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GENERALIDADES




Manual de Usuario Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene informacion respecto a como instalar el Sistema de Recursos
Humanos v Roles de Pago, ademas nos da indicaciones de como funciona. Ayuda a
identificar a los usuarios que pueden utilizar el Sistema, y qué conocimientos minimos
debe tener para lograr una compresion exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes de la utilizacion del sistema, ya que lo

guiara paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del sistema de Recursos
Humanos v Roles de Pago acerca del funcionamiento del mismo. y comprende lo
siguiente:

(.3 Conocer la instalacion del sistema por medio de una explicacion detallada.

1.3 Conocer las diferentes modalidades de instalacion del sistema.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

- . o, oo g CAMPUS
L'ste manual estd orientado a los usuarios finales involucrados en la etapa de operacigy

s SNA
del Sistema de Roles de Pago. 3

-7 Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
Encargado(a) de supervisar y verificar que la informacion ingresada al sistema esté
correcta por medio de reportes y consultar.

. Contador.

Encargado de proporcionar ¢l plan de cuentas, ingresar los asientos contables al sistema.
controlar que los procesos automaticos que genera el sistema sean correctos V
completos.

7 Ayudante de Recusros Humanos.
Encargados de ingresar la informacion al sistema y de emitir los reportes diarios y
mensuales de acuerdo a los requerimientos de cada uno de los departamentos.
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Manual de Usuario Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos qué deben tener las personas que operaran el sistema y
deberan utilizar este manual son:

L. Conocimientos basicos de informacion sobre Roles de Pago y Recursos Humanos.

.1 Conocimientos basicos de informatica basada en ambiente Windows.

5N
5 .""; = N \
1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL k(;)
Este tomo esta organizado en trece partes o capitulos: S

Bt JOTRCA

CAMPUS

Capitulos Temas P’%Efi A
Capitulo 1 Generalidades.
Capitulo 2 | Ambiente Operacional.
Capitulo 3 Proceso de Instalacion.
Capitulo 4 | Arranque del Sistema.
Capitulo 5 Menu de Sistema.
Capitulo 6 Menu de Tablas Generales.
| Capitulo 7 Menu de Mantenimientos de Tablas.
' Capitulo 8 | Menu de Transacciones
Capitulo 9 Menu de Procesos ‘
| Capitulo 10 Menu de Roles. ‘
! Capitulo 11 Menu de Utilitarios.
i Capitulo 12 Menu de Ayudas.
} Anexo A Reportes Reales del Sistema.
Anexo B \ Glosario de Términos.

Tabla 1.1. Organizacion del Manual
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Manual de Usuario

Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manual contiene diversas ilustraciones y las instrucciones qué debe seguir el
usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago.
Ademas incluye informacion que lo ayudara en el diario uso de su computadora.

1.7.  CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el sistema de roles de pago. es importante que entienda las
convenciones tipograficas y los términos utilizados en el mismo.

1.7.1  CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO

[

Formato

Tipo de Informacién

l
‘ Vifieta numérica |

Numeracion de procedimientos paso a paso.

Términos a resaltar por su importancia. ‘

i Negrita

| Menor que — Mayor que < >

Nombres de opciones que puede elegir el Usuario,
' ya sea haciendo uso del mouse o teclado.

Caracter mayuscula +
Caracteres minuscula

Nombres de teclas se inician con mayusculas.

Caracter subrayado

Si esta ubicado bajo las letras, significa que el

Usuario puede utilizar la combinacion de teclas:

ALT + letra subrayada o dando clic en la opcion del

Ment o en el boton. -
|

== e |

Grafico del boton

Palabra boton y a su lado ira la representacion
grafica.

Tabla 1.2. Convenciones de Formatos de Texto

PROTCOM
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Manual de Usuario Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

1.7.2  CONVENCIONES DEL MOUSE

[ Término Significado

“Senalar”™ Colocar el extremo superior del mouse sobre ¢l
elemento que se desea senalar.

“Hacer clic” Presionar ¢l boton  principal  del  mouse |
(generalmente el boton izquierdo) v soltarlo
\ inmediatamente.

“Arrastrar” Senalar el elemento, luego mantener presionado el
Mouse mientras se mueve v se lo ubica en el lugar
‘ deseado.

Tabla 1.3. Convenciones del Mouse.

1.7.3 CONVENCIONES DEL TECLADO

Tecla Significado

Teclas de método abreviado | Teclas que se utilizan como método abreviado para

gi' N F12) ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la
I /A A\ |ayuda. '
Tecla Enter Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el

.
| II?[Q_TER_L

Teclas direccionales Puede utilizar las teclas direccionales para moverse

‘ 6B G F (izquierda, derecha, arriba, abajo) en los dii‘crcntcs‘
l7 lﬁ_ 4| LTJ:: Lf A elementos de un control de la pantalla. un clemento

‘ ' ; ala vez. |

manual dice “Presione ENTER™.

Teclas de avance de pagina | Las teclas de avance de pagina son utilizadas para

, PG| [PGA) movilizarse entre varios elementos de un control de
h* - JJ E: A la pantalla. ‘

Tabla 1.4. Convenciones del Teclado.
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Manual de Usuario

Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

‘ Teclas

Significado

‘ Tecla

N

Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla TAB. se da el |
enfoque al primer control ubicado a la derecha. con |
SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de la|
1zquierda.

[ Otras teclas
| Erﬁ[]llsm'r'r
| l'/ T\ E_B

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

» SHIFT+TECLA es utilizado para que se active la
funcion que esta graficada en la parte superior de
TECLA, siempre que ¢sta cumpla minimo dos]|
funciones. ‘

' » ALT GR+TECLA, es utilizado para que se active

la tercera funcion de TECLA.

Tabla 1.4. Convenciones del Teclado. (Continuacion)

1.8. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Recursos Humanos y
Roles de Pago. revise el modulo de ayuda o el manual de usuario.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mas informacion al respecto.
contactese con el departamento de sistemas de la empresa distribuidora v desarrolladora

del Sistema.

PROTCOM
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2. AMBIENTE OPERACIONAL

-l ambiente operacional del sistema contable tiene que ver con la plataforma Windows,
Qué es un sistema operativo que tiene herramientas administrativas, aplicaciones, etc.
que ayudan al mejor desempeno de las tareas en el computador. Este sistema operativo
esta basado en ventanas, cada ventana representa una opcion diferente; es de gran ayuda
la forma de trabajo de Windows ya que tiene ambiente amigable y esto favorece
especialmente a los usuarios novatos.

2.1. ARRANQUE DEL SISTEMA

ste sistema de Recursos Humanos v Roles de Pago a seguido los estandares de
Windows ya que posee una interfaz amigable y de facil manejo por lo cual ha optado
por utilizar estandares como barra de tareas, archivos de ayuda, tablas de consulta entre
otros.

Para una vision mas amplia le proporcionamos a continuacion un pequefia guia de como

operar la maquina, para utilizar el Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago.

2.2. INGRESO A LA COMPUTADORA

Para poder ingresar al Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago es necesario
tener en cuenta que la computadora es nuestra amiga v ayudante, una herramienta de
trabajo a la que no hay que temer.

El ingreso al sistema es simple, solo siga los pasos que enumeramos a continuacion:

I. Encienda la computadora

Botén de encendido del
monitor

\Botén de encendido del

EAS———FF A\ C.P.U.

Figura 2.1. Encendido del Computador

Debe presionar los botones indicados en la Figura superior para poder iniciar
una sesion en el ambiente operacional de la computadora.
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2. Espere unos minutos para que la computadora cargue el sistema operativo y la
plataforma de Windows.

Aparecera una pantalla que es la principal de la computadora como la que se muestra
a continuacion:

‘el

S LA

F I e Ry e

Figura 2.2. Ventana de Escritorio de Windows

2.3. MOVERSE POR LA PANTALLA

En este manual se describen los pasos basicos que se realizan para trabajar con el
Sistema de Contabilidad General y Presupuesto los cuales pueden ser mediante el uso
del teclado o del raton (mouse).

Toda persona que trabaje con este sistema debe saber para que sirve cada uno de los
botones del teclado de la computadora.

2.4. USO DEL RATON

Figura 2.3. El Raton / Mouse

El raton es una herramienta que reduce en gran medida el tiempo de trabajo, el raton
ticne dos botones principales, el boton de uso para este sistema es el izquierdo con el
cual podemos acceder a las diferentes opciones del menu principal o hacer clic en los
diferentes botones de la barra de tareas del sistema.
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2.5. USO DEL TECLADO

L.a forma de introducir informacion a la computadora mas comun, es mediante el uso
del teclado pudiendo ser visualizada la informacion ingresada a través de la pantalla de
su computador. El teclado para su mejor manejo se ha dividido en varios grupos de
teclas fundamentales:

1. Tecla Esc 6. Tecla Control

2. Teclas de funcion 7. Tecla Mayuscula
3. Teclado numérico 8. Tecla Alt

4. Teclas de direccionamiento 9. Teclas de edicion
5. Tecla Intro

Figura 2.4. El Teclado Moderno
2.6. TECLAS DE DIRECCIONAMIENTO

Son cuatro localizadas entre las teclas estandares y las numéricas sirven para mover el
cursor de izquierda a derecha un cardcter a la vez y de arriba hacia abajo una linea a la
vez.

TECLAS [ NOMBRE CORTO . FUNCION
* FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba.

FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo.

FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho.

E FLECHA IZQUIERDA Movimiento cursor izquierda.

Tabla 2.1. Teclas de Direccionamiento
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2.7. TECLAS ESTANDARES

Son las teclas principales del teclado y son iguales a una maquina de escribir
convencional con la diferencia de que mas de esas posce otras que cumplen funciones
va establecidas como:

TECLAS | NOMBRE | NOMBRE I FUNCION I
CORTO LARGO |

™ I : ' Cancela cualquier tipo de operacion y |

1§ |ESC ESCAPE len este sistema servira para salir dLl

cualquier opcion. '

Presionando esta tecla al mi:énﬂ

.L SHIFT MAYUSCULA |tiempo que presiona una letra. esta |
aparece en mayuscula.
Utilizada  para  ingresar  ciertos

control

i CTRL CONTROL codigos y caracteres extras al teclado
‘ normal.
.\,. ‘ 'Empleado en combinacion con otras
ALT ALTERNATIVA |teclas

I | |

Realiza el retroceso de un caracter.

| I BACKSPACE | RETROCESO borrando el caracter que esté en la
posicion del retroceso.
' . Es la tecla principal que indica a la
5 st ENTER 'ENTRADA computadora que se ha ingresado
| . informacion. ‘

Tabla 2.2. Teclas Estandares.

2.8. TECLAS FUNCIONALES

Son teclas especiales y su uso o funcion dependen de la aplicacion en la qu},_*u.
encuentren, son doce su formato en el teclado es: F1, F2, F3..F12.

2.9. TECLAS NUMERICAS

Estan situadas a la derecha del teclado. son 9 y simulan a una calculadora. estas te TEC.
activan con el boton NUMS LOCK situado en la esquina superior izquierda del lugiﬂd,ms

numerico. PENA

Se puede saber que esta activado el teclado numérico al observar la luz indicadora en la
parte superior derecha del teclado.

L:xisten también otras teclas especiales cuya funcion describimos a continuacion:
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5 : NOMBRE NOMBRE :
TECLAS CORTO LARGO FUNCION
[nsert Insertar Cuando esta activada. puede insertar
Insert caracteres de un texto.
. Delete Suprimir Borra el caracter que esta a la posicion
Supr ﬂ derecha del cursor.
Home Inicio Esta tecla se usa para posicionar el
Home cursor al inicio de la linea.
Page Up Avance de Permite situarnos  ¢n paginas
T Pagina posteriores en la pantalla.
Page Down |Retroceder Permite situarnos en paginas anteriores
Lo Pagina en la pantalla.
|
Num Bloque 'Con esta tecla. se convierte el teclado
Num Lock Numerico ‘numérico a un teclado de edicion. ~
Print Imprimir Captura la pantalla que se encuentre |
— Screen Pantalla activa. '
Scroll Bloque Retroceder pagina por bloques |
iy Lock Despliegue ‘ ‘
- Tab Tabulador Desplaza el cursor a la siguiente
— posicion del tabulador. .
Tabla 2.3. Teclas Especiales
PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 5 ESPOL
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2.10. INTRODUCCION A WINDOWS

Al iniciar su computadora aparecera la ventana principal de Windows, esta ventana es el
centro de operaciones de Windows, el usuario puede acceder a diferentes aplicaciones
desde la Barra de Tareas o el Escritorio.

Figura 2.5. Ventana Principal de Windows

2.10.1 EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicie Windows encontrara el boton “Inicio™ vy la barra de tareas en
la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows esté en ejecucion.

Inicio Tareas

Figura 2.6. Boton Inicio y barra de tareas
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St hace clic en el boton El__’mm a continuacion se mostrara una lista sobre €1, esta lista
contiene diferentes opciones (Figura 2.7) que el usuario puede realizar en el sistema.

Si hace clic en uno de los recuadros de la Barra de Tareas se ejecutara el programa que

indique su titulo, por ejemplo, si se hace clic en el primer recuadro de la Barra de Tareas
(Figura 2.7) se ejecutara la Aplicacion “Microsoft Word™.

@ Programs ¥

Emmdeﬂffu
L—; Nuevo documento de Dffice
:. S .
(3 Documenios ’
iy Configuacién ’

| Windows NT Workstation

e ——

‘Rlnicia BY Microsoft Word - Capitulo ...

Figura 2.7. Lista de Tareas de Windows

2.10.2 OBTENIENDO AYUDA DE WINDOWS

St es un Usuario inexperto y necesita ayuda para navegar por Windows, no se preocupe.
Windows le proporciona ayuda en linea para que pueda realizar lo buscado. Esta ayuda
es de facil comprension. v esta siempre disponible no importa en que Ventana se halle.

solo debe hacer clic en el boton mlml v luego en el icono @ y la Ventana de

Ayuda se presentara.
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Temas de Apuda: Ayuda de Windows

i i. ’ ] -'1;.‘ l-'\."" _M {3/
Cmrdohmlam{ i -
Haga clic en : rﬁleﬂm Tuntuénmnde hacueiomutra
ficha, por ejemplo. ﬁemr

Win u:ful. NS,

ﬂ Paseo: Diez minutos para utilizar Windows
E] S1ya conoce Windows.

0 Intraduccion a Windows

Q Como f
Q Sugerencias y trucos
Q Solucién de problemas

|

Mostar | _impiimit.. | Cancela Ii

Figura 2.8. Ventana de Ayuda de Windows

2.10.3 EL ESCRITORIO DE WINDOWS

El Escritorio

de Windows contiene aplicaciones o herramientas que ayudan a la

administracion, mantenimiento del computador v a la ejecucion rapida de ciertas
aplicaciones. Se denomina Escritorio al fondo de la ventana principal todo lo que se
puede observar en ¢l es su contenido y Usted tiene la libertad de manipularlo. Las
aplicaciones se activan haciendo doble clic sobre ellas.

ICONO

DESCRIPCION

|

'Muestra el contenido del computador o PC y permite administrar

3iSn) los archivos |
Mi PC
- ‘ |
!" . Muestra el contenido de la Papelera de Reciclaje. permite vaciar v
{’ depurar la misma, incluyendo restaurar los archivos que alli se
Papelera de encuentren.
reciclaje
1 —
Tabla 2.4. Aplicaciones Comunes en Windows
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| ICONO DESCRIPCION
!
i gg Si se encuentra en Red este icono le permite navegar por toda la
I |
red.
' Entomo de red
i :
! Q Realiza el acceso a Internet
Internet ‘

| Explarer |

Tabla 2.4. Aplicaciones Comunes en Windows (Continuacion)

2.10.4 ;COMO CREO UN ACCESO DIRECTO?

Un acceso directo es una forma rapida de ejecutar una aplicacion o de accesar a cierta
informacion, esta ubicado en el Escritorio de Windows

Usted puede crear un acceso directo desde varios lugares de su PC. el lugar mas comtn
es desde ¢l Escritorio. de clic con el boton secundario (derecho) del mouse y aparecera
una lista de opciones en la que se encuentra Nuevo (Vea Figura 2.9.) y este a su vez
muestra nuevas opciones en las que se encuentra Acceso Directo. De clic y aparecera
una caja de didlogo en el que pide la ubicacion del documento o archivo al que desea
crear un acceso directo.

Organizariconos  »
Am.;'m‘ : .

Peger attesa dirpety

Figura 2.9. Opciones del Escritorio.
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Otra forma mas facil de crear un acceso directo es ubicar el archivo o documento al que
desea crear un acceso directo y dar clic con el boton secundario del mouse. asi se
desplicga una lista de opciones similar a la Figura 2.9. Con la diferencia que existe una
opcion crear acceso directo, de clic. y se creara un archivo denominado acceso directo
de archivo, finalmente debe arrastrar este archivo hasta el escritorio.

Para cambiar la configuracion del acceso directo, haga clic en él con el botén
secundario del mouse (raton) v, a continuacion, haga clic en Propiedades.

Para eliminar un acceso directo, arrastrelo hasta la Papelera de reciclaje. El elemento
original existira todavia en el disco en el que se almaceno.

2.10.5 EJECUTAR APLICACIONES O PROGRAMAS

LLas aplicaciones, también conocidas como Programas, se pueden ejecutar o iniciar de
diferentes formas, las mas comunes son: desde el Escritorio, Barra de Tareas.
Explorador, Barra de Acceso directo de Office.

2.10.6 EJECUCION DESDE EL ESCRITORIO.

Para ejecutar una aplicacion desde el escritorio se debe crear un acceso directo de la

aplicacion que desee ¢jecutar y luego de doble clic sobre €l.

2.10.7 EJECUCION DESDE LA BARRA DE TAREAS.

De clic en el boton u|_.’"°'° de la Barra de Tareas, en la lista que este boton despliegue
en la parte superior existe varias opciones, una de las cuales es Ejecutar, de clic en esa
opcion y aparecera una caja de didlogo.

c
=]
T
T
o
T
(]
o
-
-
=
..
4/
©
-1
._

Figura 2.10.  Opciones del Escritorio.

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 10 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

En esta caja de dialogo usted puede especificar que programa desea ejecutar. De clic en
la lista desplegable con la etiqueta abrir, aparecera una lista de aplicaciones que
ultimamente se hayan ejecutado en esta opcion, de clic en €l y se ejecutara, si el
programa no se¢ encuentra en dicha lista debera dar clic al boton examinar de la misma
caja para establecer la ubicacion de la aplicacion ha ejecutar.

" Escriba el nombre de un programa, carpeta o documento
y y'Windows lo abrird.
abie | b~

[@ \Eiecitar by espact dé memona separatt

 [#crz | Concelw | Egemina. |

Figura 2.11. Ejecutar Programa

2.10.8 EJECUCION DESDE EL EXPLORADOR DE WINDOWS,

] explorador de Windows es una herramienta de Windows, mas adelante se hablara de
clla, que facilita la ejecucion de un programa o aplicacion con solo ubicar el elemento a
¢jecutar y dar doble clic sobre él.
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2.10.9 FUNCIONES BASICAS DE UNA APLICACION ESTANDAR

Barra de Menu

T e B

Figura 2.12. Ejecutar Programa
g ] o

['sta es la Ventana de una aplicacion estandar en Windows, la mayoria de estas
Ventanas estan compuestas por 3 barras, que son basicas para el funcionamiento de una
Aplicacion: estas barras son: Barra de Estado, Barra de Herramientas y Barra de Menu.

