede escribir directamente en la linea de comando el nombre del archivo

A:\SETUP.EXE, o en su defecto "Nombre de la Unidad:\SETUP EXE".

o O de lo contrario haga click sobre el botón Examinar; con lo cual se muestra la

siguiente pantalla:

Ahi

Eaeculór EE

PRoTC0M Capítulo III - Págiaa : 1 t-.\P()r.
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ltsca ert J {c:l

¿c¿di

AItqdk
A¡cfivo. d¿ prograna

CoÍp4
Corcl50

Dsno¡

J Dottarp
J f onar
¡"lForyo*,
J Fpd26

J F-prd

-l Ga;d

f=
t:::: -:]

!
abi

Lista de
Directorios

Lista de
Archivos

Norüs dc ¡diro:

Ardivo. daliu Programas

Seleccione el dnve A en la Lista de Directorios y usted obsewani en la Lista de

Archivos la palabra Setup, seleccione esta palabm y haga click en el botón Abrir.

A continuación usted obtendrá en la linea de comando lo que pudo haber escnto

drrectamente, como se muestra en [a siguiente pantalla:

il E¡crb¿ d rulüa da r¡r trryÍrá- crpca! o dGfilrlo.yW.rdol*büiá

Abr \Saup.

AceÉa

3. Ahora observará una pantalla de bienvenida a la instalación, se recomienda cerrar las

aplicaciones abiertas para una ejecución más rápida.

¡r§

Eraminar EET

EÉcular EE¡ I

PROT-COM Cupítulo lll - Ptigina : 2 E,SPOL
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\¡/dcrp to üp Dar¡6oftPa idJdnr pog,an

Sd¡.p ctrrt idJ qrdsn fla: o rpde Sraad ñ¿c I bby a¿ h r¡¡a
BCuc gEc¿úrg" yp rccs¡nrrd úrd !a.¡ cb¡a ry epbdús,sJ nr4,
bÉ nÍi¡q-

#
€ oa¡ros¿iPo s.r,rp E¡

OK E¡t S¡tr¡

4. Haga click en OK. A continuación se visualizará la siguiente pantalla

B.ci ttr hddotirl by c{clng ttr hnm bcbyr.

H U.I üa h.üm to irúC So&!-1 roffyiüG tD úE 4aiñad eüain
ú.cüy.

Dicdory:

C \Ardir¡oe da rogrdn¿\Softps^l \

EIt Sd¡4

Directono de Instalación

Esta pantalla indica el directorio en el cual será instalado el sistema, haga click sobre

el botón Change Directory (Cambiar Directorio). A continuación se muestra la

siguiente ventana:

0iüroy

/! Soltpe-l Setup EI

PROTCoM L.apítukt III - Pdgina: 3 EliP()t.
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Jl Chügc Diaclo; E
Ed¡ a !¿d . ü-aiñ ü.tot

Edr

Qiaix
Jc\ OK

CüEd

Linea de
Comando

Lista de
Directonos

0rdÉ

lngrese en la línea de comando C:\SOFTPER\DEMO y haga click en OK- A

continuación mostrará un mensaje indicando que dicho directorio no existe y a su

vez le preguntará si lo desea crear en ese momento, hagla click en Ok para proceder

a dicha operación.

5. Ahora observará la ruta correcta en e[ directono de instalación como se indica en la

siguiente pantalla:

86f¡ üÉ ¡dJCin by €¡d4 úE brtm bdu{

Ock üa h¡or b ¡riC Dird.lf¡ ¡dL¡¡¡ b ü¿.p.cftd dc.lhdn
ó.&y.

Drrdoy

C¡rE DrÉi6.y

E* Sá'.p

Empezar Instalación

Haga click sobre el botón indicado para emp€zar la instalación.

ó. Usted podrá observar el avance de la instalación en una ventana similar a la
siguiente:

f ói-sotnc. sarp EI

PRoT('0M Capínlo I-Ptígind: 4 ESP0I,
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€ oo*áPc¡ sa,p E
D¡dir¡i¡ Fl«

C:\$ID0\{S§YSTEtilwEOo?.Dü

fndica Avance de Instalación

Ple¿sc nsat tlp óll l¡bcled
D isk

Número de Disco

IE*r-: Cacek

Se indica que inserte el disquette etiquetado como Disco # 2. Este mensaje irá

apareciendo en el transacurso de la instalación, en el cual cambiará el número del

disquette.

8. Al finaliz¿r la instalación usted observará el siguiente mensaje

0.ño6.atPü Sdr.9 wü cürpbard s.Ecat¡lLÜ.

