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Manual del Demo Sistema de Personal y Rol de Pagos

1. 1. INTRODUCCION

Este documento fue disefiado para servir como una guia en la demostracion del Sistema
de Personal y Rol de Pagos SOFTPERSONAL dirigido a la Empresa Cantonal de Agua
Potable y Alcantarillado, Unidad Operativa del Servicio de Alcantarillado, ECAPAG -
UOSA.

Este capitulo contiene informacion basica de como se debe operar el demo, ademas de

las indicaciones sobre su funcionamiento.

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

que lo guiara paso a paso en el manejo del mismo.
1.2. ACERCA DEL FOLLETO

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

@ Determinar cuales son los requerimientos de instalacion del Sistema de Personal y
Rol de Pagos SOFTPERSONAL.

# Familianizarse con los formatos de menues, pantallas y reportes.

1.3. ;QUIEN DEBE USAR ESTE FOLLETO?

Este manual va destinado a los usuarios finales involucrados en la etapa de operacion

del Sistema de Personal y Rol de Pagos SOFTPERSONAL

Esta elaborado como un soporte para que el usuario pueda cumplir sus funciones,
ayudando a la resolucion de problemas que se presenten durante la operacion del

sistema.

&
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Manual del Demo Sistema de Personal y Rol de Pagos

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el sistema son:

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

funcionarios, empleados y obreros.

« Funcionarios: Son aquellas personas que estan amparadas bajo las normas
que dicta la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

» Empleados y Obreros: Son aquellos que estan amparados bajo las normas
del Codigo de Trabajo y Contrato Colectivo vigente.

Y, segun el contrato firmado pueden ser:

» (Contratados.

¢ Estables.

# El disefio y desarrollo del Sistema de Personal y Rol de Pagos esta basado en la Ley

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

# Conocimientos Basicos de informatica, bajo el ambiente Windows.
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Manual del Demo Sistema de Personal y Rol de Pagos

2.1. OBJETIVOS PARTICULARES

El Demo del Sistema de Personal y Rol de Pagos SOFTPERSONAL fue desarrollado
para la demostracion de todos los pasos implicitos, para la realizacion 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

asignado al usuario.

Los principales modulos que manejara el Sistema de Personal y Rol de Pagos son:

Nota:

*eliminar: el registro no se elimina fisicamente sino mediante un status de activo o
Inactivo

*actualizar: el registro solo se puede actualizar si esta activo.

MODULO DE TRANSACCIONES

Liquidacion de Empleados: Permite ingresar, *actualizar y *eliminar diversos tipos de
liquidaciones que deberan ser definidos al iniciar el funcionamiento del sistema o
cuando la ocasion lo amerite. Consta de 2 opciones:

¢ Tipos de Liquidaciones

e Registro de Liquidacion
En base a estos tipos de liquidaciones, se realizara el registro de la liquidacion a un
empleado especifico. Este registro puede ser eliminado y actualizado siempre que el rol

respectivo no haya sido procesado.

Licencias: Permite ingresar, actualizar y *eliminar diversos tipos de licencias que
deberan ser definidos al imiciar el funcionamiento del sistema o cuando la ocasion lo
amerite. Consta de 2 opciones:

¢ Tipos de Licencias

e Registro de Licencias

PROTCOM Capitulo I - Pdgina : | ESPOL
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En base a estos tipos de licencias se realizara 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
deberan ser definidos al iniciar el funcionamiento del sistema o cuando la ocasion lo
amerite. Consta de 2 opciones:

¢ Tipos de Permisos

e Registro de Permisos
En base a estos tipos de permisos se realizara el registro del permiso a un empleado
especifico.  Este registro puede ser eliminado y actualizado siempre que el rol

respectivo no haya sido procesado.

Actualizacion Permisos/Licencias: Permite establecer como procesadas aquellas
transacciones de permisos y licencias cuya fecha de retorno o fecha final es menor o
1gual a la fecha especificada como fecha de corte. Luego de efectuar este proceso no se

permite deshacerlo.