2.10.10 BARRA DE MENU

[Los menues son una forma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones
de una aplicacion. Con los mentes Usted estara en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.
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2.10.11 ;COMO ACCEDER A LOS MENUES?

~ Titulo de mentu
/ Elemento de menu Barra de menus

o io cionplo /) BI=IES

) Edicién  Qpciones Ayuda

Nuevo ot
Abrir
Guardar como...
[Cermar
Salir
e?”
@*f
oo \ _}‘.ﬁ '.‘:;
° e
— Barra separadora ";‘
— Menu "é;;ﬁl,;x:

Figura 2.13.  Elementos de un menu bajo ambiente Windows

1. Usando el teclado. Notese en la Figura anterior que en cada uno de los nombres de
los modulos u opciones de cada modulo del ment hay una letra que se encuentra
subrayada. En el caso de nombres de modulos si presiona ALT + [letra subrayada]
tendra acceso rapido a dicho modulo. En caso de nombres de opciones basta con
presionar la letra que se encuentra subrayada y se e¢jecutara la opcion deseada o
desplacese con las flechas de movimiento hasta la opcion deseada y presione
ENTER.

2. Usando el Mouse. Con el puntero del mouse ubiquese en el modulo u opcion
deseada y haga un solo clic en ¢ste.

2.10.12 BARRA DE HERRAMIENTAS

[.as barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicacion de forma
que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras de herramientas se pueden
personalizar facilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar botones, crear barras
de herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas v moverlas.
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[.a mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a una opcion de
algin menu. Podra averiguar cual es la funcion de cada boton apoyando el puntero
sobre ¢l mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del boton.

2.10.13 BARRA DE ESTADO

[.a barra de estado es un drea situada en la parte inferior de una ventana, proporciona
informacion acerca del estado de ejecucion de la aplicacion y cualquier otra informacion
relativa al contexto.

2.10.14 MOVER VENTANAS

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultancamente mas de una ventana, asi como algun elemento que esté tapado por la
ventana de una ubicacion a otra hay dos formas de hacerlo.

Mueva una ventana a otra ubicacion utilizando el mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el clic del mouse hasta
donde desece ubicar la ventana.

En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior izquierda dé un clic
en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del mouse y debera moverlo sin
soltarlo hacia la posicion que desee.

2.10.15 SELECCIONANDO INFORMACION

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion, antes de hacer algo con ¢l. como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, situe el
puntero del mouse en la posicion en la que desee comenzar la seleccion. A
continuacion, arrastre el puntero hacia la posicion en la que desee que termine la
seleccion.

B Sin titulo - Bloc de notas [M[=] E3 ‘

Texto seleccionado
exto no seleccionado

Figura 2.14. Seleccionando Informacion
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2.10.16 EL EXPLORADOR DE WINDOWS.

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el menu Inicio elija programas y. a continuacion, haga clic en
Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el
contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

E! Explorando - Windows

]" Atrds FLEATE ) ;-f-SIh’:-". 7", o : n;_;j;.. % Pﬂl { Dm_ \ Eliminar
| Ditseeién |1 C\WINDOWS -]
7 Todas las carpetas oo [ forms 1 ShellNew
+ (] Multimedia Files ‘ﬂ | Help —J spool
+ {_] My Downloads [ Histonal @ Subscnphions
(] Ne2000 _Inf 1 Sysbeckup ,
+ (] Program Files 1 .ava ] System
+ (] Ptwin60 =) Media ~JTemp /
‘fu' Recycled |- Mend Inicio ] Tempotary Internet Files | ‘ |
‘—-_] Wing5 1= msapps 1 Wangsamp \ /:
SR | "Jlruju:w-s: __I msdownid.tmp _]\VL.ﬁb | 3 e
{1 Addins 2 0dbe B| Acceson | BRLOTECA
5 03 AlUsers ‘ 1P & bocstat S -
@ L] Apphcation Data | PrintHood &) Active Setup Log BAK "‘% M PRUS
j EatHOOt g I __| Recent _E_.i Active Setup Lo TENA
{ omman: =3 =] Aclve JSIVDLO]
3
3 Conhg = ] SendTo ) addiMAU
| | Bl Ja|
(302 objetos [66.3MB (Espacio ibre en | ZJ MiPC 7

Figura 2.15.  Explorador de Windows

2.10.17 UTILIZAR BACKUP PARA HACER COPIAS DE SEGURIDAD DE LOS
ARCHIVOS

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro, para
proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo
sobrescritura o eliminacion accidental de datos.

de su disco duro o de

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de
su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originales.
cuando éstos se dafien o se pierdan.

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 15 ESPOL



Uumml de U Hmrm Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

@ Pasos para realizar un respaldo en Windows.

Asistente paia copla de segundad

;LRI

Coﬁldammdadda

Mhﬂmdemﬂaddatodannwenw
PC. o0 sélo de las unidades, carpetas y archivos
upﬁomﬂmdomsm:wam

g copsadamnhddehlll"c
?:adﬂo:ycmmmundada

B Hawooﬁademﬂddehumm
) archivos seleccionados

: I m
> . yﬁsw para s m

Cancelar | CAlTET I Siguente > | FiTeaEn I

Figura 2.16. Respaldo de archivos.

wtopia de segunidad de Microsoft - [Sin titulo]

Trabajo ﬁcicm !a ﬂmamentas Amda

i Copia de segmdad I Restaurar |

Trabajo de copia de sequridad Iniciar

I“ titulo EI - |

Copsadeseg.mdadde (‘ Todoslosyctwo:mlewonados f‘ Archvosmevosymodfmdm

F: F.#) Esciitonio Nombre [ Tamafo| Tipo | Mod
- B MiPC SBuMirC Carpeta de sistema
4 O3 C - [Marcianita) ggque_.-__ Carpeta de sistema
¥ D D
+ .;!5 Redes
4| | i3

Dénde hacet la copia de seguridad Como hacer la copia de segundad

'__._ I.fl‘rn; hivo ﬂ é, [Cmnoba Comprimir, Pedir datos
IIZ \MyBackup.qic 9_] Opciones... l
Para obtener Ayuda, presione F1 7

Figura2.17. Seleccion de Carpetas v Archivos a respaldar
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2.10.18 DETECTANDO Y REPARANDO ERRORES DE DISCO CON
SCANDISK.

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores logicos v fisicos en su disco duro, y para
reparar las areas danadas. De clic en la opcion Scandisk en ¢l Sub-Menu Herramientas
del Sistema del Menu Accesorios. Aparecera la ventana de esta herramienta.

& ScanDisk - Marcianita (C:) M= E3 |

Seleccione las unidades en las que desee buscar enores:

o Disco de 34 (&)
P IM arcaarats (C )

 Tipo de prusba

SO ORD CapeTas]

ey catms proa T el Y UL et 5 £ | Sl Ieris . 6 CeD!

P Rencte erores irpte (v Rpmespy:

Comprobando caipetas. .

Figura 2.18. Verificando errores del disco con Scandisk.

2.10.19 UTILIZAR EL DEFRAGMENTADOR DE DISCO PARA ACELERAR
EL DISCO DURO

Con ¢l paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no usado
de su disco duro, con el fin de que los programas se ¢jecuten mas rapidamente. De clic
en la opeion Defragmentador de Disco en ¢l Sub-Meni Herramientas del Sistema del
Menu Accesorios. Aparecera la ventana de esta herramienta.

Seleccionar umidad EE|
muwmw
m. . :I

Copight ® 19811398 Mictosolt Corparation
Copyright © 13631392 Symantsc Corporation
Acelerador de inicio de apicaciones de Intel

ntel. Gy
[ Acem | Sob | Conbiguacion.. |

Figura 2.19. Seleccion de Unidad a defragmentar (Paso 1)
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Luego de que ha seleccionado que unidad desea defragmentar
Aceptar y aparacera la ventana de progreso de la operacion.

de clic en el Boton

1 Deshiagmentando la unidad C

“.
b L7
’“- 0% completado
Dgerer | [ Fama ||  Mosageses |

Figura 2.20. Defragmentando la unidad seleccionada (Paso 2)

2.10.20 VACIAR LA PAPELERA DE RECICLAJE

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de
reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos v aumentar el espacio en su disco
duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

(i‘“”’ﬂ;

I. Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje Q’

Papelera de .;
reciclae '- \
2. Enel menu Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje.
aITICH ) [y
i “CA

® Papelera de reciclaje AMcUS
] Edicion Ver Apuda 'PENAS

Vaciar Papelera de reciclaje 3 . &ll&lil >

Crearacceso dreco 112 bmp _g DiGenio2 bmp

Efrmrirrer i13.bmp g DiGero3.bmp

LCambrannomre i14.bmp |4 DiGeniod bmp

Eropiedades i15.bmp :g DiGenio5.bmp
Qaf_r_u )16 bmp g DiGeniok. bmp
e ——— Lo gD:Gemo? bmp
| #% DiGeni07 bmp & DiGeni18 bmp gDri_:emoB brp
|7 DiGeni08 bmp &% DiGenil9 bmp & DiGenio3 bmp
g DiGeni0S bmp {gDrGeruZD.bmp ﬂlcq.exe
gDrGenﬂD bmp gDrGemS brap —J Modulos Fantasm.
ﬁ DiGeni11 bmp g DiGeniol bmp 1 Modulos Fantasm.
< | )

Contiene comandos para trabajar con los elementos seleccionados. £

Figura 2.21.

Vaciando la papelera de reciclaje.

Si desea quitar solo algunos elementos de la papelera de reciclaje. mantenga presionada
la tecla ctrl mientras hace clic en cada elemento.
continuacion, en eliminar.

Haga clic en el menu archivo y. a

PROTCOM

Capitulo 2 - Pagina 18

- ESPOL



+580;

S

POLITECOCA DEL LITORAL
WA AR DA

CAPITULO 3

PROCESO DE INSTALACION




Manual de Usuario Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

3. PROCESO DE INSTALACION

3.1. REQUISITOS DEL SISTEMA

En esta seccion se describe el equipo, el software, la memoria y el espacio en disco
necesario para instalar el sistema en un PC autonomo.

3.1.1  HARDWARE Qﬂ
El Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago requiere ¢l equipo sm.QYé §

e Un PC IBM o compatible (con procesador Pentium de 100 Mhz o sup&.ngl\ > oS 4

e [natarjeta gratica VGA o superior. o g
e Un mouse u otro dispositivo scndlador .d‘“’“‘ REH
e Una unidad de disco de 1.44 MB y 3.5" 0 una unidad de CD-ROM. B\\l’o\‘,\- e

3.1.2 SOFWARE

Para poder utilizar el sistema. debe tener Microsoft Windows 95, Windows NT 4.0 o
superior instalado en su PC. Si esta instalando desde un CD-ROM. debe tener los
controladores del CD instalados y estar ejecutando Microsoft Windows 95, Windows
98. Windows NT 4.0, o Windows NT Server.

3.1.3  MEMORIA

#H Windows 95

El Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago requiere un minimo de 16 MB de
memoria de acceso aleatorio (RAM). Se recomienda 32 MB cuando ejecute varias
aplicaciones a la vez.

H Windows 98 v Windows NT

El Sistema para estas plataformas requiere un minimo de 32 MB de memoria de acceso
aleatorio (RAM). Pero se recomienda 64 MB cuando ejecute varias aplicaciones a la
VCZ.

B Windows NT Server

El Sistema para estas plataformas requiere un minimo de 64 MB de memoria de acceso

aleatorio (RAM). Pero se recomienda 128 MB. (obligatoriamente si hay mas de 10
usuarios activos).

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 1 ESPOL
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3.1.4 ESPACIO EN DISCO

[Los requisitos de disco para el Sistema dependen del tipo de instalacion que se eligio.
Es necesario un minimo de 20 MB de espacio disponible en disco para poder instalar el
sistema, y un espacio libre de 20 MB para trabajo interno de Windows.

NOTA: Dependiendo del numero de empresas administradas por el sistema y el
volumen de informacion de cada una. se puede requerir mas espacio de disco duro, en
promedio de 15 MB de datos por empresa.

3.2. INSTALACION EN UN PC AUTONOMO
# Inicio de la instalacion

[La instalacion completa requiere tres etapas:

I. Instalacion de librerias

2. Instalacion del programa principal

3. Seleccion de la modalidad de ejecucion

3.2.1 PARA REALIZAR LA INSTALACION DE LAS LIBRERIAS

I. Introduzca el disquete | de instalacion de librerias basicas en una unidad de
disquetes.

2. Ejecute el archivo llamado SETUP.EXE, y espere que aparezcan las ventanas de

instalacion.

2 Recursos Humanos Setup

Begn he nstalafon by clcking he buton below

' C\rchivos de programa\Recursos Humanos\ " Change Directory !”

s |

Figura 3.1 Instalacion de Recursos Humanos y Roles de Pago
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3. Seleccione el directorio para el sistema. si no aparece el directorio Rhrp, el
instalador le da la posibilidad de crearlo.

2 Change Direclory

Figura 3.2 Cambiar Carpeta

NOTA: El sistema podra trabajar en cualquier unidad de disco duro como C, D, o E, pero no
podra trabajar eficientemente en un directorio con nombre diferente a Rhrp. debido a que
algunos procesos estan direccionados a buscar ese nombre de directorio.

4. Si el proceso de instalacion se hizo bien, se presentara la ultima pantalla de
instalacion.

Recursos Humanos Setup

Figura 3.3 Ventana de Finalizacion de Instalacion
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3.2.2  INSTALACION DEL PROGRAMA PRINCIPAL

. Introduzca el disquete 1 de instalacion del Programa Principal en una unidad de
disquetes.

!J

Ejecute el archivo llamado ROLES.EXE, y espere que aparezcan las ventanas de
instalacion y complete la casilla en blanco con la unidad v ¢l nombre del directorio
RHRP, v presione el boton Extract para que se instale el programa.

Extiact Cancel |

Figura 3.4 Ventana de Especificacion de directorio

3. Cambie los discos segun la secuencia de etiquetas, 1. 2, 3.

WinAAR self-extiacting aichive mi

& ik doanakions chietions or loaye et haid
empty to extract to the current directory

|C\RHRP

O it volumo roqued Y
Sl <

| nsetdiskwith [\RHRP\ROLES 00

[ o ]

Cancel |

Figura 3.5 Ventana de Extraccion de Archivos

4. Una vez terminada la instalacion del archivo principal se procede a la ejecucion del
sistema y a la ultima etapa de instalacion.
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3.2.3  SELECCION DE LA MODALIDAD DE EJECUCION

Una vez instalada la parte ejecutable inicial del sistema procedemos a ejecutar el
programa principal del sistema, el cual nos permitira decidir si vamos a utilizar la

version demostrativa del sistema o la version autorizada del sistema.

Para realizar esta instalacion hacemos lo siguiente:

1. Ubicar el directorio Roles, y en el archivo ROLES.EXE y ejecutarlo.

2. Después de ejecutarlo aparecera la pantalla del asistente de registro del producto,

“» Registio del Sistema

Figura 3.6 Ventana de Registro de Propietario

BBLIOTECH
CAMPUS
PENA

PROTCOM
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA

4.1. PROCEDIMIENTOS INICIALES

Esté Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago a seguido los estandares de
Windows ya que posee una interfaz amigable y de facil manejo por lo cual ha optado
por utilizar estandares como barra de tareas, archivos de ayuda. tablas de consulta entre
olros.

Para una vision mas amplia le proporcionamos a continuacion una pequena guia de
cOomo operar la computadora para utilizar el Sistema de Recursos Humanos y Roles de
Pago.

4.2. DIRECTORIO Y ARCHIVOS EJECUTABLE

El directorio principal donde va a residir el Sistema de Recursos Humanos y Roles de
Pago es C:\Rhrp con sus subdirectorios donde se van a almacenar sus clases, reportes,
archivos objetos. etc.. la siguiente estructura:

- S
(] Apuda
(] BaseCliente

(] formas
(] modulos

(] recursos
(] reportes

Figura 4.1 Estructura del directorio principal del sistema
I2l archivo ejecutable se guardara en el directorio C:\RHRP, este archivo es el que inicia

el acceso al Sistema de Recursos Humanos v Roles de Pago. su nombre y su ruta es
c:\Rhrp\rh.exe, y ¢:\Rhrp\rp.exe, tiene como iconos el logotipo.

v 4

Rhexe Rp.exe

Figura 4.2 Archivo Ejecutable
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4.3. FORMAS DE ACCESO AL SISTEMA
4.3.1 ACCESO DIRECTO

El acceso directo tiene que ver con la ejecucion del Sistema de Recursos Humanos y
Roles de Pago utilizando el icono de ejecucion directa desde la pantalla inicial de

Windows (escritorio).
g b

Roles de Pago Recursos Humanos

Figura 4.3 Acceso Directo al Sistema

4.3.2  MENU DE INICIO

Podemos utilizar la opcion de EJECUTAR del Menu de Inicio de Windows,
simplemente especificamos la ruta del archivo RP.EXE o RH.EXE o por medio del
boton EXAMINAR buscarlo en el directorio C:\RHRP.

Figura 4.4 Ejecucion del Sistema de Roles
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4.3.3  EXPLORADOR DE WINDOWS

Seleccionamos el explorador de Windows. v nos situamos sobre el directorio C:\Rhrp
presionamos doble clic sobre el archivo RP.EXE o RH.EXE y automaticamente
accedemos a la pantalla de inicio del Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

T ) Apuda Carpeta de archivos  17/11/2000
(] formas

Carpeta de archivos 17/11/2000

Rh rp 2] modulos Carpeta de archivos 17/11/2000
i _ [recursos Carpeta de archivos 17/11/2000
(O reportes Carpeta de archivos ~ 17/11/2000

RRHH.exe ¥ ihip 2350KB Base de datos de Mi..  17/11/2000
Aplicacion i 7157KB  Aplicacién 17/11/2000
Modificado: L (RRHH | 3725K8  Aplicacion 17/11/2000

17/11/2000 11:40

Tamafio: 3,725 KB

Figura 4.5 Ejecucion por medio del explorador

43.4 EJECUCION DEL SISTEMA

El Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago. cuando inicia su ejecucion, pide la
empresa que se va a utilizar en la sesion de trabajo iniciada.

435 CAMBIO O SELECCION DE COMPANIAS

En esta opcion se elige la comparia donde se trabajara, como el Sistema es
Multicompaiia le damos la facilidad de cambiarse de una compaiiia a otra.

[ -
~ Compafias

Figura 4.6 Pantalla de Seleccion de Compariias
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B Seleccion de Compaiiia
Seleccionamos el nombre de la empresa con la que deseamos trabajar. (Figura 4.6)

# Boton Aceptar
Iniciamos una sesion de trabajo con la compaiiia seleccionada. pero previamente el
sistema nos presenta la forma de identificacion de usuarios.