Haga click en aceptar para dar por teminado el prcceso

ñ

ü
,lJ

Satup liles*age E¡

Dtmso,lP"¡ S6rr¡p I

PROT('OM Capítulo III - Ptigiaa : 5 Í:.\P( it.
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7. Con el progreso de la instalación se solicitarán los discos siguientes. Por ejemplo,

usted ha iniciado con el Disco # I, a continuación usted observani el siguiente

mensaje:

|| cr".t

) .t'-.
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Al término del proceso de instalación, usted podrá accesar al demo de SoftPenonal de

una manera muy sencilla como se indica en el siguiente punto.

f.l.l. (lómo emp€z¡r la ejecución del demo.

:il lhr Hiro.d N!tt,¡cl.
fBo Pr"r

-l Arta*ic

-l 4..@É

ITE
-I Derro¡
-$ Coxg¡""r,t

¿J &¡¡
0 tv¿"
F Er",r¡...

)
¡
)
I

)
t

)
)

'

. -:) Aaiil Anrat our wn&wr S

,.1 fh

Q, Ap€ü d rdr!.

.d üs{ M*

.l lqraor EP50x

.á kin

.l Jr¡.F
-l ¡{i:o.d Oñc.

.d Xck¡ Uta.OOS G¡q.p

ad Ed¡-bd. rcdrni

-J sE!"r'6

:=l 5EüJD

-d Uúdú C.a¡
.d l-E da ),t rú.á

-d ln¡io.
!d rádD*{o

¡¡ E'ca !¡b ü!r/ñ.h
:l triro.dr E'Gfi¡E

! xsoos

l. Posiciónese en la barra de henamientrs, opción Programas.

2. Seleccione el ítem DEMOSOFTPER.

3, Haga un click sobre este item; o

Si desea accesar de manera directa haga click en el icono de DEMOSOFTPER ubicado

en el escritono de WINDOWS' 95.

afrr!¡
Bt n,

ü
\

Éb-
¡'

C4^,,.
lEo"i'

'f
.\
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4.I.INICIANDO I,A OPERACIÓN DEL DEMO

Al iniciar la sesión de trabajo del DEMO, lo pnmero que se presentará es la pantalla dc

Bienvenida, que se muestra a continuación:

Bienvenido a EofiPersonal

lin p.!¿o por SdlPa

bá (ü.frr ry!¡d. cb c!ó qc¡h,
F,Bdü Fl .ñ b plit r¿spédr.!'.

§Er.src ü'!ücñc¡a

Esta pantalla le permitirá efectuar 3 operaciones:

. lngresar al Demo, haciendo click sobre el botón tJn paseo por SoftPer.

. Observar algunos mensajes de sugeriencias, haciendo click sobre el botón Siguiente

Sugerencra.

r Salir de la aplicación, haciendo click en el botón Cerrar.

Si efectuó la primera operación, a continuación se mostrará la siguiente pantalla:

E§fl,Há\SFHOR
F§Éii'EñIGrr mt Ut-mAE

(i)
\Í

I
t SOFTFERSOT{AL I.O

úrt¡alo¡o&moilr¡m¡úbrúlf,r&t b
ññHGrraú¡4trf útül búalb[rrt
dG ú¡mrilmrarñSlhrranr[h

tJ,r#, q
iú

t¡ 8¡rlY.oi,o ITEI

Itri¡

, I
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Usted observará que los htones se encuentran inactivos mientras que no se muestre un

nuevo mensaje, que se pfesenta a continuación:

ES&RA1SFtil§F
P-flJÍEGNCA\Ntü{imAt

a

t §OFTPERSOIIAL r.0
Ltfu! d pútúf (b t{r- h. dfTfBr
ril¡3r. qrE h. froaa-altrd.Fúa.úi catr, E¡
.ltt 't r r¡Írh§ 9.. td ír.a¡ror - uird d!§

EoE lo.h ha Erat yl& qr- ¡ñ-. ¡¡
llF-Ú.r SdfPúrúl ( úrr ü Púü¡a tId
rl PfóI

L(
ts)r

q
tur

Haga click en Salir para retomar a la pantalla anterior, o en Ingreso para mostrar la

pantalla que muestra la identiñcación del Sistema y que permitirá el acceso a cada una

las opciones del demo promocional, la cual s€ presenta a continuación:

ETEü
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U¡¡IDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO

SISTEMA DE PERSONAL Y
ROL DE PAGOS
VERSIÓN I.O

Elc F6{tdo cla FdGgldo ps bF. I trffi. n r¡.¡e.
.úrE r. dE.ü'l ar d.¡rdo ó. Caa{..'l¡nú¿
§ofTPflsotll-

*

Ct.v!: IrrsRo-i-

Botón de Acceso

Esta pantalla solicita al usuario el ingreso de los siguientcs campos

Ilotón de Salir

lngreso de la clave de ldentificación.