Actualizacion Status Vacaciones/Subrogaciones: Permite actualizar el status del

personal al término de un periodo vacacional o de subrogacion. A~
Vacaciones: Consta de 3 opciones: ;
e (Gozadas y Pagadas - g;
e Vacaciones Acumuladas ';‘ L
¢ Control de Reintegros L\ Us

L . o . . BERAS
Permite ingresar, actualizar y eliminar los registros de cada una de las opciones

anteriormente mencionadas.

Cambios de Puestos: Esta opcion permite ingresar, actualizar y eliminar un cambio de

puesto que se ha efectuado a un empleado especifico.
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Manual del Demo Sistema de Personal y Rol de Pagos

Subrogaciones: Permite ingresar una subrogacion a un empleado especifico. Esta
subrogacion puede ser actualizada o eliminada siempre que el rol respectivo aun no

haya sido procesado.

MODULO DE MISCELANEOS DE ROLES

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

¢ Incremento de la Tabla de Sueldos

¢ Incremento del Salario Minimo Vital o

e Por un Cambio de Cargo.
Las 2 primeras opciones se procesan en base al tipo de empleado y tipo de contrato,
mientras que la Gltima es aplicable a un empleado especifico por una diferencia de
sueldo. Ademas en cualquiera de estas 3 opciones se permitira actualizar y eliminar

siempre que estos aun no se hayan cancelado.

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

¢ Tabla de Sueldos

e Salario Minimo Vital
Para la Tabla de Sueldos el incremento puede ser de tipo curva salarial 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 podran
deshacer los cambios efectuados siempre que no se haya procesado ningun rol con
dicho incremento. Ademas, esta opcion permite consultar los (ltimos incrementos con

respecto al afio de proceso.

Novedades: Permite ingresar, *actualizar y *eliminar diversos tipos de novedades que
deberan ser definidos al iniciar el funcionamiento del sistema o cuando la ocasion lo
amerite. Consta de 2 opciones:

¢ Tipos de Novedades

¢ Registro de Novedades

PROTCOM Capitulo II - Pdgina : 3 ESPOL
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En base a estos tipos se realizara el registro de la novedad, el cual puede darse bajo 3

conceptos:
Individual: Permite registrar una novedad a un empleado especifico.
(eneral: Permite registrar una novedad a un grupo de empleados.

Liquidaciones: Es de utilidad cuando por algiin motivo se ha concedido crédito a los
empleados; por ejemplo, en casas comerciales o en algun otro lugar, y
se decida liquidar a dicho empleado aun 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 liquidacion respectiva.

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.

Rubros Anuales: Estos rubros se registran en base al tipo de empleado y tipo de
contrato. Un rubro anual puede clasificarse de ingreso o egreso, especificandose los

meses para su calculo respectivo; estos registros se pueden *eliminar y *actualizar .

Rubros Mensuales: Un rubro mensual se registra en base al tipo de empleado y tipo de
contrato. Se clasifica en ingreso o egreso 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 *eliminar o *actualizar .

Registro de Tarjeta de Trabajo: Permite realizar el ingreso de atrasos, faltas, horas
extras del 25, 50 y 100%, dias extra rol, horas de rancho, dias laborables. Estos datos
pueden eliminarse y consultarse siempre que el rol no haya sido procesado.

MODULO DE ROL DE PAGOS

Cierre Mensual: Este proceso tiene como finalidad:

e Actualizar el Mes de Proceso o Llmg
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¢ Generar un Historico de Sueldos Mensual, para efectos del calculo de
Liquidaciones Vacacionales.
¢ Generar un historico laboral del personal liquidado.
Recuerde que una vez efectuado un Cierre Mensual, no se podra deshacer ningun tipo

de transacciones ni procesos efectuados en meses anteriores.

Definicion de Periodos: Permite establecer los periodos laborales de los empleados,

para la emision de roles de pago.

Valores de Anticipo del Personal: Sirve para ingresar a un grupo de empleados valores
por concepto de anticipo, gastos de responsabilidad, gastos de representacion, gastos de

residencia y sueldo de antigiiedad.

Planillas: 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 Beneficios Anuales: Sirve para procesar pagos anuales y a su vez emitirlos.

Retroactivos: 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.
e Aumento de Sueldo a un empleado especifico.