@ Boton Cancelar

Si se acceso por primera vez al sistema, este boton nos permite salir automaticamente
del sistema. v si se encuentra trabajando en una compaiia entonces se cierra la forma v
permanece en ella.

4.3.6  IDENTIFICACION DE USUARIOS

Una vez elegida la empresa a trabajar, se pide el user (cuenta de usuario), y el password
(la clave secreta del usuario para accesar al Sistema de Recursos Humanos y Roles de
Pago), cuando el usuario se ha identificado correctamente entonces, saldra el Menu
Principal validado y filtrado segun el nivel de permisos que tenga el usuario. (Figura
4.7)

2 Acceso al Sistema

’ HE A ”
i o

| ecunnenessn.

BEBIJOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 4.7 Pantalla de Identificacion de Usuarios

# User
Es la cuenta de ingreso al sistema asignada a un usuario por el administrador del sistema
por medio del sistema de seguridad.

# Password
Es la clave del usuario asignada por el administrador del sistema, por medio del sistema
de seguridad.

B Boton Aceptar
Accedemos al menu principal cargando los datos de la compaiiia seleccionada.

# Boton Cancelar

Si se acceso por primera vez al sistema, esté boton nos permite salir automaticamente
del sistema. vy si se encuentra trabajando en una compaiiia entonces solamente se cierra
la forma.
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4.4. INTRODUCCION AL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Figura 4.8 Pantalla Principal del Sistema Recursos Humanos

Xl Sistema de Recursos Humanos permitira obtener informacion actualizada y
confiable, en el momento en que se lo requiera, a través de consultas y reportes del
Empleado, Cargas familiares, Horario de Trabajo, Historial Clinico y Permisos. los que
permitiran un control eficiente, originando que la toma de decisiones sean excelentes y

oportunas.

El Sistema de Recursos Humanos sera capaz de llevar contabilizaciones en moneda
base y moneda extranjera, llamamos moneda base a la moneda nativa del Pais donde

estemos utilizando el sistema. es decir, el sistema es multimoneda.

Ll Sistema de Recursos Humanos también podra ser aplicado para varias compaiiias
va sean estas de servicio o comercial, demostrando de esta manera el concepto de

multicompanias.
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4.4.1  MENU DE SISTEMA

El menu de Sistema nos servira para registrar las opciones de la seguridad del sistema.
El menu de administracion tiene las siguientes opciones:

Sistema |

Figura 4.9 Menu de Sistema

442 MENU DE TABLAS GENERALES

[Las tablas generales nos servira para registrar las opciones de Moneda, Bancos y Cuenta
Organizacion, Personas, Instituciones. Titulos. El menu tiene las siguientes opciones:

Pam:gjai

Figura4.10  Menu de General
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443  MENUDE MANTENIMIENTO DE TABLAS

[Los mantenimientos, tienen que ver con las manutenciones de las tablas del Sistema. El
ment de mantenimientos tiene las siguientes opciones:

Mantenimiento

Organi
Tipo de Drganizacién
Cargos

Empleado
Tipo de empleado
Cuenta
Cugriculum
Cargas Familiares
Evaluacion

s C

Entrada de Empleados
Permisos

Tipo de Permisos

Historia Clinica »

Figura4.11  Menu de Mantenimiento

444  MENUDE PROCESOS

Lste proceso selecciona los curriculum de las personas ingresadas en el sistema para su
seleccion. El ment de proceso tiene la siguiente opeion:

Procesos

Seleccidn de Curriculum

Figurad4.12  Menu de Proceso
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445  MENU DE UTILITARIOS.
LLos procesos especiales tienen que ver con la seguridad de la informacion almacenada,

el cuidado que toda empresa debe de tener en su sistema. El mena de procesos
especiales tiene las siguientes opciones:

Compactar base P
Reparar base 5 X w2
Respaidar HNE /
N&
Figura4.13  Mena de Utlitarios BEBUOTECA
CAMPUS
PENA

4.4.6  MENUDE CONSULTAS Y REPORTES

[Las Consultas y Reportes del Sistema nos serviran para poder visualizar los datos
personales. entrada, salida, evaluaciones, cargas, cargos, que tienen los empleados que
se han registrado: la forma de envio puede ser a pantalla o a impresora. El menu tiene
las siguientes opciones:

Consultas/Reportes

e |

Cargas Familiares i}
Cursos ~
Evaluacidn !
Yacaciones

Permisos i

Figura4.14  Menu de Consultas y Reportes
44.7 MENUDE AYUDA
Modulo que presenta informacion vital para ayudar al usuario en la ejecucion del

Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago. est¢ modulo contiene las siguientes
opciones:

Ayuda
Acercade

Figura4.15  Menu de Ayuda del Sistema
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4.5. INTRODUCCION AL SISTEMA DE ROLES DE PAGO

< Sistema de Roles de Pago

Figura4.16  Pantalla Principal del Sistema Roles de Pago

I:] Sistema de Roles de Pago permitira obtener informacion actualizada y confiable, en
el momento en que se lo requiera, a través de consultas y reportes de Transacciones.
Gastos de movilizacion, representacion, atraso y falta, roles, provisiones. utilidades los
que permitiran un control eficiente, originando que la toma de decisiones secan
excelentes y oportunas.

El Sistema de Roles de Pago sera capaz de llevar contabilizaciones en moneda base v
moneda extranjera, llamamos moneda base a la moneda nativa del Pais donde estemos
utilizando el sistema, es decir, el sistema es multimoneda.

I:] Sistema de Roles de Pago también podra ser aplicado para varias compaiiias va que
sean estas de servicio o comercial, demostrando de esta manera el concepto de
multicompaiias.
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45.1 MENU DE GENERAL

[Las tablas generales nos servira para registrar las opciones de Moneda. Bancos y Cuenta
Organizacion. EI menu tiene las siguientes opciones:

Figura4.17  Menu de General del Sistema

452  MENU DE CONFIGURACION

Este configura el tipo del rol, el sistema. los cheques, los rubros generales y la tabla de
impuesto a la renta. EI menu de proceso tiene la siguiente opcion:

Figura4.18  Menu de Configuracion

453  MENU DE MANTENIMIENTO DE TABLAS

[Los mantenimientos, tienen que ver con las manutenciones de las tablas del Sistema de
Roles de Pago. tales como rubros, subsidios, tipo de rol, tipo de provision, tipo de
préstamo, tipo de gasto, horas extras, vacaciones, atrasos v faltas. El menu de
mantenimientos tiene las siguientes opciones:

Figura4.19  Menu de Mantenimiento
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454  MENU DE TRANSACCIONES

Las transacciones se refieres a los movimientos que realizan los empleados tales como:

prestamos, multas, transacciones. El menu de mantenimientos tiene las siguientes
opciones:

:-!f\":"’:.".»l&’- 1/ ‘ |
BYSLIOTEC,
CAMPUS

PENA

Figura 4.20  Mena de Transacciones

455 MENU DE PROCESOS

Este ejecuta el rol de pagos. informacion al less, Impuesto a la Renta, Informacion SRI.
Plan de cuentas, la contabilizacion, aumento de sueldos. EI menu de proceso tiene la
siguiente opeion:

Figura4.21  Menu de Procesos
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45.6 MENUDE CONSULTAS Y REPORTES

Las Consultas v Reportes del Sistema nos serviran para poder visualizar los datos de
las transacciones. del rol, provisiones, sueldos, horas extras, utilidades. atrasos y faltas.
multas. descuentos y otros, que tienen los empleados que se han registrado; la forma de
envio puede ser a pantalla o a impresora. El menu tiene las siguientes opciones:

Figura4.22  Menu de Consultas y Reportes
457 MENUDE AYUDA
Modulo que presenta informacion vital para ayudar al usuario en la ejecucion del

Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago, esté modulo contiene las siguientes
opciones:

Figura4.23  Menu de Ayuda del Sistema
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5. MENU DE SISTEMA

El menu de Sistema nos servirda para registrar las operaciones de seguridad del sistema.

El menu de Sistema se muestra en el siguiente grafico (Figura 5.1), y tiene las siguientes
opciones:

Figura 5.1 Menu de Sistema

5.1. USUARIO

En esta opeion se registrara los usuarios que tendran acceso al sistema.

Figura 5.2 Mantenimiento de Usuarios
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5.1.1.  DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE USUARIO

Codigo Usuario
Es el codigo del usuario del Sistema, este usuario se encuentra registrada como un
parametro del Sistema.

— User Identificacion
El user identificacion es registrada por el usuario al sistema en la pantalla de usuario
con la opcion de agregar un nuevo user.

| Password

El password es registrada por el usuario al sistema en la pantalla de usuario con la

opcion de agregar un nuevo user.
Fecha de inicio

L.a fecha de inicio del user es ingresada.

Salir de Usuario
Sale de la opcion de Usuario.

Barra de Herramientas de Usuario :
LLa barra de herramientas de usuario. es un estandar en la cual nos sirve para registrar y
manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la siguiente tabla:

' BOTON FUNCION QUE REALIZA

Despliega una ventana de ayuda para poder buscar al empleado y se da enter,
| | se refresca la pantalla con los datos del registro seleccionado. (Figura 5.3)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de usuario.

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro del usuario, hace una pregunta de seguridad para su
eliminacion. (Figura 5.4)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de usuario.

| Deshace cualquier cambio realizado a un registro de usuario.
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BOTON

Genera o emite un reporte hama la 1mpresora de los usuarios que estén
disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los usuarios que estén
disponibles en el sistema.

Salir de la forma de usuario.

« Busqueda de Personas

Direccion

SALAZAR MARTINEZ PEDRO

GUAYAQUIL-CHONGC

YAGUAL AMAYA EULOGIO

GUAYAQUIL-CHONGC

GONZALEZ REYES ELADIO MAXIMO

GUAYAQUIL-CHONGC

JORDAN REYES JUAN CRISTOBAL

GUAYAQUIL-CHONGE

FIGUEROA CIRIND AGUSTIN

GUAYAQUIL-CHONGL

CRUZ YAGUAL ROBERTO

GUAYAQUIL-CHONGL

CEPEDA SANCHEZ LUIS GILBERTO

GUAYAQUIL-CHONGC -

YAGIIAI CRIIZ I NRFNZN APNTINARIM |

GHAYADI I CHONGE

Figura 5.3 Ventana de Ayuda de Usuarios
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Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

Manual de Usuario

Eliminacién

Figura 5.4 Mensaje de Advertencia de Eliminacion de Usuario

5.2. GRUPO

Esta opcion nos permite registrar los grupos y los usuarios que pertenecen a estos.

2. Mantenimiento de Grupos

i

Figura 5.5 Mantenimiento de Grupo

ESPOL
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5.2.1 DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA  PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE GRUPO

Codigo del Grupo
Es el codigo del grupo del Sistema, este codigo se encuentra registrada como un
parametro del Sistema.

Nombre del Grupo
Contiene solo caracteres alfabéticos, en ella se escriben los nombres de los grupos.

Usuario
Contiene el user del empleado a la cual se lo asocia a un grupo

Barra de Herramientas de Grupo
[La barra de herramientas de catialogos, es un estandar en la cual nos sirve para registrar
v manipular los datos sobre la pantalla: a continuacion se describen en la siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA
Despliega una ventana de ayvuda para poder buscar al grupo y se da enter, se
& | | refresca la pantalla con los datos del registro seleccionado. (Figura 5.6)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de grupo.

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

| @

Elimina un registro de grupo, hace una pregunta de seguridad para su
eliminacion. (Figura 5.7)

E

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de grupo.

Deshace cualquier cambio realizado a un registro de grupo.

|5
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BOTON FUNCION QUE REALIZA

Genera o emite un reporte hacia la impresora de los grupos que estén
disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los grupos que estén
disponibles en el sistema.

Salir de la forma de grupo.

Figura 5.7 Mensaje de Advertencia de Eliminacion de Grupos

PROTCOM Capitulo 5 — Pagina 6 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

5.3. MENU

Esta opcion le da mantenimiento a la tabla de mena que tiene el sistema, vea pantalla
Figura 5.8.

2 Mantenimiento de Menus

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 5.8 Mantenimiento de menu

5.3.1 DESCRIPCION  DE CAMPOS  DE LA PANTALLA  DE
MANTENIMIENTO DE MENU

1 Cédigo Médulo
Es el numero de identificacion del modulo al que pertenece el menu, como se lo detalla
de la siguiente manera:

 POSICION DESCRIPCION
01 Recursos Humanos
02 Roles de Pago
03 Seguridad
04 Tablas generales

Tabla 5.3 Descripcion del codigo del Modulo

En la pantalla solo saldra la descripcion y se obtendra el codigo con los digitos de
identificacion respectivamente en el momento de grabar el menu.

PROTCOM Capitulo 5 — Pdgina 7 ESPOL
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Codigo de Menn
Es el codigo del mena del Sistema, este codigo se encuentra registrada como un
parametro del Sistema.

Nombre del menu
[La descripcion del mena con que va a estar registrado en el sistema.

- Barra de Herramientas de menu
[La barra de herramientas de menu, es un estandar en la cual nos sirve para registrar y
manipular los datos sobre la pantalla: a continuacion se describen en la siguiente tabla:

"BOTON

FUNCION QUE REALIZA

[ o
‘ A AP

Despliega una ventana de ayuda para poder buscar el menu y se da enter, se
refresca la pantalla con los datos del registro seleccionado. (Figura 5.9)

=

Ingresa un registro nuevo a la tabla de menu.

| @

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro de menud. hace una pregunta de seguridad para su
eliminacion. (Figura 5.10) i

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro del menu.

E

Deshace cualquier cambio realizado a un registro del menu.

- -

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los menus que estén|
disponibles en el sistema. ‘

| e

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los menus que cstén{
disponibles en el sistema. 1

Salir de la forma de menu.

Tabla 5.4 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Menu
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« Selecciona de Menus

0004 Mantenimento de Cargos
~ |0005 Mantenimiento de Curmiculum
0006 Mantenimiento de Cursos
|0007 Mantenimiento de Vacaciones
~|0008 Mantenimiento de Perrmisos
0009 Mantenimiento de Ficha Medica

Figura 5.10 Mensaje de Advertencia de Eliminacion de menu

5.4. PROGRAMA

Esta opcion le da mantenimiento a la tabla de programa la cual se registran los nombres
fisicos de los programas que tiene el sistema, vea pantalla Figura 5.11.

L Mantenimiento de Programas

Figura 5.11 Mantenimiento de programa
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5.4.1 DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE PROGRAMA

Codigo Menu
Es el namero de identificacion al mena al que pertenece el programa. este se encuentra
registrada como un parametro del Sistema.

Codigo de Programa
Es el codigo del programa del Sistema, este codigo se encuentra registrada como un
parametro del Sistema.
| Nombre del programa
[La descripcion fisica del programa con que va a estar registrado en el sistema.

Barra de Herramientas de programa
[.a barra de herramientas de programa. es un estandar en la cual nos sirve para registrar
v manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA

Despliega una ventana de ayuda para poder buscar el programa y se da
enter, se refresca la pantalla con los datos del registro seleccionado. (Figura
3.12)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de programa.

=

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

|@

Elimina un registro de programa. hace una pregunta de seguridad para su
eliminacion. (Figura 5.13)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro del programa.

Deshace cualquier cambio realizado a un registro del programa.

E

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los programas que estén
disponibles en el sistema.

| @
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BOTON FUNCION QUE REALIZA

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los programas que estén
disponibles en el sistema.

Salir de la forma de programa.

Tabla 5.5 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Programa

{0002 FAM_ORGANIZACION
{0003 FRM_CARGAS
{0004 FRM_CARGO

0005 FRM_CURRICULUM
|o00s FRM_CURSO

10007 FRM_VACACIONES

~ |0008 FRM_PERMISO . N
- |0009 FRM_FICHAMEDICA P, BBIOTECA
0010 FRM_ENTRA_SAL . CAMPUS

PENA

Figura 5.13 Mensaje de Advertencia de Eliminacion de programa
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5.5. PERFILES

Esta opcion le da mantenimiento a la tabla de perfiles del sistema la cual se registran
los permisos de los programas que tiene el sistema, vea pantalla Figura 5.14.

2. Mantenimiento de Perfiles

PR g~ 2

Figura 5.14 Mantenimiento de perfiles
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True
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True

True
True
True
True
True
True
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55.1 DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE PERFILES

E Grupo

Es el nombre del grupo al cual se le daran los permisos requeridos del sistema.

" Fecha de Registro

I:s la fecha en que se registra el grupo dentro del sistema.

| Datos de perfiles

Son los nombres de los programas que se le otorgaran los permisos respectivos.
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Barra de Herramientas de perfiles
[La barra de herramientas de perfiles es un estandar en la cual nos sirve para registrar y
manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA
Ingresa un registro nuevo a la tabla de perfiles.

E

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

B

Elimina un registro de perfiles, hace una pregunta de seguridad para su
eliminacion. (Figura 5.10)

=

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro del perfil.

E

Deshace cualquier cambio realizado a un registro del perfil.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los menas que estén
disponibles en el sistema.

|

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los perfiles que estén
disponibles en el sistema.

E

Salir de la forma de perfil.

Tabla 3.6 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Perfiles
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6. MENU DE TABLAS GENERALES

Il menu de Tablas Generales nos servird para registrar las operaciones de
mantenimientos de este sistema. El menu tiene las siguientes opciones, como se muestra
en la figura 6.1:

(Genedl

Figura 6.1 Menu de Tablas generales
6.1 PERSONAS

Ein esta opcion nos permite el ingreso de personas al sistema. como se muestra en la figura
6.2:

&4 Mantenimiento de Personas

Figura 6.2 Mantenimiento de Personas

PROTCOM Capitulo 6 - Pagina | ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

6.1.1  DESCRIPCION DE CAMPOS DEL MANTENIMIENTO DE PERSONAS

Caodigo
Codigo que identifica a la persona este se encuentra como parametro en el sistema.

Nombres
[.os nombres de las personas a ingresar en el sistema.

Apellidos
lLos apellidos de las personas a ingresar en el sistema.

Tipo
El tipo de persona a escoger, vea tabla 6.1.
Codigo Descripcion
01 Avudante
02 Cargas familiares
CE Practicantes

Tabla 6.1 Tipo de Personas

Fecha Nacimiento
[.a fecha de nacimiento de la persona a ingresar.

Sexo
El sexo de la persona a ingresar.

Estado Civil
Il estado civil de la persona a ingresar.

Pais
El pais de donde es la persona.

Provincia
[La provincia a la cual pertenece la persona.

Canton
El canton la cual pertenece la persona.

Parroquia
[La parroquia a la cual pertenece la persona.

Direccion
[.a direccion del domicilio de la persona.
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~ Teléfonos
LLos numeros de teléfonos que tuviese la persona.

=] Fax
EEl nimero de fax si tuviese la persona.

E-mail
El E-mail si tuviese la persona.

Barra de Herramientas de Personas
[.a barra de herramientas de Persona. es un estandar en la cual nos sirve para registrar y
manipular los datos sobre la pantalla: a continuacion se describen en la siguiente tabla:

' BOTON FUNCION QUE REALIZA
Despliega una ventana de ayuda para poder buscar a la persona y se da enter,
‘ ﬁ I se refresca la pantalla con los datos del registro seleccionado. (Figura 6.3)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de persona.