Ingreso de la clave secreta para la seguridad del sistema

Cleve

Password

En caso de no ingresar la clave se mostrani el siguiente mensaje

a No sa he iprcs* darc ó accaro

En el momento de ingresar la clave se verificará su existencia, si es así, inmediatamente

el cursor se ubicará en el campo password; de lo contrario, se presentará el siguiente

mensaje:

4P

Ixfaac Cl¡rc
dcl lrauarD.

F F

Si¡4... d.
'TEI

i¡ PGr.drá, Bol d. P.qpr CCAPAG'UOSA

lmre3o .l Sattc¡a t
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Cláve d.l Us¡rdb ErrüEd

De igual manera, al momento de ingresar el password, se veriñca si es válido, de lo

contrano mostrará el siguiente mensaje.

a

P¿ssr+sd Er¡ir¡o

Una vez que usted haya ingresado la clave y el password correctam€nte, usted puede

presionar el botón Aceptar o Sslir.

'/ Si usted elige .fal¡¿ sald¡á del demo promocional.

'/ Si presiona el botón de Aceptdr,se presenta el siguiente mensaje de Bienvenida

al Sistema-

Biawerilo al Sidema

I@

Luego se muestra una pantalla que le permitirá ingresar la fecha y hora en la que

esta iniciando la sesión, por default presentará la fecha y hora del computador, si

usted cambia estos datos también cambiarán en su computador, a conlinuación

se muestra el siguiente cuadro de diálogo.

a

N
_-:_)

lngrero al Sistena rl

lngrcro al SÉleoa I

IISoflPe¡sonal

PROT(OM L'apítab Il/ - PQ¡ina : 4 ESP0I,
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1520m

EI
ETEIIl¡ Se.rú,n del Sr.tena

6e. CLICX pr.
ífr.Góa Sá¡ún.

El mes y el año de la fecha de inicio no pueden ser superiores al mes y año de Ia fecha

de proceso del sistema, de lo contrario se muestran los siguientes mensajes

respectivamente:

a aMos do gtm aróra Año ds pro¡o cnúco

SollPe¡¡onal r StflPersonal I

;üí'
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4.1,1. Vent¡na Principel de SOFTPERSONAL

A continuación se muestra la pantalla de lngreso al Sistema, la mrsma que identifica el

nombre del sistema.

Botón dc Mínimizar
Barra de Título

Botón Máximizar

Elotón

de

Cerrar

Barra de Menú

ItórcrrE UEcC&Be Ed & POo¡ Cd!. d. Oe tlrt¡d M¡r*rnürro §!fir. Aflrd!

Barra de Acceso Directo Ventana de Avuda

4.1.2. Acceso mediante el teclado

Si usted desea accesar a una de las opciones por medio del teclado, lo puede hacer

presionando las teclas Alt + el cartcter subrayedo en el menú. En este momento se

desplegará un menú donde podm seleccionar la opción que desee realizar.

t¡rvlgtrdo F SolPüsrd

útao dr T'ú¡mE
0lÉri6d. p.r. d Ddo. d.

Fccu¡c Húnüb¡ En cd.
núdlo Ld6d Eodá 6a6rud
cFEirE t*r rsm

vEeÉrEr. c¿dtts ch

ür.rlá dé l¿ Eñp"r¿ :l

SollPe[ül.l E¡E¡l¡ Sitiaaó d. P.r¡or.¡ t Boa iü Pagúr
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4.2. ESTÁNDAR DE PANTALLAS DEL DEMO

A continuación se presenta el estandar de pantalla considerado en el desarrollo de este

sistema, y con el cual usted deb€ familianzarse:

tr

tr
trl,l¡r.r.rb Fect|¿

¿gl-, 1/37 E 5 ,a0 Pll

L Lngo de la Empresa.

2. Esta formado por:

2. L Nombre de la Empresa

2.2. Nombre del Sistema (Sistema de Personal y Rol de Pagos)

2.3. Título de la Pantalla.

3. Usuario Actual.

4. Estación Actual.

5. Cuerpo de la pantalla" está formado por los datos necesanos a ser manipulados por el

usuario, para lo cual, deberá guiarse por las etiquetas de mensajes que se presentan.

6. Compuesto de:

ó.1. Usuario que re¿liá la última modificación.

6.2. Fecha en la que dicho usuario re¿lizó la última modificación.

tr

I SDr_fsx$r. llE¡EI
Nonbrc de h Empn¡¡

Nombrt dcl SiJtcur
Norbrc dc h Opción

uc:k ftr--.*,* TE-
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7. En esta área se encuentran ubicados los botones que permiten ejecutar acciones

especiñcas.