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

Liquidacion: Consta de 2 opciones:
Liquidacion Laboral: Permite generar el rol de liquidacion laboral en base al tipo de
empleado y tipo de contrato.
Liquidaciin Vacacional: Permite generar los roles de vacaciones por dos conceptos:
- Vacaciones Gozadas

- Vacaciones Pagadas.

iy = .-‘ et
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Roles de Pago: Consta de 3 opciones

Por Grupo de Trabajo: Permite procesar, aprobar, deshacer e imprimir los roles de
pago de los empleados en base al tipo de empleado y tipo de
contrato de un periodo determinado; asi como también
imprimir un histado de pagos, los respectivos comprobantes
para cada empleado y el listado de impuesto a la renta.

Extra Roles: Permite el proceso de roles de pago por un determinado
numero de dias, en base al tipo de empleado y tipo de
contrato de acuerdo al valor ingresado como dias de extra rol
en la tarjeta laboral.

Listado de Provisiones:  Permite emitir un listado de provisiones en base a un rubro

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

MODULO DE CARGA DE DATOS MANUAL

Este modulo sera usado exclusivamente para la carga de datos, luego de lo cual no se le

dara ningun uso.

Provision de Rubros Anuales: Permite registrar valores provisionados por afios

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

Periodos de Vacaciones Acumuladas: Permite registrar un histérico de vacaciones a

un empleado especifico.

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

empleado especifico.

Historico Laboral: Permite llevar un control laboral de los empleados; es decir, si
después de cesar sus funciones por algun motivo se requiere nuevamente de sus

SErvicios.
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Manual del Demo

Sistema de Personal y Rol de Pagos

MODULO DE MANTENIMIENTO

Tablas Generales: Esta opcion permite dar mantenimiento a diferentes tablas:

Parametros (Generales: Permite ingresar, *actualizar y *eliminar los parametros del

Organizacion:

l'ipos de Empleados:

lipos de Contratos:

Bancos Cargos:

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

Permite ingresar, actualizar y eliminar Departamentos,
Divisiones y Plantas de Trabajo, quedando ésto de absoluta
responsabilidad del usuario del sistema.

Permite ingresar, *actualizar y *eliminar diversos tipos de
empleados.

Permite ingresar, *actualizar y *eliminar las diversos tipos de
contratos.

Consta de 2 opciones: Bancos y Cargos, para lo cual se

permitira ingresar, actualizar y eliminar.

Personal: Consta de las siguientes opciones:

Datos del Empleado: Permite ingresar, *actualizar y *eliminar un empleado.

Cargas FF'amiliares:

Desde esta opcion se puede accesar rapidamente a cargas
familiares, experiencia laboral y cursos realizados.
Se puede ingresar, *actualizar y *eliminar las cargas familiares de

un empleado especifico.

Experiencia Laboral: Permite ingresar, *actualizar y *eliminar en forma masiva todas

Cursos Realizados:

las experiencias laborales que un empleado puede tener.
Permite ingresar, actualizar y eliminar en forma masiva todos los

cursos realizados por un empleado.

Actualizacion Datos del Personal: Facilita la actualizacion de los datos del personal en

base a una fecha de corte.

MODULO DE SISTEMA

Comunicaciones: Consta de 2 opciones:

Microsoft Word:  Permite abrir un documento de Word desde cualquier directorio.

PROTCOM
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Microsoft Excel:  Facilita abrir un documento de Excel desde cualquier directorio,
Asi mismo, es posible realizar la busqueda de todos los archivos .doc o .xls en el disco

duro, dicha busqueda puede ser cancelada en cualquier momento.

Calendario 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 Compaiiia: Esta opcion permite ingresar, actualizar y eliminar datos de la

Compaiiia.

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

usadas por el sistema, a fin de evitar la pérdida de la informacion.

Restauraciéon de la Base de Datos: Permite recuperar informacion que ha sido

previamente respaldada por la opcion anterior.

Respaldo/Restauracion a Diskette: Permite realizar procesos de respaldo o

restauracion hacia o desde diskette, de las bases de datos existentes.