=

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro de la tabla persona, hace una pregunta de seguridad para
su eliminacion. (Figura 6.4)

|

| Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de persona.

Deshace cualquier cambio realizado a un registro de persona.

|
|
Genera o emite un reporte hacia la impresora de las personas que estén |
disponibles en el sistema.

E

"

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de las personas que estén |

.g disponibles en el sistema.
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BOTON

FUNCION QUE REALIZA

Salir de la forma de persona.

012| LUIS OMAR DELGADO MEDINA
3| JOSE GUILLERMO LOPEZ TULIPAN

Figura 6.4 Mensaje de Advertencia de Eliminacion de Persona
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6.2 INSTITUCION

En estda opcion nos permite el ingreso de las instituciones en el sistema. como se
muestra en la figura 6.5:

Figura 6.5 Mantenimiento de Institucion

6.2.1 DESCRIPCION DE CAMPOS DEL MANTENIMIENTO DE
INSTITUCIONES.

Codigo
Caodigo que identifica a la institucion creada, esta se encuentra como parametro en el
sistema.

Nombre
E:s el nombre que tiene la institucion.

! Tipo
I-ste campo nos identifica si la institucion es de tipo laboral o educativo

Barra de Herramientas de Instituciones

l.a barra de herramientas de Instituciones. es un estandar en la cual nos sirve para
registrar v manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la
siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA

Despliega una ventana de ayuda para poder buscar a la institucion y se da
ﬁ l enter, se refresca la pantalla con los datos del registro seleccionado. (Figura
6.6) -

Ingresa un registro nuevo a la tabla de institucion

L

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

5

s
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BOTON FUNCION QUE REALIZA
Elimina un registro de Institucion, hace una pregunta de seguridad para su
o eliminacion. (Figura 6.7)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la Institucion.

Deshace cualquier cambio realizado a un registro de la Institucion.

Genera ¢ emite un reporte hacia la pantalla de las Instituciones que estén
&G disponib.es en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de las Instituciones que estén

]-Q disponibles en el sistema.

Salir de la forma de Intitucion.

Tabla 6.3 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Institucion(continuacion)

u' In
e s

01 5aNTO DO
|02 LICED NavaL
|03 PLASTIGAMA
04 ESCUELA SUPERIOR POLITECNICS ™ |
05 L& MODERNA

06 UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL

07 CENTRO EURDAMERICAND

08 BANCO DEL PROGRESD

03 PRODUBANCO

10 ESCUELA MEDARDO ANGEL SILVA

11 COLEGIO NACIONAL AGUIRRE ABZ

12 GERENCOMPU

13 BANCO CONTINENTAL

14 BANCO LA PREVISORA hd

ey

Figura 6.6 Busqueda de Instituciones

PROTCOM Capitulo 6 - Pagina 6 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

Eliminacion

Figura 6.7 Mensaje de Advertencia de Eliminacion de Institucion
6.3 TITULO

En esta opeion nos permite el ingreso de los titulos obtenidos por los empleados que se
encuentran en el sistema, como se muestra en la figura 6.8:

« Mantenimiento de T itulos

Figura 6.8 Mantenimiento de Titulos

6.3.1 DESCRIPCION DE CAMPOS DEL MANTENIMIENTO DE TITULOS

1 Codigo
Codigo que identifica €l titulo creada, esta se encuentra como parametro en el sistema.

! Nombre
Es el nombre que tiene ¢l titulo.

Barra de Herramientas de Titulo
L.a barra de herramientas de Titulo, es un estandar en la cual nos sirve para registrar y
manipular los datos sobre la pantalla: a continuacion se describen en la siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA

Despliega una ventana de ayuda para poder buscar a la Titulo y se da enter,
se refresca la pantalla con los datos del registro seleccionado. (Figura 6.9)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de Titulo.
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BOTON

FUNCION QUE REALIZA

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro de Titulo, hace una pregunta de seguridad para su
eliminacion. (Figura 6.10)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de Titulo.

Deshace cualquier cambio realizado a un registro del Titulo.

1

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los Titulos que estén

| & - | disponibles en el sistema.
l Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los Titulos que estén
ml disponibles en el sistema.

Salir de la forma de Titulo.

Tabla 6.4 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Titulo

«" Titulos
PO I T
01 ANALISIS DE SISTEMAS :
02 INGENIERIA EN SISTEMAS ol
03 ECONOMIA 8
04 - NINGUNO - 1R
05 QUIMICO - BIOLOGICD b
06 FISICO MATEMATICO
|07 INFORMATICA 1t
08 COMERCIO Y ADMINISTRACION
031DIOMAS 1
10MANEJO DE UTILITARIOS -
11 INGENIERIA COMERCIAL
12 CIENCIAS CONTABLES
- |13 CONTABILIDAD BASICA
14 TECNICO PROGRAMALIO

"

)

N DE cote

ol J-:jlx :

Figura 6.9 Busqueda de Titulo
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Eliminacién

Figura 6.10 Mensaje de Advertencia de Eliminacion de Titulo
6.4 MONEDA

En esta opcion nos permite el ingreso de los titulos obtenidos por los empleados que se
encuentran en el sistema, como se muestra en la figura 6.11:

it7 Mantenimiento de Monedas

Figura 6.11 Mantenimiento de Moneda

6.4.1 DESCRIPCION DE CAMPOS DEL MANTENIMIENTO DE MONEDA

~ Cadigo
Codigo que identifica a la moneda creada, esta se encuentra como parametro en el
sistema.

' Nombre
Es el nombre que tiene la moneda.

(1)

Fecha cambio
Es la fecha el que el valor de la moneda a variado.

[t .
— Valor cambio

s el valor de cambio que tiene la moneda si se usa una moneda base.
' Simbolo

Es la representacion de la moneda.
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Barra de Herramientas de Moneda
lLa barra de herramientas de Moneda, es un estandar en la cual nos sirve para registrar y
manipular los datos sobre la pantalla: a continuacion se describen en la siguiente tabla:

FUNCION QUE REALIZA

Despliega una ventana de ayuda para poder buscar la moneda y se da enter,
se refresca la pantalla con los datos del registro seleccionado. (Figura 6.12)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de moneda.

_
-

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento. |

Elimina un registro de moneda, hace una pregunta de seguridad para su
climinacion. (Figura 6.13)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de moneda.

Deshace cualquier cambio realizado a un registro de moneda.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de las monedas que estén
disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de las monedas que estén|

disponibles en el sistema. \

= e e e e el | ]

Salir de la forma de moneda.

]
|

Tabla 6.5 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Moneda
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= Mantenimiento de Moneda

Figura 6.13 Mensaje de Advertencia de Eliminacion de Moneda

6.5 BANCO

En esta opcion nos permite el ingreso de los bancos que se encuentran en el sistema.
para los depositos de los empleados. como se muestra en la figura 6.14:

5 Mantenimiento de Bancos

Figura 6.14 Mantenimiento de Banco
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6.5.1 DESCRIPCION DE CAMPOS DEL MANTENIMIENTO DE BANCO

Codigo
Codigo que identifica el Banco creado, esta se encuentra como parametro en el sistema.

Nombre
EEs el nombre que tiene el Banco. BRLUOTECA
CaMPUs
Barra de Herramientas de Banco PENA

[.a barra de herramientas de Banco, es un estandar en la cual nos sirve para registrar y
manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la siguiente tabla:

| BOTON FUNCION QUE REALIZA |

F

. Despliega una ventana de ayuda para poder buscar el Banco v se da enter. |
se refresca la pantalla con los datos del registro seleccionado. (Figura 6.15)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de Banco.

Actualiza o edita un registro del archivo que se estd usando en el momento.

Elimina un registro de Banco, hace una pregunta de seguridad para su
5 eliminacion. (Figura 6.16)
=3

| Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de Banco.

‘ Deshace cualquier cambio realizado a un registro de Banco.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los Bancos que estén
disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de las Bancos que estén

_@-_ disponibles en el sistema. |

_1 Salir de la forma de Banco. \

Tabla 6.6 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Banco
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« Mantenimiento de bancos

01 FILANBANCO

Figura 6.16 Mensaje de Advertencia de Eliminacion de Bancos

6.6 PAIS

En esta opcion nos permite el ingreso de los paises que se encuentran en el sistema,
como se muestra en la figura 6.17:

i+ Mantenimiento de Pais

ol o s -] e e

Figura 6.17 Mantenimiento de Paises
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6.6.1 DESCRIPCION DE CAMPOS DEL MANTENIMIENTO DE PAIS

Codigo
Codigo que identifica el pais, esta se encuentra como parametro en el sistema.

Nombre
Es el nombre que tiene el pais.

Nacionalidad
[La descripcion de la nacionalidad.

Barra de Herramientas de Pais
l.a barra de herramientas de Pais, es un estandar en la cual nos sirve para registrar y
manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA

|

Despliega una ventana de ayuda para poder buscar el Pais y se da enter. se
refresca la pantalla con los datos del registro seleccionado. (Figura 6.18)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de Pais.

|

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

eliminacion. (Figura 6.19)

Elimina un registro de Pais, hace una pregunta de seguridad para su|

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro del Pais.

Deshace cualquier cambio realizado a un registro del Pais.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los Paises que estén
disponibles en el sistema.

|

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los Paises que estén
disponibles en el sistema.

|

2 ez o2 le o

Salir de la forma de Pais.

Tabla 6.7 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Pais
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= Mantenimiento de Pais

D1 ECUADOR
03 COLOMBIA

07 GUATEMALA

Figura 6.19 Mensaje de Advertencia de Eliminacion de Pais
6.7 PROVINCIA

En esta opcion nos permite el ingreso de las provincias que se encuentran en el sistema,
como se muestra en la figura 6.20:

anlenimento de Provincias

Figura 6.20 Mantenimiento de Provincias
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6.7.1 DESCRIPCION DE CAMPOS DEL MANTENIMIENTO DE
PROVINCIA

Pais

Se escoge el pais.

1 - .
I Provincia
Es el codigo de la provincia, se encuentra registrado en el sistema.

Nombre
Es el nombre que tiene la provincia.

Barra de Herramientas de Provincia
La barra de herramientas de Provincia estandar en la cual nos sirve para registrar y
manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la siguiente tabla:

BOTON

FUNCION QUE REALIZA ]

Despliega una ventana de ayuda para poder buscar la provincia y se da|
enter, se refresca la pantalla con los datos del registro seleccionado. (Figura
6.21)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de provincia.

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

!

Elimina un registro de provincia, hace una pregunta de seguridad para su |
eliminacion. (Figura 6.22)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro del provincia.

Deshace cualquier cambio realizado a un registro del provincia.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de las provincias que estén |
disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de las provincias que estén
disponibles en el sistema.

2wl =2z B

Salir de la forma de Provincias.

Tabla 6.8 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Provincia
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<’ Mantenimiento de Provincias

1 GUAYAS
02 PORTOVIEJD
03EL OROD
04 MACHALA
05 MANABI
|07 PICHINCHA
08 LOS RIOS
10 CaRAR

Figura 6.22 Mensaje de Advertencia de Eliminacion de Provincia
6.8 CANTON

En esta opcion nos permite el ingreso de los cantones que se encuentran en el sistema.
como se muestra en la figura 6.2

i i e ST

‘ (Pae IE CUADOR =]
Provecis: [Goaas =
o [
Nombxe: [

Nombre

001 DAULE
DURAN
GUAYAQUIL
SAMBORONDON

DI?J*IBI"I@I = v

Figura 6.23 Mantenimiento de Canton
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6.8.1 DESCRIPCION DE CAMPOS DEL MANTENIMIENTO DE CANTON

Pais
Se escoge el pais.

| Provincia \ik‘:‘-\' e /
Dependiendo del pais salen las provincias. N B

NEOTECA

Canton (TAMPUS
Es el codigo del canton, se encuentra registrado en el sistema. PENA
Nombre

Es ¢l nombre que tiene el canton.

Barra de Herramientas de Canton
l.a barra de herramientas de Canton estandar en la cual nos sirve para registrar v
manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA

|

Despliega una ventana de ayuda para poder buscar el Canton y se da enter,
se refresca la pantalla con los datos del registro seleccionado. (Figura 6.26)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de Canton.

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro de la tabla Canton. hace una pregunta de seguridad para
su eliminacion. (Figura 6.27)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de Canton.

Deshace cualquier cambio realizado a un registro de Canton.

Genera o emite un reporte hacia la impresora de los Cantones que estén
disponibles en el sistema. ;

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de las Cantones que cslén'
disponibles en el sistema. i

ORI =
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BOTON FUNCION QUE REALIZA

Salir de la forma de Canton.

Tabla 6.9 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Canton

Figura 6.25 Mensaje de Advertencia de Eliminacion de Cantones

6.9 PARROQUIA

En estd opcion nos permite el ingreso de las parroquias que se encuentran en el sistema,
como se muestra en la figura 6.26:
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it1 Mantenimiento de Pammoquia
o et

TR i T
i

Pais: [E"LL.L“G': =
Provnga [ avas :l ‘
Canor [ vaQuiL EE

| m

g TARQUI

URDANETA
45~ FEBRES CORDERO

XIMENA,

RNV TS|

Figura 6.26 Mantenimiento de Parroquias

6.9.1 DESCRIPCION DE CAMPOS DEL MANTENIMIENTO DE
PARROQUIA

Pais
Se escoge el pais.

—~
Provincia -’.rA
Dependiendo del pais salen las provincias.

Canton
Dependiendo de la provincia salen los cantones.

Parroquia
Es el codigo de la parroquia, se encuentra registrado en el sistema.

Nombre
Es el nombre que tiene la parroquia.

Barra de Herramientas de Parroquia
[.a barra de herramientas de Parroquia estandar en la cual nos sirve para registrar y
manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA |
Despliega una ventana de ayuda para poder buscar a la Parroquia y se da

ﬂ‘ l enter, se refresca la pantalla con los datos del registro seleccionado. (Figura
6.27) ‘
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BOTON

FUNCION QUE REALIZA

Ingresa un registro nuevo a la tabla de Parroquia.

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro de Parroquia. hace una pregunta de seguridad para su
eliminacion. (Figura 6.28)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de Parroquia.

Deshace cualquier cambio realizado a un registro del Parroquia.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de las Parroquias que estén
disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de las Parroquias que estén
disponibles en el sistema.

Salir de la forma de Parroquia.

Figura 6.27 Busqueda de Parroquias
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Elminacién

Figura 6.28 Mensaje de Advertencia de Eliminacion de Parroquias

DEMLOTECA
CAMPUS
PENA
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7. MENU DE MANTENIMIENTOS DE TABLAS

[.os Mantenimientos, tienen que ver con las manutenciones de las tablas del sistema, el
mantenimiento es importante ya que el sistema se alimenta de ellas para la ejecucion de
sus formas: saber que monedas el sistema utiliza, que modulos tendra que integrar, la
forma de reportes en la emision de sus estados financieros, los parametros del sistema, y
la seguridad para el acceso de la informacion almacenada. crear los diferentes niveles de
usuarios que toda compafnia necesita. El Menu de Mantenimientos de Recursos
Humanos tiene las siguientes opciones:

Figura 7.1 Menu de Mantenimientos de Recursos Humanos

El Menu de Mantenimientos de Roles de Pago tiene las siguientes opciones:

Figura 7.2 Menu de Mantenimientos de Roles de Pago
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7.1. ORGANIZACION

En estda opcion se registraran las organizaciones que se van a utilizar en el sistema. se
les denomind a los niveles que pueden existir dentro de una empresa lo que implica
datos de la empresa matriz principal, departamentos y secciones que conforman la
misma.

« Mantenimiento de Organizacion

IMATRIZ - PRINCIPAL B

80991 264345

Figura 7.3 Mantenimiento de Organizacion

7.1.1.  DESCRIPCION  DE  CAMPOS DE LA PANTALLA  DE
MANTENIMIENTO DE ORGANIZACION

[ T

| Cédigo

Es el codigo de la organizacion, este codigo es una secuencia registrada como un
parametro del Sistema.

B Tipo
El tipo de organizacion identifica la clase de organizacion o division, el tipo de
organizacion esta dado por la tabla de tipos de organizacion. (Tabla 7.1)
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CODIGO DESCRIPCION
01 MATRIZ - PRINCIPAL
02 DEPARTAMENTO
03 AREA
04 SECCION

Tabla 7.1 Descripcion de codigos de Tipos de Organizacion

Nro. Patronal
El Nro. Patronal es un numero de identificacion dado para la identificacion de la
empresa.

R.U.C.
El R.U.C. o Registro Unico del Contribuyente que ¢s un numero de registro que se
obtiene para el funcionamiento de la empresa.

Nombre
El nombre es como se va a denominar la organizacion.

Direccion /f " a2
LLa direccion donde se encuentra ubicada la organizacion. k :'gf#f‘- ;r
Lelctonas FHLOTECA
LLos numeros de teléfonos de la organizacion. CAMPUS
PENA
Fax

El nimero de fax de la organizacion

Email
La direccion de correo electronico de la organizacion.

URL
La direccion del web site de la organizacion.

Pais
El pais en donde se encuentra establecida la organizacion, estos datos estan dados por la
tabla de paises.

Provincia
[.a provincia en donde se encuentra establecida la organizacion. estos datos estan dados
por la tabla de provincias de acuerdo al pais escogido.

Canton
L2l canton en donde se encuentra establecida la organizacion, estos datos estan dados por
la tabla de cantones de acuerdo a la provincia escogida.
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Parroquia
[.a parroquia en donde se encuentra establecida la organizacion, estos datos estan dados
por la tabla de parroquias de acuerdo al canton escogido.

Representante Legal
El representante legal es la persona que se encarga de la parte legal de la organizacion,
esta dado por la tabla que posee los datos de los empleados ingresados.

| Dependencia

l.a dependencia nos permite determinar a que organizacion pertenece, tal es el caso que
st es una Matriz — Principal el depende es 0: y si es un Departamento por ejemplo este
campo tendra el codigo de la organizacion de la que depende o a la que pertenece.

— Estado
El estado, nos permite determinar si es una organizacion activa o inactiva.

- Botén M

EEste boton nos permite acceder a la pantalla de direcciones de fotos y logos, de donde
escogeremos el logotipo que corresponde a la empresa que esta grabado en el disco
duro. (Figura 7.4)

" Barra de Herramientas de Organizacion

LLa barra de herramientas de organizacion, es un estandar en la cual nos sirve para
registrar v manipular los datos sobre la pantalla: a continuacion se describen en la
siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar las organizaciones
¢ | deseada ya sea para modificacion, eliminacion o consulta, simplemente se |

ﬁ I ingresan las iniciales del nombre de la organizacion a buscar vy se escoge lu‘
deseada. (Figura 7.5) ‘

Ingresa un registro nuevo a la tabla de organizacion |

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento. ‘

Elimina un registro a la tabla de organizacion., hace una pregunta dc‘
seguridad para su eliminacion. (Figura 7.6) ‘

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de organizacion. |

. . ~ .. . . s v |
presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con éxito. |
(Figura 7.7) '

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla. |

2 = 2 2 o
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| BOTON FUNCION QUE REALIZA |
Genera o emite un reporte hacia la impresora de los codigos de las
& organizaciones que estén disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los codigos de las|
-‘l organizaciones que estén disponibles en el sistema. '

e Salir de la forma de organizacion.