8. Fecha con la que inició la sesión.

9. Mensajes de ayuda en líneá.

lO.Hora con la que se inició la sesión.

Cuando usted ejecute un reporte en cualquiera de las opciones seleccionadas podrá

visual i¡¿ar la siguiente pantalla:

Bana de fJotones

Esta pantalla esta formaü de 2 partes:

Cuerpo del Reporte: En esta área usted podÉ visualizar el reporte indicado.

Bana de Botones. Estos botones serán de uso exclusivo para las pantallas de repotes

A continuación se describe el uso de cada uno de ellos:

I Beporte de Usuario¡ E ETI

Cuerpo dcl Reporte

{

ll I t_l ql *"1g g @

)

7 d7 Tot*7

PROT('oM (-apitulo lL'- Ptigirra : I E-\P()t
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1l

ll

t__l

Si el reporte tiene más de I página utllice estos botones para retroceder

entre una pígina y otra, o directamente a la primera haciendo click en el

primer botón.

lndica el número de página que se estri visualizando en pantalla del total de

páginas existentes.

Si el reporte tiene más de I prigina utilice estos botones para avanzar entre

una y otra pigina, o directamente a la última haciendo click en el pnmer

botón.

Cancela la ejecución del reporte

Muestra el reporte en diversos tamaños

Envía el reporte a la rmpresora

Permite exportar el reporte a un archivo, en un formato üal que otra

aplicación pueda abrirlo. Los posibles formatos se despliegan en una caja de

diálogo, del cual usted podrá seleccionar el deseado.

Ejecuta la misma acción del botón anterior. En este caso se pide al usuario

el login; es decir, se lo utiliza en sistemas conectados en red.

Clos¿

l of 1

7 otl

Ciena la ventana del Reporte

lndica el número de regrstros seleccionados del total de registros existentes.

TdalT

1mz
Indica el porcentaje de ejecución del refrrte

'+

PROT('0M Capitulo IV - Ptigina : e ESPoL ^-(¡

{l

@
@

@

Muestra el total de registros presentados en pantalla.
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tr
4.J. ESTA\DARES D¡, I}O'IONES

Botón Acepbr (Grabar/Modific¡r o Resct¡yer)

Permite grabar/modificar los datos que han sido ingresados o cambiados en

pantalla a la base de datos. Ademris permite reactivar el estalus de un registro

tnacttv0

c

AJ

Botón f,liminar

Permite eliminar un registro de datos. Esta eliminación puede ser fisica o

lógica. Se dice que es lógica cuando se trabaja en base a un estatus.

Botón Limpier Pant¡lle

Permite limpiar los datos que se muestran en pantalla

Botón Limpiar Línea

Permite limpiar una linea del cuadro de celdas descrito mas adelante

Botón Consulter

Facilita ejecutar una consulta dependiendo del módulo en el que se

encuentre.

Botón lmprimir

Permite emitir un reporte por pantalla o impresora y en otrís c{asiones

indicando el cnterio de selección.

E

J
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'_'=

tr

Botón Ejecuter

Permite ejecutar pr(rcesos especiales como por ejemplo generación de roles,

incremenlos de sueldos, entre otros.

Botón Deshscer

Permite deshacer procesos que han sido ejecutados previamente.

Botón Selir

Permite salir de la pantalla actual para retomar al menú principal.

Botón Acceso Directo e ()argas Familiarer

Permite el acceso directo a la pantalla de cargas familiares.

Botón Acceso Directo o Erprriencia Lsborel

Permite el acceso directo a la pantalla de expenencia laboral

Botón Accem Directo a Estud¡os Realizsdos

Permite accesar directamente a la pantalla de estudios realizados

I
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{.{. []s't',i\DARFtS DU t'OR]t^'t'O DU r,r,r(',il,{

En las pantallas que sea necesario ingresar o modificar campos de fecha, deberá

digitarse en el siguiente formato:

dd/mm/yyyy

dd

mm

vvvv

: dia - dos numéros

: mes - dos numéros

: año - cuatro números

4.5. CÓMO TRABAJAR EN LAS PANTALLAS DEL DEMO

Si usted ya se ha familianzado con los estánüres antenormente descntos, estaÉ listo

para navegar por cada una de las opciones del demo promocional. lnicialmenle cada

una de las pantallas se mostraÉ con datos preliminares, los cuales f»drán ser

manipulados correctamente si se guia por las etiquetas de mensajes que se muestran en

cada una de éstas, teniendo en consideración que podrá ejecutár cualquier reporte y

consulta que desee.

A contiunación se muestran pantallas ejemplos con sus respectivas etiquetas de

mensajes.
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