Compactacion de la Base de Datos: Esta opcion permite compactar cualquier base de
datos que se encuentre dentro del directorio donde esta instalado el Sistema, ya que esta
ruta sera tomada desde el archivo de configuracion .INI. Ademas, muestra todos los
usuarios conectados al Sistema. Para realizar la compactacion no deben haber usuarios
conectados al sistema, de lo cual sera responsable la persona que vaya a realizar este

proceso.

Reparacion de la Base de Datos de la Compaiiia: Permite reparar cualquier base de
datos que se encuentre dentro del directorio donde esta instalado el sistema, ya que esta
ruta sera tomada desde el archivo de configuracion .INI. Ademas, muestra todos los
usuarios conectados al sistema. Para realizar la reparacion no deben haber usuarios
conectados al sistema, de lo cual sera responsable la persona que vaya a realizar este

proceso.
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Cambio de Usuario: Permite cambiarse a otro usuario dentro del sistema debido al uso

de los niveles de acceso.

Usuarios del Sistema: Consta de 2 opciones:
Mantenimiento de Usuarios: Permite:
- Ingresar, *actualizar y *eliminar usuarios en base a un nivel de acceso.
- Ingresar, *actualizar y *eliminar niveles de acceso en base a la categoria del
usuario.
- Asignar modulos a los usuarios.
Sesiones del Sistema: Permite restablecer sesiones a aquellos usuarios que se les ha

revocado la clave.

Informacion Histérica: consta de 3 opciones:

Baje de Roles Procesados: Permite dar de baja los roles procesados, para ahorrar
espacio fisico en el disco duro.

Restauracion de Roles dados de Baja: En base a los roles dados de baja y los respaldos
de disquettes es posible recuperar los roles perdidos.

Baje de Informacion Histérica: Permite dar de baja informacion que haya sido
procesada o de caracter historica; tales como: Provisiones,
Pagos al IESS, Pagos de Rubros Anuales, Incrementos,

Historico de Sueldos.

L ‘||t1.i<
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3.1. INSTALACION DEL DEMO

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

siguientes pasos, los mismos que se describen a continuacion:

I. Coloque el disquete rotulado “Disco de Instalacion # 17 en una unidad para

disquetes de 3'2 “(pulgadas) de alta densidad (144 MB de capacidad) de su

computador; usualmente es la unidad A.
2. Desde el menu de Inicio del Escritorio de Windows 95, dé un click en la opcion

Ejecutar... A continuacion se muestra el siguiente mensaje:

Ejecutar HE

Escrba el nombre de un programa, carpeta o documento,
v Windows lo abrird.

Abir | —=}1—+Linea de Comando

|  Concela Examinar.. |

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

Disco # 1 de la unidad A, cuyo nombre lo podemos obtener de 2 formas, descritas a

continuacion:

e 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 de lo contrario haga click sobre el boton Examinar; con lo cual se muestra la

siguiente pantalla:
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Buscaren | (C)

_Jacad I Dostemp R
|__| Afterdrk I formas

__] Archivos de programa n.s) Foxprow

] Compaq —IFpd26

__| Corel50 —1 F-prot -
| Demos | General

5.1 [— l
Nombre de archivo: | I Abrir I

Archivos de hpo: IP[c-gramas

Lista de
Directorios

[ista de
Archivos

Seleccione el drive A en la Lista de Directorios y usted observara en la Lista de

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

A continuacion usted obtendra en la linea de comando lo que pudo haber escrito

directamente, como se muestra en la siguiente pantalla:

o R ||

Escriba el nombre de un programa, carpeta o documento,
y Windows lo abrird.

Abrir  [A\Setup exd

o]

Cancelar

Examina.. ]

2]

* Ahora haga click en el boton Aceptar para dar inicio a la instalacion del sistema.

3. Ahora observara una pantalla de bienvenida a la instalacion, se recomienda cerrar las

aplicaciones abiertas para una ejecucion mas rapida.

‘A
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¥2 DemoSoftPer Setup | %]

#} Welcome to the DemoSoftPer 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 unning.

Exit Setup

4. Haga click en OK. A continuacion se visualizara la siguiente pantalla:

{:’- Softpe™1 Setup '
Begin the installation by clicking the button below.
3 Click this button to install Softpe™1 software to the specified destination
o directory.