Tabla 7.2 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Organizacion (Continuacion)

«" Direcciones de Fotos y Logos F?IEE!
Unidad de disca) = ©: [CARLATT =]
Direccion de archivo Archivos
e [ AngelBarbor.jpa -
‘A Rhrp BalivarBravo pg
CarlosCepeda.jpg
CarlosJacome

CatalinaSantana jpag
EddyS andival jpg
ElsaPerez. gif :I

Archivo a utilizar
|C:\Rhrp\fotos | CarlosZumba.ipg

v | v |

Figura 7.4 Direcciones de Fotos v Logos
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» Busquedas M= E3 |

Iniciales: IE,C‘
~Detalle — — - —
. |Codige  [RU.C | Nombre [
| 0001 0991264345001 ECUAREDES S A

Figura 7.5 Ventana de Ayuda de Organizacion

RECURSOS HUMANOS F

":\?) E sta seguro que desea eliminar

Figura 7.6 Mensaje de Eliminacion de Organizacion

RECURSOS HUMANOS [E4 [l RECURSOS HUMANOS I

f\p Registro modificado ‘ \i) Registro grabado de forma exitosa

Figura 7.7 Mensajes de Confirmacion
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7.2. TIPO DE ORGANIZACION

En esta opcion se registraran los tipos de organizacion que se van a utilizar en el
sistema.

« Mantenimiento de Tipo de Organizacion

Figura 7.8 Mantenimiento de Tipo de Organizacion

7.2.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA ~ PANTALLA  DE
MANTENIMIENTO DE TIPO DE ORGANIZACION

1 Codigo
Es el codigo del tipo de organizacion. este codigo es una secuencia registrada que se
determina de acuerdo al dltimo registro creado.

~ Descripcion
LLa descripcion del tipo de organizacion es la identificacion del tipo dentro del sistema.

' Barra de Herramientas de Tipo de Organizacion

LLa barra de herramientas de tipo de organizacion, es un estandar en la cual nos sirve
para registrar y manipular los datos sobre la pantalla: a continuacion se describen en la
siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los tipos de organizacion
deseada ya sea para modificacion. eliminacion o consulta. (Figura 7.9)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de tipo de organizacion

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro a la tabla de tipo de organizacion, hace una pregunta de
seguridad para su eliminacion. (Figura 7.10
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BOTON

FUNCION QUE REALIZA

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de tipo de
organizacion, presenta un mensaje que informa que la accion ha sido
realizada con éxito. Presenta un mensaje que informa que la accion ha sido
realizada con éxito. (Figura 7.11)

4 | | Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla,
AT i
Genera o emite un reporte hacia la impresora de los codigos de los tipos de
&b | |organizacion que estén disponibles en el sistema.
Pt

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los codigos tipos de
organizacion que estén disponibles en el sistema.

Salir de la forma de tipo de organizacion.

Tabla 7.3 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Tipo de Organizacion
(Continuacion)

{01 MATRIZ - PRINCIPAL x
. |02 DEPARTAMENTO o
03 AREA
04 SECCION

Figura 7.10  Mensaje de Eliminacion de Tipo de Organizacion
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RECURSDOS HUMANOS [E4 | RECURS0S HUMANDS (%]

(é) Registro modificado (i) Registro grabado de forma exitosa

———

Figura7.11  Mensajes de Confirmacié I A5
1eUre i wilensajes = ) ac S
1._,ur1 LHH']_]L\ ag onlirmacion PENA

7.3. CARGOS

En esta opcion se registraran los cargos que van a existir dentro de la empresa y que se
van a manejar dentro del sistema.

«" Mantenimiento de Cargos

o [ [

. Datos del cargo

| Descripeign: |+ E

' Observaciér: l HOFER GEMERAL DE L& EMPRE S ]
o

\
L

olo| s8] || m

Figura7.12  Mantenimiento de Cargo

7.3.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE CARGO

I Codigo
Es el codigo del cargo. este codigo es una secuencia registrada como un parametro del
sistema.

Descripeion
[.a descripcion del cargo es la identificacion del mismo dentro del sistema.

Observacion
[.a observacion es un dato adicional que permite incluir por ejemplo las caracteristicas
del cargo.

PROTCOM '  Capitulo 7- Pigina 9 ' ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

Barra de Herramientas de Cargo
[.a barra de herramientas de cargo, es un estandar en la cual nos sirve para registrar y
manipular los datos sobre la pantalla: a continuacion se describen en la siguiente tabla:

'BOTON

FUNCION QUE REALIZA

|

—

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los cargos deseados va |
sea para modificacion, eliminacion o consulta. (Figura 7.13)

4

Ingresa un registro nuevo a la tabla de cargo.

I

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro a la tabla de cargo. hace una pregunta de seguridad para
su eliminacion. (Figura 7.14) '

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de cargo, |
presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con éxito. |
(Figura 7.15)

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

l

Genera o emite un reporte hacia la impresora de los codigos de los cargos

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los codigos de los cargos que
estén disponibles en el sistema.

L]
=
s
o
)
} & que estén disponibles en el sistema.
_@
|

Salir de la forma de cargos.

Tabla 7.4 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Cargo

,

.

01 CHOFER
02 JEFE TECNICOD
03 TECNICOD
04 JEFE DE VENTAS
0S5 VENDEDOR
|06 GERENTE GENERAL
07 RECEPCIONISTA
08 SECRETARIA DE GERENCIA
09 COORDINADORA DE COMPRAS Y FAC
10 AUXILIAR CONTABLE

Figura 7.13  Ventana de Ayuda de Cargo
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T >
4
Figura 7.15  Mensajes de Confirmacion
iy ) ‘;&
7.4. EMPLEADO iy B

En esta opcion se registraran los empleados que van a existir dentro de la empresa v que
se van a manejar dentro del sistema.

«' Mantenimiento de Empleado M= B3

CAJILEMA

LA MODELO TALLE

MASCLILIMDG

DPTO DE SISTEME

T e T

Figura 7.16  Mantenimiento de Empleado
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& Mantenimiento de Empleado

_v-'/

vgx-:as,:_mzca
CAMPUS
PENA

s Ay g e A - .

Figura 7.17  Mantenimiento de Empleado

7.4.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE EMPLEADO

(B

— Codigo
Es el codigo del empleado, este codigo es una secuencia registrada como un parametro
del sistema.

| Tipo Empleado
El tipo de empleado identifica la clase de empleado, el tipo de empleado esta dado por
la tabla de tipos de empleados. (Tabla 7.5)

CODIGO DESCRIPCION
01 FIJOS
02 POR HORA
03 OBREROS
04 SERVICIOS PRESTADOS
05 CONTRATADOS

Tabla 7.5 Descripcion de codigos de Tipos de Empleado

.
~ Nombres
Nombres es el campo que nos va a permitir registrar los nombres del empleado.
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i i

Apellidos
Apellidos es el campo que nos va a permitir registrar los apellidos del empleado.

Direccion
[.a direccion es el campo con la direccion domiciliaria del empleado.

-~ Cédula
l.a cédula es el campo que va a contener el numero de cédula del empleado.

# Carnet IESS
5l # de Carnet IESS es el campo en el que se va a registrar el nimero del carnet del
IESS.
| Pasaporte
Ll campo pasaporte nos va a permitir registrar el numero de pasaporte del empleado en
el caso que lo tuviese.

Estado Civil
El estado civil es el campo que va a contener el estado civil del empleado, estos datos
estan dados por la siguiente tabla estandar. (Tabla 7.6)

DESCRIPCION
SOLTERO(a)
CASADO(a)
DIVORCIADO(A)
UNION LIBRE
VIUDO(a)

Tabla 7.6 Descripcion de Estados Civil

Libreta Militar
El campo de libreta militar contiene el namero de libreta militar para el caso de los
empleados del sexo masculino.

Email
El email es un dato adicional que contiene la direccion de correo electronico del
empleado.

# Licencia
[La licencia es el campo que contiene el numero de licencia del empleado.

Cargo
1 cargo identifica el cargo que desempeiia el empleado dentro de la empresa. el cargo
esta dado por la tabla de cargos.
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Sexo
El sexo es el campo que va a contener el sexo del empleado. estos datos estan dados por
la siguiente tabla estandar. (Tabla 7.7)

DESCRIPCION
FEMENINO
MASCULINO

Tabla 7.7 Descripcion de Sexo

Organizacion
LLa organizacion identifica la organizacion a la que esta asignada el empleado, la
organizacion esta dada por la tabla de organizacion.

Aporte IESS
El campo aporte IESS nos permite determinar si el empleado esta afiliado al IESS y
aporta con el porcentaje de ley.

Pago efectivo
Xl campo pago efectivo es el campo que nos permite determinar si se le paga al
empleado en efectivo o no.

Sueldo
El campo sueldo nos permite determinar el valor del sueldo del empleado. este puede
ser un valor por hora o un valor regular base.

Honorarios Profesionales
l.os honorarios profesionales es un campo donde va a ir el valor por honorarios
profesionales del empleado, comtinmente este campo es llenado cuando el empleado es
de tipo contratado.

Foto
[La foto es una imagen que nos permite identificar de forma grafica al empleado.
Boton AiBNESIEN
Lste boton nos permite acceder a la pantalla de direcciones de fotos y logos. de donde
escogeremos la foto que corresponde al empleado que estd grabado en el disco duro.
(Figura 7.4)

Fecha de Nacimiento
La fecha de nacimiento ¢s el campo en el que se va ingresar la fecha de nacimiento del
empleado. este campo tiene un formato dd/mm/yyyy.

Pais
El pais a donde pertenece el empleado. estos datos estan dados por la tabla de paises.

PROTCOM Capitulo 7- Pigina 14 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

Provincia
[La provincia a donde pertenece el empleado. estos datos estan dados por la tabla de
provincias de acuerdo al pais escogido.

Canton
E-l canton a donde pertenece el empleado, estos datos estan dados por la tabla de
cantones de acuerdo a la provincia escogida.

Parroquia
[.a parroquia a donde pertenece el empleado. estos datos estan dados por la tabla de
parroquias de acuerdo al canton escogido.

Teléfonos
El campo teléfono nos va a permitir registrar un nimero de teléfono del empleado.

Otro
El campo otro nos va a permitir registrar otro numero de teléfono del empleado.

Fax
I:l campo fax nos va a permitir registrar un numero de fax del empleado.

Estado
El estado. nos permite determinar si es un empleado activo, inhabilitado o suspendido.

~ Observacion
l.a observacion es un dato adicional que permite incluir otras caracteristicas del
empleado.

Rubro
I2l rubro es un campo que va contener los rubros otorgados por ley. este esta dado por la
tabla de rubros.

Valor Maximo
El valor maximo es un campo que nos va a permitir determinar si ¢l empleado va a
ganar el valor maximo o minimo otorgado por la ley.

Barra de Herramientas de Empleado
[.a barra de herramientas de empleado, es un estandar en la cual nos sirve para registrar
v manipular los datos sobre la pantalla: a continuacion se describen en la siguiente tabla:

' BOTON FUNCION QUE REALIZA |
' Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los empleados deseados |
- ﬂ l va sea para modificacion, eliminacion o consulta. simplemente se ingresan

| las iniciales de los apellidos del empleado a buscar y se escoge la deseada. |
| (Figura 7.18) |
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"BOTON

FUNCION QUE REALIZA

(=]

Ingresa un registro nuevo a la tabla de empleado.

|

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

et
Elimina un registro a la tabla de empleado. hace una pregunta de s
| = para su eliminacion. (Figura 7.19)

o

eguridad |

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de empleados, |
presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con éxito. |
(Figura 7.20)

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

& ||

Genera o emite un reporte hacia la impresora de los codigos de los
empleados que estén disponibles en el sistema.

i

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los codigos de los empleados
que estén disponibles en el sistema.

i

Salir de la forma de empleados.

Tabla 7.8 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Empleado (Continuacion)

« Basqueda de I‘,mpleddos !""IE! m

numquuaﬁmr————j]amnu r__;_———'ﬁun-
~ Datos

Cédigo J Nombyes Dueccién
00007| 2ALARCON RAMIREZ MARIA MERCEDE| LAS ACACIAS MZ A2 VILI
DOD02] ALCIVAR BAZAN MIGUEL GREGORIO |ALBORADA | ETAPA MZ

LS

Figura 7.18  Ventana de Ayuda de Empleado
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RECURSOS HUMANOS B3|

(? ) E sta seguro que desea eliminar

[ e

L

Figura 7.19

RECURSOS HUMANOS [EF I RECURSOS HUMANODS >}

r\i) Registro modificado

Mensaje de Eliminacion de Empleado

Registro orabado de forma exitosa

O

Figura 7.20

1.5,

TIPO DE EMPLEADO

Mensajes de Confirmacion

BEILIOTECA
CAMPUS
PENA

En esta opcion se registraran los tipos de empleado que van a existir dentro de la
empresa v que se van a manejar dentro del sistema.

=" Mantenimieto de Tipo de empleado

= 3

Datos—

Codigo Tipo Empleado: [

Lo

Nombre tipo; [F';.

0| 9| &]

B o i

Figura 7.21

7.5.1. DESCRIPCION DE

CAMPOS DE LA

Mantenimiento de Tipo de Empleado

MANTENIMIENTO DE TIPO DE EMPLEADO

| Cédigo Tipo Empleado

PANTALLA

DE

Es el codigo del tipo de empleado, este codigo es una secuencia registrada como un

parametro del sistema.

Nombre Tipo

El nombre del tipo de empleado es la identificacion del mismo dentro del sistema.

PROTCOM

Capitulo 7- Pagina 17
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- Barra de Herramientas de Tipo de Empleado

[La barra de herramientas del tipo de empleado, es un estandar en la cual nos sirve para
registrar v manipular los datos sobre la pantalla: a continuacion se describen en la
siguiente tabla:

BOTON

FUNCION QUE REALIZA |

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los tipos de empleados |
deseados ya sea para modificacion. eliminacion o consulta. (Figura 7.22) |

Ingresa un registro nuevo a la tabla de tipo de empleado.

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro a la tabla de tipo de empleado, hace una pregunta de |
seguridad para su eliminacion. (Figura 7.23)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de tipo de
empleado, presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realimda!
con éxito. (Figura 7.24)

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

Genera o emite un reporte hacia la impresora de los codigos de los tipos de
empleados que estén disponibles en el sistema. |

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los codigos de los tipos de
empleados que estén disponibles en el sistema. |

Salir de la forma de tipos de empleados. |

Tabla 7.9 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Tipo de Empleado
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== Tipo de Empleado

02 POR HORA
03 OBREROS
104 SERVICIOS PRESTADOS

05 CONTRATADOS

BRULOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 7.22  Ventana de Ayuda de Tipo de Empleado

Figura 7.23  Mensaje de Eliminacion de Tipo de Empleado

Figura 7.24  Mensajes de Confirmacion

7.6. CUENTA

En esta opcion se registraran las cuentas bancarias de los empleados que se van a existir
dentro de la empresa y que se van a manejar dentro del sistema.
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= Mantenimiento de Cuenta

2| VIRGINIA JUSTINA VITERI PEREZ 0
P01 MARIA MERCEDES ~ ALARCON RAMIREZ  OF |
D4 JOSE ANTONID DEMERA JAIME o

| AlIRA FDIl MA PARRAI FS VFRA ‘

Figura 7.25  Mantenimiento de Cuenta

7.6.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE CUENTA

' Nombre
El nombre es un campo que contiene el nombre del banco. estos datos estan dados por
la tabla de los bancos que van a ser usados dentro del sistema.

1 Codigo
ks el codigo del empleado. estos datos estan dados por la tabla que contiene los datos de
los empleados.

=
~ Nombres

Nombre es el campo que va a contener los nombres del empleado, estos datos estan
dados por la tabla que contiene los datos de los empleados.

) Apellidos
Apellidos es el campo que va a contener los apellidos del empleado, estos datos estan
dados por la tabla que contiene los datos de los empleados.

-
~ No. Cuenta
El campo No. Cuenta va a contener ¢l namero de la cuenta bancaria del empleado.
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Acredita sueldo
El campo Acredita Sueldo nos va a permitir determinar si el sueldo del empleado va a
ser acreditado a la cuenta.

Tipo Cuenta
El tipo de cuenta es el campo que va a contener los tipos de cuentas, estos datos estdn
dados por la siguiente tabla estandar. (Tabla 7.10)

DESCRIPCION
AHORRO
CORRIENTE

Tabla 7.10 Descripcion de Sexo

' Barra de Herramientas de Cuenta de Empleado

[La barra de herramientas de cuenta de empleado. es un estandar en la cual nos sirve para
registrar v manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la
siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA

Ingresa un registro nuevo a la tabla de cuenta.

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento. \

Elimina un registro a la tabla de cuenta, hace una pregunta de seguridad para 1
su eliminacion. (Figura 7.26)

presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con éxito.
(Figura 7.27)

o |2 ||@ ||o

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de cuenta. |

|

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

|
Genera o emite un reporte hacia la impresora los datos de las cuentas que |
estén disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla los datos de las cuentas que estén |
disponibles en el sistema.

Salir de la forma de cuenta empleado.

2 | e |12

Tabla 7.11 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Cuenta
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SAFE - RR

BHwLOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 7.27  Mensajes de Confirmacion

7.7. CURRICULUM

En esta opcion se registraran los curriculum de los empleados o aspirantes que van a
existir dentro de la empresa y que se van a manejar dentro del sistema.

* Mantenimiento de Cumculum

Figura 7.28  Mantenimiento de Curriculum
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«" Mantenimiento de Curmiculum

30 DE G JoMs

SANTO DOMINGD DE GL 1981 “NINGUND

LA MODERNA 1991 QUIMICO - BIOLD
UNNERSIDAD DE GUAY, 1992 IDIOMAS E s
CENTRO EURDAMERICA 1993 MANEJO DE UTIL BlBl_.}Uﬁ"C,‘
CAMPUS
PENA

Figura 7.29  Mantenimiento de Curriculum

s M antenimiento de Curiculum

BANCO DEL PROGRESO  01/05/1933  01/11/1334 CAJERA DIFERIDD
PRODUBANCO 021171934  02/02/1997 CAJERA DE CAMBIOS

Figura 7.30  Mantenimiento de Curriculum
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» Mantenimiento de Cumiculum

ANDRADE DE MEDRANO
AGUILAR
SANCHEZ

Figura 7.31  Mantenimiento de Curriculum

7.7.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE CURRICULUM

= .

' No. de Curriculum

El No. de Curriculum es un campo que va a contener el nimero del curriculum, este
numero es una secuencia registrada como un parametro del sistema.

AL ,oae
. Codigo de persona
Es el codigo de persona. este codigo esta dado por la tabla de personas.

' Nombres

Nombres es el campo que nos va a permitir registrar los nombres de la persona. este
dato esta dado por la tabla de personas.

Apellidos
Apellidos es el campo que nos va a permitir registrar los apellidos de la persona, este
dato esta dado por la tabla de personas.