Directory:
C:\Archivos de programa‘\Softpe ™14 Change Directory !

Exit Setup

N

Directorio de Instalacion

Esta pantalla indica el directorio en el cual sera instalado el sistema, haga click sobre
el boton Change Directory (Cambiar Directorio). A continuacion se muestra la

siguiente ventana:
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¥3 Change Directory I
Enter or select a destination directory.
Path
[c\sohper\demo » Linea de
L Comando
Diectones:

__'IC'\ DK
4J _ Listade

Directorios

Drives:
| = ¢ [CRISTO REY) -

Ingrese en la linea de comando C:\SOFTPER\DEMO vy haga click en OK. A
continuacion mostrara un mensaje indicando que dicho directorio no existe y a su
vez le preguntara si lo desea crear en ese momento, hagla click en Ok para proceder

a dicha operacion.

5. Ahora observara la ruta correcta en el directorio de instalacion como se indica en la

siguiente pantalla:

#2 DemoSoltPer Setup I

directony.

% Click this button to install DemaSoftPer software to the specified destination
e

Directory:
c \ LChange Drectory ]

Exit Setup

N

Empezar Instalacion

Haga click sobre el boton indicado para empezar la instalacion.
6. Usted podra observar el avance de la instalacion en una ventana similar a la

siguiente:

PROTCOM Capitulo 11T - Pdgina : 4 ESPOL



Manual del Demo Sistema de Personal y Rol de Pagos

¥2 DemoSoitPer Setup I
Destination File:
CAWINDOWS\SYSTEM\VBDB32 DLL

\ Indica Avance de Instalacion

7. Con el progreso de la instalacion se solicitaran los discos siguientes. Por ejemplo,
usted ha iniciado con el Disco # |, a continuacion usted observara el siguiente
mensaje:

Setup Message E3 l

f\  Please inset the disk labeled

Disk 2mbodiive s |
Cocs |

—*Numero de Disco

Se indica que inserte el disquette etiquetado como Disco # 2. Este mensaje ira
apareciendo en el transacurso de la instalacion, en el cual cambiara el niumero del

disquette.

8. Al finalizar la instalacion usted observara el siguiente mensaje:

DemoSoftPer Setup [ <]

DemoSoftPer Setup was completed successfully.
[ Aceptar ]

Haga click en aceptar para dar por teminado el proceso.

LTy
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Al término del proceso de instalacion, usted podra accesar al demo de SoftPersonal de

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

3.1.1. Como empezar la ejecucion del demo.

i

.= Accesonos =] The Microsot Network
el L '
B ) " .:j.] xmpnwmss :
W " (3 Comscant PowaPak .
4 M .2 Impresoras EPSON ’
1] Ejecutar... ) i i
&)Y Apagar el sstema .. <7 Juegos d

.2 Microsoft Office »

.2 Norton Utiities-DOS Group ’

=) Ratén_bola rodante ’

=) Spread2S »

=) Startlp *

=) Utiidades Compaq ’

.= Utiidades Microsoft »

) Unikarios »

L]

.2 Visual Basic 4.0
2] Explorador de Windows

£ Microsoft Exchange

BB wmso0s

1. Posicionese en la barra de herramientas, opcion Programas.

2. Seleccione el item 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 escritorio de WINDOWS” 95.

"y

D
%
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4.1. INICIANDO LA OPERACION DEL DEMO

Al iniciar la sesion de trabajo del DEMO, lo primero que se presentara es la pantalla de
Bienvenida, que se muestra a continuacion:

2l Bienvenido NE R

Bienvenido a SoftPersonal

Sabia que. ..

Podré obtener ayuda de cada opcion, Siguente sugerencia I
pulsando F1 en la pantalla respectiva

Cenar |

Esta pantalla le permitira efectuar 3 operaciones:

* Ingresar al Demo, haciendo click sobre el boton Un paseo por SoftPer.

* Observar algunos mensajes de sugeriencias, haciendo click sobre el boton Siguiente
Sugerencia.

e Salir de la aplicacion, haciendo click en el boton Cerrar.

Si efectuo la primera operacion, a continuacion se mostrara la siguiente pantalla:
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Usted observara que los botones se encuentran inactivos mientras que no se muestre un

NuUEVO mensaje, que se presenta a continuacion:

SOFTPERSONAL 1.0

Actualimente el personal de todas las empresas
requiere que los procesos involucrados con este, sean
eficientes y ripidos; por tal motivo, si usted desea
brindar este servicio a su personal o inwitamos a
conocer todas las ventajes y facilidedes que pone a su
disposicitn SoftPersonal ( Sistema de Personal y Rol

de Pagos).

%[ 8

Haga click en Salir para retornar a la pantalla anterior; o en Ingreso para mostrar la
pantalla que muestra la identificacion del Sistema y que permitira el acceso a cada una

las opciones del demo promocional, la cual se presenta a continuacion:
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(7] Personal y Rol de Pagos ECAPAG - UDSA Sistema de ME E |

l UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO

%, SISTEMA DE PERSONAL Y
: &’ B ROL DE PAGOS

" ¥ 5 VERSION 1.0
Este producto esté protegido por leyes y tratados nacionales
como se describen en el cuadro de didlogo en la ayuda de

i

ingrese Clave
del Usuario.

=3

®» ... [0SR0l _
Password r 1 '@ ﬂ

v
Boton de Salir

v

Boton de Acceso
Esta pantalla solicita al usuario el ingreso de los siguientes campos:

Clave : Ingreso de la clave de Identificacion.

Password - Ingreso de la clave secreta para la seguridad del sistema.

En caso de no ingresar la clave se mostrara el siguiente mensaje:
Ingreso al Sistema 15

0 No se ha ingresado clave de acceso

En el momento de ingresar la clave se verificara su existencia, si es asi, inmediatamente
el cursor se ubicara en el campo password; de lo contrario, se presentara el siguiente

mensaje:
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Ingreso al Sistema B

De 1gual manera, al momento de ingresar el password, se verifica s1 es valido, de lo

contrario mostrara el siguiente mensaje:

Ingreso al Sistema | %]

0 Password Enrneo

Una vez que usted haya ingresado la clave y el password correctamente, usted puede

presionar el boton Aceptar o Salir.

v
v

St usted elige Salir, saldra del demo promocional.

Si presiona el boton de Aceptar, se presenta el siguiente mensaje de Bienvenida

al Sistema.

SoftPersonal | x|

!‘_\ Bienvenido al Sistema

Luego se muestra una pantalla que le permitira ingresar la fecha y hora en la que
esta iniciando la sesion, por default presentara la fecha y hora del computador, si
usted cambia estos datos también cambiaran en su computador, a continuacion

se muestra el siguiente cuadro de dialogo.
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“;“ Fecha de Inicio |

El mes y el afio de la fecha de inicio no pueden ser superiores al mes y afio de la fecha
de proceso del sistema, de lo contrario se muestran los siguientes mensajes

respectivamente:

SoftPersonal E | SoftPersonal [ x| ’

0 Mes de proceso endneo

Pr
¥ ul
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4.1.1. Ventana Principal de SOFTPERSONAL

A continuacion se muestra la pantalla de Ingreso al Sistema, la misma que identifica el

nombre del sistema.

24 Sistema de Pessonal y Rol e Pagos - SoftPersonal

*Barra de Titulo

Barra de Menu

Boton

Iransacciones Miscelsneos de Roles Holde Pagos Carga de Datos Manual  Mantenimiento  Sistema  Apuda

de Minimizar

Boton Maximizar

Boton
et

MNavegando por SoftPersonal

Odulo de Transacciones.:

Onentada para el Dpto. de
Recusos Humanos. En este
mbdulo usted podrs electuar
opetraciones lales como
icencias, permesos,
vacaciones. cambios de
puestos, subrogaciones y
quidaciones, Tanto las
hcencias como los permisos
regstran periodos corlos e
los cuales el usuano estar,
ausente de la Empresa s v |

!