B . ..

| Direccion

LLa direccion es el campo con la direccion domiciliaria de la persona, este dato esta dado
por la tabla de personas.
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Estado Civil
El estado civil es el campo que va a contener el estado civil de la persona, estos datos
estan dados por la siguiente tabla estandar. (Tabla 7.12). de acuerdo a los datos
registrados en la tabla de personas.

DESCRIPCION
SOLTERO(a)
CASADO(a)

DIVORCIADO(A)
UNION LIBRE
VIUDO(a)
BIBLIOTECA
Tabla 7.12 Descripeion de Estados Civil CAMPUS
PENA

Email
El email es un dato adicional que contiene la direccion de correo electronico de la
persona.

Sexo
El sexo es el campo que va a contener el sexo del empleado, estos datos estan dados por
la siguiente tabla estandar. (Tabla 7.13)

DESCRIPCION
FEMENINO
MASCULINO

Tabla 7.13 Descripcion de Sexo

Fecha de Nacimiento
[.a fecha de nacimiento es el campo en el que se va ingresar la fecha de nacimiento del
empleado. este campo tiene un formato dd/mm/yyyy. Este dato esta dado por la tabla de
personas.

Pais
El pais en donde nacio la persona, estos datos estan dados por la tabla de paises.

Provincia
LLa provincia en donde nacio la persona. estos datos estan dados por la tabla de
provincias de acuerdo al pais escogido.

Canton
El canton en donde nacid la persona. estos datos estan dados por la tabla de cantones de
acuerdo a la provincia escogida.

Parroquia
LLa parroquia en donde pertenece la persona, estos datos estan dados por la tabla de
parroquias de acuerdo al canton escogido.
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Teléfonos
El campo teléfono nos va a permitir registrar los nimeros de teléfono de la persona.

Fax
El campo fax nos va a permitir registrar un numero de fax de la persona.

Estado
El estado. nos permite determinar si es un curriculum activo o inactivo.

Fecha Curriculum
[La fecha de curriculum es el campo en el que se va ingresar la fecha en la que fue
ingresado el curriculum, este campo tiene un formato dd/mm/yyyy.

Ultima actualizacion
L.a ultima actualizacion es el campo en ¢l que se va contener la fecha de la ultima
modificacion del curriculum. este campo tiene un formato dd/mm/yyyy.

No. Estudio
Xl No. de Estudio es un campo que va a contener el numero de estudio, este nimero es
una secuencia registrada como un parametro del sistema.

Tipo de Estudio
El tipo de estudio es el campo que va a contener el tipo de estudio. estos datos estan
dados por la siguiente tabla estandar. (Tabla 7.14). de acuerdo a los datos registrados ¢n
la tabla de tipos de estudios.

CODIGO DESCRIPCION
01 PRIMARIA
02 SECUNDARIA
03 SUPERIOR
04 CURSOS
035 INGLES
06 OTROS

Tabla 7.14 Descripcion de codigos de Tipos de Estudio

Institucion
El campo Institucion va a contener la instituciones registradas en el sistema, estos datos
estan dados por la tabla de instituciones.

Periodo
El campo Periodo nos permitira determinar el aiio en el que fue obtenido el titulo o la
culminacion del estudio, este campo tiene un formato de yyyy.
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Titulo
Xl campo Titulo va a contener los titulos registrados en el sistema. estos datos estan
dados por la tabla de titulos.

Observacion
[La observacion es un dato adicional que permite incluir otras caracteristicas del estudio.

No. Experiencia
El No. de Experiencia es un campo que va a contener el nimero de experiencia. este
numero es una secuencia registrada como un parametro del sistema.

Institucion
El campo Institucion va a contener la instituciones registradas en el sistema. estos datos
estan dados por la tabla de instituciones.

Desde
El campo desde nos permitira determinar el ano en el que fue iniciada la experiencia.
este campo tiene un formato de yyyy.

Hasta
Xl campo hasta nos permitira determinar el afio en el que fue concluida la experiencia,
¢ste campo tiene un formato de yyyy

Teléfono
El campo Teléfono va a contener el numero de teléfono de la institucion donde obtuvo
la experiencia.

Cargo
El campo Cargo va a contener el registro del cargo que desempenio.

Observacion
l.La observacion es un dato adicional que permite incluir otras caracteristicas de la
experiencia.

No. Referencia
El No. de Referencia es un campo que va a contener el numero de referencia, este
numero es una secuencia registrada como un parametro del sistema.

Nombres
En el campo nombre se registrara los nombres de la referencia personal.

Apellidos
En el campo apellidos se registraran los apellidos de la referencia personal.
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Teléfonos
El campo Teléfono va a contener el nimero de teléfono de la institucion donde obtuvo
la experiencia.

.
F e
ST
-~ Observacion i-lla-l“*‘
LLa observacion es un dato adicional que permite incluir otras caracteristicas de la k\
referencia. g ,
RiBIJOTECA
| Barra de Herramientas de Curriculum CaMPUS

[.a barra de herramientas de curriculum, es un estandar en la cual nos sirve para registrar PENA
v manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la siguiente tabla:

' BOTON FUNCION QUE REALIZA

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los empleados deseados
‘ & I va sea para modificacion, eliminacion o consulta, simplemente se ingresan |
las iniciales de los apellidos del empleado a buscar y se escoge la descada.
| (Figura 7.32)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de empleado. |

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro a la tabla de empleado. hace una pregunta de seguridad
para su eliminacion. (Figura 7.33)

= ¢ |2

[ Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de empleados.
presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con éxito. |
(Figura 7.34) |

s
l' A

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

Genera o emite un reporte hacia la impresora de los codigos de los
empleados que estén disponibles en el sistema. |

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los codigos de los empleados |
que estén disponibles en el sistema. '

m|e ||s

Salir de la forma de empleados. |

|%

Tabla 7.15 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Curriculum
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« Busquedas
-

00001 MARIA MERCEDES .

00002 MIGUEL GREGORIO ALCIVAR BZ -
00003 CARMEN CRISTINA CONTRERA
00004 JOSE ANTONIO DEMERA J£-
ANNNS FOMI INDN PATRICIN ' NAVARH“

Figura 7.33  Mensaje de Eliminacion de Empleado

RECURSOS HUMANOS [E3 [RECURSOS HUMANOS

Figura 7.34  Mensajes de Confirmacion

7.8. CARGAS FAMILIARES

En estda opcion se registraran las cargas familiares de los empleados que van existir
dentro de la empresa y que se van a manejar dentro del sistema.
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» Mantenimientos de Cargas Familiares

ALCVAR  MASCULIND HWD
ALCIVAR FEMENIND  HWO

Figura 7.35  Mantenimiento de Cargas Familiares

7.8.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE CARGAS FAMILIARES

" Codigo empleado
El codigo del empleado, este codigo es el de un empleado que esta registrado en el
sistema en la tabla de empleados.

| Secuencia
LLa secuencia, es el campo que contiene una secuencia de carga que esta registrado como
un parametro del sistema.

A,
| Nombres
Nombres es el campo que nos va a permitir registrar los nombres de la carga.

| Apellidos

Apellidos es el campo que nos va a permitir registrar los apellidos dela carga.
! Direccion

La direccion es el campo con la direccion domiciliaria de la carga.
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-~ Cédula
[La cédula es el campo que va a contener el numero de cédula de la carga.

Estado Civil
Il estado civil es el campo que va a contener el estado civil de la carga. estos datos
estan dados por la siguiente tabla estandar. (Tabla 7.16)

DESCRIPCION
SOLTERO(a)
CASADO(a)
DIVORCIADO(A)
UNION LIBRE
VIUDO(a)

Tabla 7.16 Descripcion de Estados Civil

Sexo
El sexo es el campo que va a contener el sexo de la carga. estos datos estan dados por la
siguiente tabla estandar. (Tabla 7.17)

DESCRIPCION
FEMENINO
MASCULINO

Tabla 7.17 Descripcion de Sexo

Fecha de Nacimiento
[La fecha de nacimiento es el campo en el que se va ingresar la fecha de nacimiento de la
carga, este campo tiene un formato dd/mm/yyyy.
Pais
El pais a donde pertenece la carga, estos datos estan dados por la tabla de paises.
Provincia
[La provincia a donde pertenece la carga. estos datos estan dados por la tabla de
provincias de acuerdo al pais escogido.

Canton
Ll canton a donde pertenece la carga, estos datos estan dados por la tabla de cantones de
acuerdo a la provincia escogida.

Parroquia
lLa parroquia a donde pertenece la carga, estos datos estan dados por la tabla de
parroquias de acuerdo al canton escogido.
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Parentesco
El campo parentesco nos permite determinar el grado de parentesco de la persona con el
empleado.

Dificultad Fisica
El campo dificultad fisica nos permite determinar si la carga posee alguna dificultad
fisica.
" Barra de Herramientas de Cargas Familiares
[.a barra de herramientas de la carga, es un estandar en la cual nos sirve para registrar y
manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar las cargas familares

ﬂ I deseadas ya sea para modificacion, eliminacion o consulta, simplemente se |
~|ingresan las iniciales de los apellidos de la carga a buscar y se escoge la
deseada. (Figura 7.36)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de una carga.

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro a la tabla de cargas. hace una pregunta de seguridad para |
su eliminacion. (Figura 7.37) [

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de cargas
familiares, presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada

g |2 e o

con éxito. (Figura 7.38)
\

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

|
_ |

Genera o emite un reporte hacia la impresora los datos de las cargas que
estén disponibles en el sistema. |

Genera o emite un reporte hacia la pantalla los datos de las cargas que estén
disponibles en el sistema. ‘

Salir de la forma de cargas del empleado. |

& |18 |l

Tabla 7.18 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Cargas Familiares
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«" Basqueda de Empleados

£

Tipo/Empleado: {Flu0s v | Persona: Jal Iniciales
~Datos
Cédigo Nombres Direccion

D0001| ALARCON RAMIREZ MARIA MERCEDE| LAS ACACIAS MZ A2 VILI
00002] ALCIVAR BAZAN MIGUEL GREGORIO |ALBORADA | ETAPA MZ

e

Figura 7.36  Ventana de Ayuda de Cargas Familiares

RECURSOS HUMANDS B4

——

(\?) Esta seguro que desea eliminar

Figura 7.37  Mensaje de Eliminacion de Cargas Familiares

RECURSOS HUMANOS |3 JIRECURSOS HUMANOS B3|

\i) Registro modiicado l '1@ Registio grabada de forma exitosa
|

Figura 7.38  Mensajes de Confirmacion

7.9. EVALUACION

In esta opcion se registraran los resultados de las evaluaciones hechas a los empleados
que van a existir dentro de la empresa y que se van a manejar dentro del sistema.
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= Mantenimiento de Evaluaciones

Figura 7.39  Mantenimiento de Evaluacion

7.9.1. DESCRIPCION DE CAMPOS ~ DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE EVALUACION

1 Nro. Evaluacién
El Nro. Evaluacion, es el campo que contiene una secuencia de evaluacion que esta
registrada como un parametro del sistema.

B Codigo empleado
El codigo del empleado, este codigo es el de un empleado que esta registrado en el
sistema en la tabla de empleados.

' Nombres
Nombres es el campo que nos va a permitir registrar los nombres del empleado.

| Apellidos

Apellidos es el campo que nos va a permitir registrar los apellidos del empleado.

| Descripcion

LLa descripcion es el campo que va a permitir identificar la naturaleza de la evaluacion.
| Fecha Evaluacion

Fecha Evaluacion es la fecha en la que se realizo la evaluacion.
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- Porcentaje
El campo porcentaje nos va a permitir determinar el puntaje obtenido por el empleado
en la evaluacion.

- Observacion
[La observacion es un dato adicional que permite incluir otras caracteristicas de la
evaluacion.

Barra de Herramientas de Evaluacion
[.a barra de herramientas de evaluacion, es un estandar en la cual nos sirve para registrar
v manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la siguiente tabla:

"BOTON

FUNCION QUE REALIZA

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar las evaluaciones deseadas
va sea para modificacion, eliminacion o consulta, simplemente se ingresan |
las iniciales del apellido del empleado a buscar v se escoge el deseado. Al
igual que para escoger al empleado al que se le va asignar la evaluacion. |
(Figura 7.39) |

Ingresa un registro nuevo a la tabla de evaluacion. |
|

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento. |

i
]

Elimina un registro a la tabla de evaluacion, hace una pregunta de seguridad |
para su eliminacion. (Figura 7.40) |

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de evaluacion. |
presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con éxito. '
(Figura 7.41) ‘

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla. ;

Genera o emite un reporte hacia la impresora los datos de las eva!uacinncs,
que estén disponibles en el sistema. 1

|

lw | | ||

Genera o emite un reporte hacia la pantalla los datos de las evaluaciones que |
estén disponibles en el sistema.

.

Salir de la forma de evaluacion. \

Tabla 7.19 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Evaluacion
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=" Bisqueda de Evaluaciones x| I

Empleado : |

Detalle
[

Nro.Evaluaci| Cod Emp| Apelidos | Nombres
| 0001 00001 ALARCON RAMIREZ MaRIA MERCEDES

Figura 7.40  Ventana de Ayuda de Evaluacion

RECURSOS HUMANOS w

& Esta sequro que desea eliminar

Figura 7.41  Mensaje de Eliminacion de Evaluacion

RECURSOS HUMANOS [E3 i RECURS0OS HUMANOS Ed|

(1) Registro modiicado @ Registio grabado de forma exitosa

Figura 7.42  Mensajes de Confirmacion

7.10. CURSOS

En esta opcion se registraran los cursos a realizar por los empleados que van a existir
dentro de la empresa y que se van a manejar dentro del sistema.
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« Mantenimiento de Cursos

Figura 7.43  Mantenimiento de Cursos

7.10.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE CURSOS

- ,oas

B Codigo

El codigo. es el campo que contiene una secuencia de curso que estd registrada como un
parametro del sistema.

IB3) . .

~ Descripcion

LLa descripcion es el campo que va a permitir identificar el concepto o contenido del
Curso.

" Instructor

Instructor es el campo que va contener el nombre y apellidos del instructor.

) s

— Institucion

El campo Institucion va a contener la instituciones registradas en el sistema. estos datos
estan dados por la tabla de instituciones.

~ Fecha de Inicio
Fecha de Inicio es la fecha en la que se va a iniciar el curso.

. ‘
~ Horario desde
I:1 campo horario desde nos permite determinar la hora de inicio del curso.

' Hasta
Hasta es el campo que nos permite determinar determinar la hora final del curso.
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Duracion
Duracion es el campo en el que vamos a registrar el tiempo de duracion del curso.

Titulo
El campo titulo, registra el nombre del titulo a obtener al finalizar el curso.

Barra de Herramientas de Curso
La barra de herramientas de curso, es un estandar en la cual nos sirve para registrar y
manipular los datos sobre la pantalla: a continuacion se describen en la siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los cursos deseados va
_ sea para modificacion, eliminacion o consulta. simplemente se ingresan las
M’ . | iniciales del apellido del empleado a buscar y se escoge el deseado. Al igual
que para escoger al empleado al que se le va asignar la evaluacion. (Figura
7.44)

D‘ Ingresa un registro nuevo a la tabla de curso. |

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro a la tabla de curso. hace una pregunta de seguridad para
su eliminacion. (Figura 7.45)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de curso. |
=B presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con ¢éxito. |
1 |(Figura 7.46)

|
]
1
|

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

'yl
ity
Genera o emite un reporte hacia la impresora los datos de los cursos que
& estén disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla los datos de los cursos que estén
ml disponibles en el sistema.

{

o ~ |

w. Salir de la forma de cursos. |
——

Tabla 7.20 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Curso
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Curso | Descripcion | Institucién [ Feche
EXCELL AVANZADOD ESCUELA SUPERIOR POLIT 10/

Figura 7.44  Ventana de Ayuda de Cursos

RECURSOS HUMANOS F

[-\?D E sta sequio que desea eliminar

Figura 7.45  Mensaje de Eliminacion de Cursos

RECURSOS HUMANOS [E3 i RECURSDS HUMANODS E= |

4

\:i> Registro grabado de forma exitosa

|

Figura 7.46  Mensajes de Confirmacion

7.11. ASIGNACION DE CURSOS

En esta opcion se registraran las asignaciones de los empleado a los cursos que se
registren en el sistema.
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== Asignacion de Cursos | =

Figura 7.47  Mantenimiento de Asignacion de Cursos

7.11.1. DESCRIPCION  DE  CAMPOS ~ DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE ASIGNACION DE CURSOS

m
| Cursos

El campo cursos, registra el nombre de los cursos que existen dentro del sistema, estos
datos son obtenidos de la tabla de curso.

| Empleado
El Empleado, este es el codigo un empleado que esta registrado en el sistema en la tabla
de empleados.

Nombre
Nombre es el campo que va a contener los nombres y los apellidos de los empleados
que estan registrados en el sistema.
| Asistencia
LLa asistencia es un campo que nos va a permitir determinar si el empleado asiste o no al

Curso.
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o Justificacion
El campo justificacion nos va a permitir registrar la justificacion del empleado por la
cual no asiste al curso.

Barra de Herramientas de Asignacion de Cursos
[La barra de herramientas de asignacion de cursos. es un estandar en la cual nos sirve
para registrar v manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la
siguiente tabla:

BOTON

FUNCION QUE REALIZA |

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los empleados deseadas |
para poder asignarle un curso, simplemente se ingresan las iniciales del
apellido del empleado a buscar y se escoge el deseado. (Figura 7.48) _‘

Ingresa un registro nuevo a la tabla de asignacion de curso. 1

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.
\

|

Elimina un registro a la tabla de asignacion de curso, hace una pregunta de |
seguridad para su eliminacion. (Figura 7.49)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de asignaicion
de curso. presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada
con éxito. (Figura 7.50)

———!

|

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

|
Genera o emite un reporte hacia la impresora los datos de los empleados |
asignados a los cursos que estén disponibles en el sistema. |

CEICR BN CHEREYEY

Genera o emite un reporte hacia la pantalla los datos de los empleados
asignados a los cursos que estén disponibles en el sistema.

K

Salir de la forma de asignacion de cursos. !

Tabla 7.20 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Asignacion de Curso
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« Busquedas

00001 MARIA MERCEDES

00002 MIGUEL GREGORID ALCIVAR BE
00003 CARMEN CRISTINA CONTRERS
00004 JOSE ANTONIO DEMERA J& &
NNNNS' FOMIINDN PATRICIN NAVAHH“

Figura 7.48  Ventana de Ayuda de Asignacion de Cursos

Figura 7.49  Mensaje de Eliminacion de Asignacion de Cursos

RECURSOS HUMANOS [E3 [RECURSOS HUMANOS

Figura 7.50  Mensajes de Confirmacion

7.12. ENTRADA DE EMPLEADOS

En esta opcion se registraran la fecha de entrada del empleado a la empresa, la cual se
va a manejar dentro del sistema.
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« Mantenimiento de Entrada de empleados

Figura 7.51  Mantenimiento de Entrada de Empleados

7.12.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE ENTRADA DE EMPLEADOS

1 Codigo
El codigo del empleado, este codigo es el de un empleado que esta registrado en el
sistema en la tabla de empleados.

! Nombres
Nombres es el campo que nos va a permitir registrar los nombres del empleado.