Barra de Acceso Directo

4.1.2. Acceso mediante el teclado

Ventana de Ayuda

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

presionando las teclas Alt + el caracter subrayado en el menu. En este momento se

desplegara un menu donde podra seleccionar la opcion que desee realizar.
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4.2. ESTANDAR DE PANTALLAS DEL DEMO

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

sistema, y con el cual usted debe famihiarizarse:

W Spr Fxxxx M= E3
- 2 Nombre de la Empresa Usuerio: | .
- gf ) Nombre del Sistema
W Nombre de la Opcién Estacion: | E]

6]

Usuario Fecha
L

|
?zumfsr (9] 540 PM _","m

1. Logo de la Empresa.

b2

Esta formado por:

2.1. Nombre de la Empresa

2.2 Nombre del Sistema (Sistema de Personal y Rol de Pagos)
2.3. Titulo de la Pantalla.

Usuario Actual.

J

Estacion Actual.

E

Cuerpo de la pantalla, esta formado por los datos necesarios a ser manipulados por el
usuario, para lo cual, debera guiarse por las etiquetas de mensajes que se presentan.
6. Compuesto de:

6.1. Usuario que realizo la ultima modificacion.

6.2. Fecha en la que dicho usuario realizo la ultima modificacion.
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7. En esta area se encuentran ubicados los botones que permiten ejecutar acciones
especificas.

8. Fecha con la que nicio la sesion.

9. Mensajes de ayuda en linea.

10.Hora con la que se inicio la sesion.

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

visualizar la siguiente pantalla:

Cuerpo del Reporte

| LILI

| | 1ot | | Q| é]ﬂl@l Close| 707  Totat7

Barra de Botones

Esta pantalla esta formada de 2 partes:
Cuerpo del Reporte: En esta area usted podra visualizar el reporte indicado.
Barra de Botones:  Estos botones seran de uso exclusivo para las pantallas de reportes.

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

PROTCOM Capitulo IV - Pdgina : § ESPOL




Manual del

Demo Sistema de Personal y Rol de Pagos

1of1

St el reporte tiene mas de | pagina utilice estos botones para retroceder
entre una pagina y otra, o directamente a la primera haciendo click en el

primer boton.

[ndica el numero de pagina que se esta visualizando en pantalla del total de

paginas existentes.

Si el reporte tiene mas de 1 pagina utilice estos botones para avanzar entre
una y otra pagina, o directamente a la altima haciendo click en el primer

boton.

Cancela la ejecucion del reporte.

Muestra el reporte en diversos tamafios.

Envia el reporte a la impresora.

Permite exportar el reporte a un archivo, en un formato tal que otra
aplicacion pueda abrirlo. Los posibles formatos se despliegan en una caja de

didlogo, del cual usted podra seleccionar el deseado.

Ejecuta la misma accion del boton anterior. En este caso se pide al usuario

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

Close .
Cierra la ventana del Reporte.
7of7
Indica el numero de registros seleccionados del total de registros existentes.
Total:7
Muestra el total de registros presentados en pantalla.
100% : : , 2
Indica el porcentaje de ejecucion del reporte.
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4.3. ESTANDARES DE BOTONES

=

Boton Aceptar (Grabar/Modificar o Reactivar)

Permite grabar/modificar los datos que han sido ingresados o cambiados en
pantalla a la base de datos. Ademas permite reactivar el estatus de un registro

inactivo.

tv

Boton Eliminar

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

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

E Boton Limpiar Pantalla

Permite limpiar los datos que se muestran en pantalla.

Boton Limpiar Linea

Permite limpiar una linea del cuadro de celdas descrito mas adelante.

A
l: Boton Consultar

Facilita ejecutar una consulta dependiendo del modulo en el que se

encuentre.

Boton Imprimir

Permite emitir un reporte por pantalla o impresora y en otras ocasiones

indicando el criterio de seleccion.
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L o

Boton Ejecutar
Permite ejecutar procesos especiales como por ejemplo generacion de roles,

incrementos de sueldos, entre otros.

Boton Deshacer

Permite deshacer procesos que han sido ejecutados previamente.

3

| Boton Salir

Permite salir de la pantalla actual para retornar al menu principal.

Boton Acceso Directo a Cargas Familiares

Permite el acceso directo a la pantalla de cargas familiares.

=== Boton Acceso Directo a Experiencia Laboral

Permite el acceso directo a la pantalla de experiencia laboral.

Boton Acceso Directo a Estudios Realizados

Permite accesar directamente a la pantalla de estudios realizados.
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4.4. ESTANDARES DE FORMATO DE FECHA

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

digitarse en el siguiente formato:

dd/mm/yyyy

dd : dia - dos numéros
mm  : mes - dos numeros

YYYY :afio - cuatro numeros

4.5. COMO TRABAJAR EN LAS PANTALLAS DEL DEMO

Si usted ya se ha tamiliarizado con los estandares anteriormente descritos, estara listo
para navegar por cada una de las opciones del demo promocional. Inicialmente cada
una de las pantallas se mostrara con datos preliminares, los cuales podran ser
manipulados correctamente si se guia por las etiquetas de mensajes que se muestran en
cada una de éstas, teniendo en consideracion que podra ejecutar cualquier reporte y

consulta que desee.

A contiunacion se muestran pantallas ejemplos con sus respectivas etiquetas de

mensajes:
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Pantalla de Tarjeta Laboral:

2 Sistema de Personal y Rol de Pagos - SoftPersonal [ _ (O] x|

Jransacciones Muceldneos de Roles fol de Pagos Carga de Datos Manual Mantersmiento  Sistema  Aguda

eEe UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Usuaric: SRO1
P Sisterna de Personal y Rol de Pagos
Tarjeta Laboral Estacién: [F01
Tipo de Empleado [gg :} pBHEHOS
Tipo de Contrato EES ﬂ FSTABLES ngresa las novedades de la tarjeta
laboral de los empleados de la categoria
Fecha de Inicio Fecha final seleccionada.
(dd/mm/aaaa) 12/021938 (dd/mm/aaaa) 18021998
N del E | Atiasos{Min. ]| AL~
0272 SALAZAR BENITEZ MARIDO GUSTAVOD 53
0284 VALENCIA ZUNIGA ANDRES VICENTE 22
0266 REYES POZO LUIS ALFREDO 42 -
] [ .
b (e s|a|R[o]9
2 A | P @

€3 0/06/98

Haga CLICK para seleccionar los tipos de empleado a registrar

Pantalla de Retroactivos:

2 Sistema de Personal y Rol de Pagos - SoftPersonal
Transacciones Misceléneos de Roles Hol de Pagos Carga de Datos Manual Mantersmiento  Sistema  Apuda

(=] E3

21 Spi_FProcesoRetioactivos

UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO

Proceso de Retroactives

Tipgs de Retioactivo
» @ Sueldos

Sueldo/S alano

Seleccione el tipo de retroactivo que desee

EM "I L Ial2 generar v que haya sido registrado
previamente en la opcion de Control de
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21 Sistema de Personal y Rol de Pagos - SoftPersonal . |0 x]

Transacciones Miscelaneos de Aoles Fol de Pagos Carga de Datos Manual  Mantenimiento  Sistema Aguda

24 Spi_FProcesoRelioactivos

UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO

Proceso de Retroactivos

[ pos de Retioactivo
@ Syeldos " Salanio " Por Aumento de Sueldo
Sueldo/S alano

[eM =] EMPLEADDS

[co _-_] [CONTRATADOS

[dd/mm/aaaa) =

Haga CLICK para generar el
m

Pantalla de Tipos de Licencias:

2 Sistema de Personal y Rol de Pagos - SoftPersonal
Transacciones Misceldneos de Roles Hol de Pagos Carga de Dalos Manual  Mantenmiento  Sistema Apuda

Sistema de Personal y Rol de Pagos
Registro de Tipos de Licencias

Tipo de Licencia: [5——L|

Descripcién:  [§ALAMIDAD DOMESTICA

Miximos dias a gozar |25 a ', =

EM EMPLEADOS CONTRATADOS
FN FUNCIONARIOS ESTABLES

EM ESTABLES

nT revTan: e

Usuario  Fecha

JUSRO | K]l mnﬁ. ﬁl %

€8 0/06/%8  Ingrese la descripcion del o de fcencia
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