1 Apellidos
Apellidos es el campo que nos va a permitir registrar los apellidos del empleado.

' Secuencia

Secuencia es el campo que contiene una secuencia de entradas de empleados que esta
registrada como un parametro del sistema.

' Nro. Contrato

Nro. Contrato es un dato adicional para el empleador, en el cual se va a registrar el
numero de contrato del empleado.

~ Fecha de Ingreso
Fecha de Ingreso es la fecha en la que el empleado empieza a laborar en la empresa. o
desde cuando fue contratado.

PROTCOM Capitulo 7- Pagina 43 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

Reingreso
Reingreso, es un campo que nos permite determinar que el empleado pertenecio o no
antes a la empresa.

Barra de Herramientas de Entrada de Empleados
[.a barra de herramientas de entrada de empleados. es un estandar en la cual nos sirve
para registrar v manipular los datos sobre la pantalla: a continuacion se describen en la
siguiente tabla:

BOTON

FUNCION QUE REALIZA ]

A |

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los empleados deseados |
va sea para modificacion, eliminacion o consulta del registro de entrada, |
simplemente se ingresan las iniciales del apellido del empleado a buscar y se
escoge el deseado. (Figura 7.52)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de entrada de empleados.

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

\
_——y v 0 J
Elimina un registro a la tabla de entrada de empleados, hace una pregunta de |
seguridad para su eliminacion. (Figura 7.53) 1

t

CRER A=

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de entrada de
empleados. presenta un mensaje que informa que la accion ha sido rcalizadal
con ¢xito. (Figura 7.54) '

|

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla. |

ClE

Genera o emite un reporte hacia la impresora los datos de la entrada de los |
empleados que estén disponibles en el sistema. |

|m

Genera o emite un reporte hacia la pantalla los datos de la entrada de los |
empleados que estén disponibles en el sistema. |
[

|

Salir de la forma de entrada de los empleados.

Tabla 7.21 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Entrada de Empleados
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= Busqueda de Empleados

| Nombres Direccion -

I ALARCON RAMIREZ MARIA MERCEDE| LAS ACACIAS MZ A2°
ALCIVAR BAZAN MIGUEL GREGORIO |ALBORADA | ETAPA}
CONTRERAS ANCHUNDIA CARMEN C 28AVAE/CY
DEMERA JAIME JOSE ANTONIO CDLA. MARTHADE R

6| ORTIZ NEMER FAIKE JUVENAL COLA AMAZONAS M:
J7| OTERO ABURTO JAIME ALFONSO NO SE
I8| PARRALES VERA LAURA EDILMA SAICES VI MZ 288 VI
4l PFRFZ FSPINNZA HFINY MAYRA RARZNTA Il M7 ﬁ.’-'“

Figura 7.52  Ventana de Ayuda de Entrada de Empleados

Figura 7.53  Mensaje de Eliminacion de Entrada de Empleados

Figura 7.54  Mensajes de Confirmacion

7.13. PERMISOS

En esta opcion se registraran los permisos concedidos a los empleados que van a existir
dentro de la empresa y que se van a manejar dentro del sistema.
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Manual de

Usuario
M=l =

« Mantenimiento de Peimmisos

£, ¢

7.13.1. DESCRIPCION

ey

:ﬁﬁrhrrrr,

Mantenimiento de Permisos

Figura 7.55
DE LA PANTALLA DE

DE  CAMPOS
MANTENIMIENTO DE PERMISOS

Nro. Permiso

El
El Nro. Permiso, es el campo que contiene una secuencia de permisos que esta

registrada como un parametro del sistema.

~ Codigo del Empleado
El codigo del empleado. este codigo es el de un empleado que esta registrado en el

sistema en la tabla de empleados.

~ Nombres
Nombres es el campo que nos va a permitir registrar los nombres del empleado.

=
=l

Apellidos
Apellidos es el campo que nos va a permitir registrar los apellidos del empleado.

' Permiso por
Permiso por. es el campo que se refiere al tipo de permiso, estos datos estan dados por
la tabla de tipos de permiso.
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— Justificacion
Justificacion se refiere al registro del motivo por el cual se esta dando el permiso.

Autorizado por
Autorizado por, este campo identifica el empleado responsable o el que otorga el
permiso.

Permiso en
Permiso en, este campo determina el tipo de tiempo que puede ser el permiso. va sea
esto en dias 0 meses.

~ Nro. de Meses
Nro. de Meses. se refiere al registro de la duracion del permiso otorgado.

Fecha del Permiso
Fecha del permiso, este campo registra la fecha actual del sistema al momento de crear
el permiso.

Fecha Desde
Fecha Desde, es la fecha que va determinar el dia en el que se inicia el permiso.

Fecha Hasta
Fecha Hasta, es la fecha que va determinar el dia en el que finaliza el permiso.

Barra de Herramientas de Permisos
[La barra de herramientas de permisos, es un estandar en la cual nos sirve para registrar y
manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA
Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los permisos deseados va
4 | sea para modificacion, eliminacion o consulta. simplemente se ingresan las
ﬂ’ I iniciales del apellido del empleado a buscar y se escoge el deseado. Al igual |

que para escoger al empleado al que se le va a dar el permiso, y el empleado ‘
que otorga el permiso. (Figura 7.56)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de permisos.

=

|
|
|
.
|
|

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento. ‘

Elimina un registro a la tabla de permisos, hace una pregunta de scguridadw
para su eliminacion. (Figura 7.57)
1

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de permisos, |
presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con éxito. |
(Figura 7.58) }

e = ¢
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' BOTON FUNCION QUE REALIZA

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

X0

Genera o emite un reporte hacia la impresora los datos de los permisos que
G estén disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla los datos de los permisos que
i.' estén disponibles en el sistema.

Salir de la forma de permisos.

1 ]

Tabla 7.22 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Permisos (Continuacion)

«' Busqueda de Permisos B3|
Empleado : Il
~ Detalle —

Nro.Permiso Cod.Empleac| Apelidos | Nombres ¥ 2 I
0004 00001 ALARCON RAMIREZ MARIA MERCEDES
ooom 00002 ALCIVAR BAZAN MIGUEL GREGORIO
0002 00008 PARRALES VERA LAURA EDILMA |
0003 00019 SANTANA NAN CATALINA DEL PILAR

Figura 7.56  Ventana de Ayuda de Permisos

RECURSOS HUMANDS =

(\l‘_?)'  Esta sequro que desea eliminar

Figura 7.57  Mensaje de Eliminacion de Permisos
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RECURSOS HUMANOS

O

RECURSOS HUMANOS [2

e

Figura 7.58  Mensajes de Confirmacion

7.14. TIPO DE PERMISOS

En esta opcion se registraran los tipos de permisos que van a existir dentro de la
empresa y que se van a manejar dentro del sistema.

=" Mantenimiento de Tipos de Peimisos

ol o e o o =

Figura 7.59  Mantenimiento de Tipo de Permisos

7.14.1. DESCRIPCION  DE  CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE TIPO DE PERMISOS

- Codigo
El codigo. es el campo que contiene una secuencia de tipos de permisos que esta
registrada como un parametro del sistema.
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Nombre
Nombre es el campo que nos va a permitir identificar el tipo de permiso.

" Fecha

Fecha, es la fecha en la que se registro el tipo de permiso.

Periodo
Periodo, determina el tiempo que va a ser tomado en cuenta para el permiso.

Max Periodo
Max Periodo, este campo nos permite registrar el maximo de duracion del permiso.

Boton :
Este boton permite generar los descuentos segin la cantidad maxima de periodos
ingresados.

| Barra de Herramientas de Tipos de Permisos

[La barra de herramientas de tipos de permisos, es un estandar en la cual nos sirve para
registrar y manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la
siguiente tabla:

| BOTON FUNCION QUE REALIZA

| Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los tipos permisos

| ¢ |deseados ya sea para modificacion, eliminacion o consulta, simplemente se |
_A_l ingresan las iniciales del nombre del tipo a buscar y se escoge el deseado. |

i (Figura 7.60) !

Ingresa un registro nuevo a la tabla de tipos de permisos. ‘

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento. |

=

Elimina un registro a la tabla de tipos de permisos. hace una pregunta de
seguridad para su eliminacion. (Figura 7.61)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de tipos de
permisos, presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada
con ¢xito. (Figura 7.62)

8 = ||

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

o s

Genera o emite un reporte hacia la impresora los datos de los tipos de |
permisos que estén disponibles en el sistema. '

!

|
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' BOTON FUNCION QUE REALIZA }
Genera o emite un reporte hacia la pantalla los datos de los tipos de permisos |
- que estén disponibles en el sistema.

2 Salir de la forma de tipos de permisos.

Tabla 7.23 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Tipos de Permisos
(Continuacion)

« Blasqueda de Tipos de Permisos

Iniciales : ||
—Datalle

Tipo Permiso | Nombre

COMISION DE SERVICIO
ENFERMEDAD

LICENCIAPOR LUTO
MATERNIDAD

SERVICIO MILITAR OBLIGATORIO

2(8[B|8|2

S

Figura 7.60  Ventana de Ayuda de Tipos de Permisos

RECURSOS HUMANDS

@ Esta seguro que desea eliminar

Figura 7.61  Mensaje de Eliminacion de Tipos de Permisos
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Figura 7.62  Mensajes de Confirmacion

7.15. HISTORIAL MEDICO

En esta opcion se registraran los historiales médicos de los empleados que van a existir
dentro de la empresa y que se van a manejar dentro del sistema.

= Mantenimiento de Histonal Médico

Figura 7.63  Mantenimiento de Historial Médico

7.15.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE HISTORIAL MEDICO

) Nro. Historial Médico

El Nro. Historial Médico, es el campo que contiene una secuencia de historial que esta

registrada como un parametro del sistema.

~ Codigo Empleado
El codigo del empleado, este codigo es el de un empleado que esta registrado en el
sistema en la tabla de empleados.
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Nombres
Nombres es el campo que nos va a permitir registrar los nombres del empleado.

Apellidos
Apellidos es el campo que nos va a permitir registrar los apellidos del empleado.

Grupo Sanguineo
Grupo Sanguineo, va a permitir llevar un registro del tipo de sangre del empleado.

| Factor RH
Factor RH, esta dado por la siguiente tabla estandar. (Tabla 7.24)

DESCRIPCION S
POSITIVO }{::.’:1135
EGATIV Y, f
NEGATIVO iy

Tabla 7.24 Descripcion de Factor RH

Alergias
Alergia, nos permite registrar si el empleado sufre o no de alguna alergia.

Fecha
Fecha, este campo registra la fecha actual del sistema al momento de crear el historial
médico.

Barra de Herramientas de Historial Médico
[.a barra de herramientas de historial médico, es un estandar en la cual nos sirve para
registrar y manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la
siguiente tabla:

' BOTON FUNCION QUE REALIZA |
‘r Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los historiales dcseados‘
l va sea para modificacion, eliminacion o consulta, simplemente se ingresan |
1 ﬁ l las iniciales del apellido del empleado a buscar v se escoge el deseado. Al

igual que para escoger al empleado al que se le va a registrar el historial. |
| (Figura 7.64) \

Ingresa un registro nuevo a la tabla de historial médico. t

|
l

|
Elimina un registro a la tabla de historial médico, hace una pregunta de |
seguridad para su eliminacion. (Figura 7.65) ‘

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

0
o

PROTCOM Capitulo 7- Pagina 53 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

' BOTON FUNCION QUE REALIZA l
Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de historial |

. . . - P . . |

(=1 médico presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con

—1 |éxito. (Figura 7.66)

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

)
Genera o emite un reporte hacia la impresora los datos de los historiales |
& médico que estén disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla los datos de historial médico que
st A 1o H S a s1ata P |
- estén disponibles en el sistema.

Salir de la forma de historial médico.

| =

Tabla 7.25 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Historial Médico
(Continuacion)

« Busqueda de Historial Médico

Empleado : l
~ Detalle

Nro.Historial | Cod. Emp | Apelidos [ Nombres
00016 CASTRO CAJILEMA JORGE ARTURO

Figura 7.64  Ventana de Ayuda de Historial Médico
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Figura 7.65 Mensaje de Eliminacion de Historial Médico

RECURSO0S HUMANOS [EZ [RECURS0S HUMANOS

Figura 7.66  Mensajes de Confirmacion

7.16. MATERNIDAD

En esta opcion se registraran los datos de maternidad de las empleadas que van a existir
dentro de la empresa y que se van a manejar dentro del sistema.

<> Mantenimiento de Maternidad

Figura 7.67 Mantenimiento de Maternidad
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7.16.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE MATERNIDAD

Nro. Maternidad
Xl Nro. Maternidad. es el campo que contiene una secuencia de maternidad que esta
registrada como un parametro del sistema.

Codigo Empleado
I codigo del empleado. este codigo es el de un empleado que esta registrado en el
sistema en la tabla de empleados.

Nombres
Nombres es el campo que nos va a permitir registrar los nombres del empleado.

Apellidos
Apellidos es el campo que nos va a permitir registrar los apellidos del empleado.

Fecha del Parto
Fecha del Parto, este campo permitira registrar la fecha probable del parto.

- Inicio de Licencia
Inicio de Licencia, este campo es la fecha en la que se inicia el permiso por maternidad.

Término de Licencia
Término de Licencia, este campo es la fecha en la que finaliza el permiso por
maternidad.

Boton &J

Este boton nos permite realizar el calculo de las fechas correspondientes a la fecha de
inicio de licencia v a la fecha final de licencia.

- Estado
Estado. este campo permite determinar la etapa en la que se encuentra el empleado.
(Tabla 7.26)

DESCRIPCION
EMBARAZO
LICENCIA

Tabla 7.26 Descripcion de Estados

Barra de Herramientas de Maternidad
[La barra de herramientas de maternidad, es un estandar en la cual nos sirve para
registrar y manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la
siguiente tabla:
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FUNCION QUE REALIZA

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los datos de maternidad
deseados ya sea para modificacion, eliminacion o consulta, simplemente se |
ingresan las iniciales del apellido del empleado a buscar y se escoge el |
deseado. Al igual que para escoger al empleado de sexo femenino al que se¢ |
le va a registrar la maternidad. (Figura 7.68)

l

Ingresa un registro nuevo a la tabla de maternidad.

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento. \

Elimina un registro a la tabla de maternidad, hace una pregunta de seguridad
para su eliminacion. (Figura 7.69)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de maternidad
presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con éxito.
(Figura 7.70)

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

|

Genera o emite un reporte hacia la impresora los datos de maternidad que |
estén disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla los datos de maternidad que estén
disponibles en el sistema.

Salir de la forma de maternidad.

Tabla 7.27 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Maternidad
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«' Bisqueda de Empleadas

Imcu]u'

Cod. Empl | Apellidos | Nombres
0000T| ALARCON RAMIREZ _MARIA MERCEDES

DOD0B| PARRALES VERA  LAURAEDILMA
, 00003| PEREZ ESPINOZA HEIDY MAYRA

00017{ \VITERI PEREZ YVIRGINIA JUSTINA
00018| SOLORZAND ALCIVAR NAYETH IDALID
00019 SANTANA NAN CATALINA DEL PILAR

00022| BARRAGAN ARTEAGA JOHANNA JANINA
| OLEAS POVEDA LESLIE VANESSA

e

ML DTECA
wRIPUS
INA

:

Figura 7.68  Ventana de Ayuda de Maternidad

RECURSOS HUMANOS B3|

@ Esta seguro que desuaaima

Figura 7.69  Mensaje de Eliminacion de Maternidad

Figura 7.70  Mensajes de Confirmacion

7.17. FICHAS MEDICAS

En esta opcion se registraran los datos de fichas médicas de los empleados que van a

existir dentro de la empresa y que se van a manejar dentro del sistema.
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« Mantenimiento de Fichas Médicas

Figura 7.71  Mantenimiento de Fichas Médicas

7.17.1. DESCRIPCION  DE CAMPOS  DE LA PANTALLA  DE
MANTENIMIENTO DE FICHAS MEDICAS

B - - .

~ Nro. Ficha Médica

El Nro. Ficha Médica, es el campo que contiene una secuencia de ficha médica que esta
registrada como un parametro del sistema.

L

~ Nro. Historial Médico
El Nro. Historial Médico, es el campo que contiene una secuencia de historial médico
que esta registrada con anterioridad en la tabla de historial médico.

1 Cédigo Empleado
El codigo del empleado, este codigo es el de un empleado que esta registrado en el
sistema en la tabla de empleados.

| Nombres
Nombres es el campo que nos va a permitir registrar los nombres del empleado.

1 Apellidos

Apellidos es el campo que nos va a permitir registrar los apellidos del empleado.

' Enfermedad

Enfermedad, en este campo se registrara la enfermedad por la cual se esta haciendo la
ficha médica.
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! Fecha desde
Fecha desde. permite registrar la fecha de inicio de la enfermedad.

Fecha hasta
Fecha hasta, permite registrar la fecha de finalizacion de la enfermedad.

~ Observacion
[La observacion es un dato adicional que permite incluir por ejemplo las medicinas
recetadas.

Barra de Herramientas de Fichas Médicas
La barra de herramientas de ficha médica, es un estandar en la cual nos sirve para
registrar y manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la
siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA |

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los datos de fichas
meédicas deseadas ya sea para modificacion, eliminacion o consulta,
simplemente se ingresan las iniciales del apellido del empleado a buscar vy se |
escoge el deseado. Al igual que para escoger al empleado que posee un
historial médico. (Figura 7.72)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de ficha médica.

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento. |

Elimina un registro a la tabla de ficha médica, hace una pregunta de
seguridad para su eliminacion. (Figura 7.73) |

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de ficha médica.
presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con éxito. |

(Figura 7.74) |

i

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

Genera o emite un reporte hacia la impresora los datos de fichas médicas que |
estén disponibles en el sistema. ~‘

)
Genera o emite un reporte hacia la pantalla los datos de fichas médicas que |
‘-g estén disponibles en el sistema. |
|

|
B Salir de la forma de fichas médicas. \

Tabla 7.28 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Ficha Médica
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«" Bisqueda de Historial Médico A - T zl

Cod. Emp| Apelidos | Nombres
00006 ORTIZ NEMER FAIKE JUVENAL

Figura 7.72  Ventana de Ayuda de Ficha Médica

RECURSOS HUMANOS

re—

l@ E sta seguro que desea eliminar

ool

Figura 7.73  Mensaje de Eliminacion de Ficha Médica

RECURSOS HUMANOS E RECURSOS HUMANDS

Regqistro modificado @ Hegsbogahadodefwmma

Figura 7.74  Mensajes de Confirmacion
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7.18. RUBROS

En esta opcion se registraran los rubros que se van a manejar dentro del sistema.

< Mantenimiento de Rubros

SUELDOS ' SALARIOS

231 il 259 il

2502 ila 292 il

2 5 9 il D5 Dl

226010501000 AR

Figura 7.75  Mantenimiento de Rubros

7.18.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE RUBROS

~ Codigo
Es el codigo del rubro, este codigo es una secuencia registrada como un parametro del

sistema.

B Tipo

-l tipo identifica la clase de rubro, el tipo de rubro esta dado por la tabla estandar de
tipos de rubros. (Tabla 7.29)

DESCRIPCION
INGRESO
EGRESO

Tabla 7.29 Descripcion de los Tipos de Rubros

" General
General, este campo es una estado que nos permite determinar si el rubro es de tipo

general 0 no.
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Décimo
Décimo. este campo es una estado que nos permite determinar si el rubro es un décimo
0 no.

' Provisionable

Provisionable, este campo es una estado que nos permite determinar si el rubro es
provisionable o no, esto es que va a ser para realizar provisiones mensuales, quincenales
0 semanales.

Beneficio de Ley
Beneficio de ley. este campo es una estado que nos permite determinar si el rubro es un
beneficio de ley o no.

- Aporte IESS
Aporte 1ESS, este campo es una estado que nos permite determinar si el rubro forma
parte para el calculo del aporte personal al [ESS.

~ Proporcional
Proporcional, este campo es una estado que nos permite determinar si el rubro se paga
proporcionalmente o compleato de acuerdo al rol.

Cuenta Contable
lLa cuenta contable es el campo que nos va a permitir determinar el codigo dela cuenta
contable del plan de cuentas de contabilidad.

~ Estado
El estado. nos permite determinar si es un rubro activo o inactivo.

Barra de Herramientas de Rubros
[La barra de herramientas de rubros. es un estandar en la cual nos sirve para registrar y
manipular los datos sobre la pantalla: a continuacion se describen en la siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA ]
Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los rubros deseados va
¢ | sea para modificacion, eliminacion o consulta: simplemente se ingresan lus{

ﬁ‘ I iniciales de la descripcion del rubro a buscar y se escoge el deseado.

(Figura 7.75A)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de rubros |

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro a la tabla de rubros. hace una pregunta de seguridad para |
su eliminacion. (Figura 7.76) ‘

& @ |lo
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BOTON FUNCION QUE REALIZA

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de rubros,
presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con éxito.
(Figura 7.77)

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

Genera o emite un reporte hacia la impresora de los codigos de los rubros
que esteén disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los codigos de los rubros que
estén disponibles en el sistema.

!

Salir de la forma de rubros.

Tabla 7.30 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Rubros (Continuacion)

« Busquedas
AN

|INGRESO  SUELDOS Y SALARIOS
INGRESO  CSPIR

|EGRESO  DESCUENTO POR LUNCH

[INGRESO  DECIMO TERCERD
EGRESO  DESCUENTO POR UNIFORME
INGRFSN _ HNRAS FXTRAS

Figura 7.76  Mensaje de Eliminacion de Rubros
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AT

Figura 7.77  Mensaje de Confirmacion

7.19. SUBSIDIOS
L:n esta opcion se registraran los subsidios que se van a manejar dentro del sistema.

< Mantenimiento de Subsidios

Figura 7.78  Mantenimiento de Subsidios

7.19.1. DESCRIPCION DE  CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE SUBSIDIOS

1 Codigo
Es el codigo del subsidio, este codigo es una secuencia registrada como un parametro
del sistema.

' Nombre
Nombre, este campo nos va a permitir la identificacion del subsidio dentro del sistema.

B Desceripeion
LLa descripcion es un dato adicional que permite incluir por ejemplo las caracteristicas
del subsidio.

| Barra de Herramientas de Subsidios
La barra de herramientas de subsidios, es un estandar en la cual nos sirve para registrar
v manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la siguiente tabla:

PROTCOM Capitulo 7- Pagina 65 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

'BOTON

FUNCION QUE REALIZA

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los subsidios deseados va
sea para modificacion, eliminacion o consulta; simplemente se ingresan las |
iniciales del nombre del subsidio a buscar y se escoge el deseado.

(Figura 7.81) |

Ingresa un registro nuevo a la tabla de subsidios

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro a la tabla de subsidios, hace una pregunta de seguridad
para su eliminacion. (Figura 7.79)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de subsidios,
presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con éxito.
(Figura 7.80)

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

Genera o emite un reporte hacia la impresora de los codigos de los subsidios |
que estén disponibles en el sistema.

4
Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los codigos de los subsidios |
que estén disponibles en el sistema.

Salir de la forma de subsidios. 1

Tabla 7.31 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Subsidios

Figura 7.79  Mensaje de Eliminacion de Subsidios
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Figura 7.80  Mensaje de Confirmacion N
ERLIOTECA
< Biasquedas de Subsidios =k ,'-, =15 x| ‘EZHMWS
PENA

Empleado |

Cédigo Subsidic| Nombre
03| EDUCACION
02| ENFERMEDAD
04| FAMILIAR
01
05

MATERNIDAD
RESPONSABILIDAD

Figura 7.81  Ventana de Ayuda de Subsidios
7.20. TIPO DE ROL
En esta opcion se registraran los tipos de rol que se van a manejar dentro del sistema.

<, Mantenimiento de Tipos de Rol e et =10 x|

Nombres * [F1111 12 10 EN:
Estada: [ Y

O iG] e e | e ) ey

Figura 7.82  Mantenimiento de Tipo de Rol
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7.20.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE TIPO DE ROL

 Cadigo
s el codigo del tipo de rol, este codigo es una secuencia registrada como un parametro
del sistema.

| Tipo
Tipo . este campo nos va a permitir registrar el tipo de empleado al que pertenece este
tipo de rol. estos datos son tomados de la tabla de tipos de empleados.

Frecuencia
Frecuencia, este campo nos va a permitir registrar el tipo de pago del rol. estos datos
son tomados de la siguiente tabla de tipos de pago. (Tabla 7.32)

CODIGO DESCRIPCION
01 QUINCENAL
02 MENSUAL
03 SEMANAL

Tabla 7.32 Descripcion de codigos de Tipos de Pago

! Nombre
Nombre, este campo nos va a permitir la identificacion del tipo de rol dentro del
sistema.

Estado
El estado, nos permite determinar si es un tipo de rol activo o inactivo.

Barra de Herramientas de Tipo de Rol
LLa barra de herramientas de tipo de rol. es un estandar en la cual nos sirve para registrar
v manipular los datos sobre la pantalla: a continuacion se describen en la siguiente tabla:

' BOTON FUNCION QUE REALIZA

|

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los tipos de rol deseados

Ingresa un registro nuevo a la tabla de tipos de rol.

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro a la tabla de tipos de rol, hace una pregunta de seguridad

va sea para modificacion, eliminacion o consulta v se escoge el deseado.
ﬁ l (Figura 7.83)
—
& para su eliminacion. (Figura 7.84)
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BOTON FUNCION QUE REALIZA

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de tipos de rol,
presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con éxito.
(Figura 7.85)

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

Genera o emite un reporte hacia la impresora de los codigos de los tipos de
rol que estén disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los codigos de los tipos de rol
que estén disponibles en el sistema.

Salir de la forma de tipos de rol.

{001 MENSUAL FlJOS

- {002 PRIMERA QUINCENA FlJOS

- |003 SEGUNDA QUINCENA FIIOS .
- |004 PRIMERA QUINCENA CONTRATADDS
- |005 SEGUNDA QUINCENA CONTRATADDS |
-] 006 PRIMERA SEMANA POR HORA ,

Figura 7.84  Mensaje de Eliminacion de Tipos de Rol
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Figura 7.85  Mensaje de Confirmacion

7.21. TIPO DE PROVISIONES

En esta opcion se registraran los tipos de provisiones que se van a manejar dentro del
sistema de acuerdo al tipo de rol, permitiendo determinar los rubros o la formula para el
pago de las provisiones.

=< Tipo de Provisiones
- | SEGUNDA QUINCENA FIJOS

ANTICIPDS ] ST COMISICON POR YVENT &S
AFORTE PATRONAL IESS HORAS EXTRAS

14FORTE PERSONAL IE 55 Sl [ ma | SUELDOS v SALARIOS
HATRASOS ¥ FALTAS Fioizs
i eoniFCaCioN TRaNSFD

R CCMISION POR TRABAL e |

M oeciMo cusrTo 32 . B
M 0ECIMO TERCERD = % alacki i Y
WA g TN P T R T

- [DECIMO TERCEROD

Figura 7.86  Mantenimiento de Tipo de Provisiones
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7.21.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE TIPO DE PROVISIONES

Tipo Rol
Tipo de rol. campo va a contener los tipos de roles que estén configurados en el swtgma
estos datos son tomados de la tabla de configuracion de tipo de rol.

Tipo de Provision
Tipo de Provision . este campo contiene los nombres de los rubros que son“.%

provisionables y que fueron escogidos de acuerdo al tipo de rol configurado. 56 WOTECA
- - H_‘_ S = -
CAMPUS

Inicio PENA

Inicio, este campo permite registrar el mes y el afio en el que se iniciara el calculo de la
provision.

. Fin
Fin, este campo permite registrar ¢l mes y el afio en el que se finalizara el cédlculo de la
provision.

Rubros
Rubros, este contiene los rubros que se van a tomar en cuenta para el calculo de la
provision.

Formula
Formula. se va a registrar los codigos de los rubros escogidos separados con una coma.

Subsidios
Subsidios, se va a registrar los codigos de los subsidios escogidos separados con una
coma.

Boton Subsidios
Este boton nos permite escoger los subsidios de una lista.

No. de S.M.V
No. de S M.V, niumero de salario minimo vital es la cantidad de la salarios minimos a
los que equivale la provision.

Dividido
Dividido. nos va a permitir determinar en cuantas partes esta dividida la provision,

Barra de Herramientas de Tipo de Provisiones
[.a barra de herramientas de tipo de rol. es un estandar en la cual nos sirve para registrar
v manipular los datos sobre la pantalla: a continuacion se describen en la siguiente tabla:
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FUNCION QUE REALIZA

Ingresa un registro nuevo a la tabla de tipos de provisiones.

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro a la tabla de tipos de provisiones, hace una pregunta de
seguridad para su eliminacion. (Figura 7.87)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de tipos de
provisiones, presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada
con éxito. (Figura 7.88)

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

| Genera o emite un reporte hacia la impresora de los codigos de los tipos de
ﬁ} provisiones que estén disponibles en el sistema.
- ok

L

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los codigos de los tipos de
provisiones que estén disponibles en el sistema.

Salir de la forma de tipos de provisiones.

Figura 7.87  Mensaje de Eliminacion de Tipos de Provisiones

Figura 7.88  Mensaje de Confirmacion
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7.22. TIPO DE PRESTAMOS

En esta opcion se registraran los tipos de préstamos que se van a manejar dentro del
sistema.

< Tipo de Préstamos

Figura 7.89  Mantenimiento de Tipo de Préstamos

7.22.1. DESCRIPCION  DE  CAMPOS ~DE LA PANTALLA  DE
MANTENIMIENTO DE TIPO DE PRESTAMOS

1 Codigo

Es el codigo de tipo de préstamo, este codigo es una secuencia registrada como un
parametro del sistema.

B Descripcion

Descripeion, este campo nos va a permitir la identificacion del tipo de préstamo dentro
del sistema.

' Barra de Herramientas de Tipo de Préstamos

[La barra de herramientas de tipo de préstamo, es un estandar en la cual nos sirve para
registrar y manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la
siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los tipos de préstamos
deseados ya sea para modificacion, eliminacion o consulta y se escoge el
deseado. (Figura 7.90)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de tipo de préstamo

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro a la tabla de tipo de préstamo. hace una pregunta de
seguridad para su eliminacion. (Figura 7.91)
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BOTON FUNCION QUE REALIZA

con ¢xito. (Figura 7.92)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de tipo de
préstamo, presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

préstamos que estén disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la impresora de los codigos de los tipos de

préstamos que estén disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los codigos de los tipos de

Salir de la forma de tipo de préstamo.

Tabla 7.35 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Tipo de Préstamos

(Continuacion)

« Tipo de Prestamos

DS et B -
01 EMPRESA ‘
|02 QUIRDGRAFARIO

Figura 7.90  Ventana de Ayuda de Tipo de Préstamos

Figura 7.91  Mensaje de Eliminacion de Tipo de Préstamos
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Figura7.92  Mensaje de Confirmacion

7.23. TIPO DE GASTOS

En estda opcion se registraran los tipos de gastos que se van a manejar dentro del
sistema.
< Tipo de Gastos

GASTD DE REPRESENTACION

Figura 7.93  Mantenimiento de Tipo de Gastos

7.23.1. DESCRIPCION  DE  CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE TIPO DE GASTOS

~ Codigo

Es el codigo de tipo de gastos, este codigo es una secuencia registrada como un
parametro del sistema.

~ Descripcion

Descripeion. este campo nos va a permitir la identificacion del tipo de gastos dentro del
sistema.

' Barra de Herramientas de Tipo de Gastos

[.a barra de herramientas de tipo de gastos, es un estandar en la cual nos sirve para
registrar v manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la
siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los tipos de gastos
deseados ya sea para modificacion, eliminacion o consulta y se escoge el
deseado. (Figura 7.94)
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BOTON

FUNCION QUE REALIZA

Ingresa un registro nuevo a la tabla de tipo de gastos

Actualiza o edita un registro del archivo que se estda usando en el momento.

Elimina un registro a la tabla de tipo de gastos, hace una pregunta de
seguridad para su eliminacion. (Figura 7.95)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de tipo de
gastos, presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con
éxito. (Figura 7.96)

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

(Gienera o emite un reporte hacia la impresora de los codigos de los tipos de
gastos que estén disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los codigos de los tipos de
gastos que estén disponibles en el sistema.

Salir de la forma de tipo de gastos.

|

=" Tipo de Gasto

01 GASTO DE REPRESENTACION.
02 GASTO DE MOVILIZACION

Figura 7.94  Ventana de Avuda de Tipo de Gastos
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Figura 7.95  Mensaje de Eliminacion de Tipo de Gastos

Figura 7.96  Mensaje de Confirmacion
7.24. HORAS EXTRAS

En esta opeion se registraran las horas extras de los de los empleados que van a existir
dentro de la empresa v que se van a manejar para el rol dentro del sistema.

“ Mantenimiento de Horas Extias

Suplementanas 100%
Extraordinanas
TOTAL

Figura 7.97  Mantenimiento de Horas Extras
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7.24.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE HORAS EXTRAS

Codigo
El codigo, este codigo es el de un empleado que esta registrado en el sistema en la tabla
de empleados.

Empleado
EEmpleado es el campo que contiene los nombres v los apellidos del empleado.

Horario Trab.
Horario Trab.. es el campo que contiene la hora de inicio de trabajo. estos datos se
encuentran en la tabla de rango de horarios.

Hasta
Hasta.. es ¢l campo que contiene la hora final de trabajo del empleado. estos datos se
¢encuentran en la tabla de rango de horarios.

Dias Labor.
Dias Labor. es el campo que contiene los dias laborables del empleado. estos datos se
encuentran en la tabla de rango de horarios.

Dias Libres
Dias Libres. es el campo que contiene los dias libres del empleado. estos datos se
encuentran en la tabla de rango de horarios,

Codigo
El codigo. este codigo es una secuencia de hora extra que esta registrada como un
parametro del sistema.

Jornada
Jornada. este campo determina el tipo que posee el empleado, este esta dado por la tabla
de horario. (Tabla 7.37)

CODIGO DESCRIPCION
01 DIURNO
02 NOCTURNO

Tabla 7.37 Descripcion de codigos de Horario

Valor x Hora
Valor x Hora, este campo contiene el valor por hora del empleado.

Fecha Inicial
Fecha Inicial. este campo contiene la fecha de inicio de conteo de horas extras de los
empleados.
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Fecha Final
Fecha Final, este campo contiene la fecha final de conteo de horas extras de los
empleados.

Registro
Registro. este campo contiene el estado del registro que puede ser Procesado o
Registrado.

Boton _Q_l

L:ste boton nos permite realizar el calculo de los valores por horas extras.

Barra de Herramientas de Horas Extras
[La barra de herramientas de horas extras, es un estindar en la cual nos sirve para
registrar v manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la
siguiente tabla:

' BOTON FUNCION QUE REALIZA

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los datos de horas extras

deseadas ya sea para modificacion, eliminacion o consulta, simplemente se |

ﬁ: l ingresan las iniciales del apellido del empleado a buscar y se escoge el

deseado. (Figura 7.98) Al igual que para escoger al empleado al que se le va
a registrar las horas extras. (Figura 7.99)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de horas extras.

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento. |

|

Elimina un registro a la tabla de horas extras. hace una pregunta de seguridad |
para su eliminacion. (Figura 7.100)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de horas extras, ‘
presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con éxito.
(Figura 7.101) ‘

==

|
|

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

Genera o emite un reporte hacia la impresora los datos de horas extras que |
estén disponibles en el sistema.

o |L= e 1= e

|
Genera o emite un reporte hacia la pantalla los datos de horas extras que |
estén disponibles en el sistema. |

|

a

Salir de la forma de horas extras.

k

Tabla 7.38 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Horas Extras
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<> Busquedas de Horas Extras M= E l

Erpleads |

— Detalle -

CodEran | Nombres | Nro. | Fecha Dest
ALARCON RAMIREZ MARIA MERCEDES 00000001 15/12/200

pAEE

Figura 7.98  Ventana de Ayuda de Horas Extras

«" Busquedas M= E3 |

Tipo/Empleado: IF]-JDS :j Iniciales: Ip

r~Detalle —

| | Cod_Emplec| Nombres | Apeliidos E

= 0&309 HEIDY MAYRA PEREZ ESPINDZA
LAUFMEDWLMC« PARRALES VERA

S e ——
ol

Figura 7.99  Ventana de Ayuda de Horas Extras (Empleado)
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Figura 7.101 Mensaje de Confirmacion

7.25. VACACIONES

I:n esta opcion se registraran las vacaciones de los de los empleados que van a existir
dentro de la empresa v que se van a manejar dentro del sistema.

w« Mantenimiento de Yacaciones

Figura 7.102 Mantenimiento de Vacaciones
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7.25.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE VACACIONES

~ No. de Vacacion
No. de Vacacion, este campo es una secuencia de vacacion que esta registrada como un
parametro del sistema.

Codigo del Empleado
Codigo del Empleado, este codigo es el de un empleado que esta registrado en el
sistema en la tabla de empleados.

Nombres
Nombres es el campo que contiene los nombres del empleado.

1 Apellidos
Apellidos es el campo que contiene los apellidos del empleado.
. ECA
Fecha de Inicio T AMPUS

Fecha de Inicio, este campo contiene la fecha de inicio de vacaciones de los empleados. »zRAS

Fecha Final
Fecha Final. este campo contiene la fecha final de vacaciones de los empleados.

Observacion
Observacion, este campo es una dato adicional referente a las vacaciones.

Boton <= Calcular Fecha
Este boton nos permite calcular la fecha final de las vacaciones segun la fecha de incio y
de acuerdo a la cantidad de dias a tomar.

T I .IIIII_‘Idl l}-lﬁll‘

Boton
I:ste boton nos permite cambiar el estado de las vacaciones. lo que permite que el valor
por cobrar sea liquidado.

Barra de Herramientas de Vacaciones
l.a barra de herramientas de vacaciones, es un estandar en la cual nos sirve para registrar
v manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA [
Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los datos de vacaciones |

descadas va sea para modificacion, eliminacion o consulta, simplemente se
\ M l ingresan las iniciales del apellido del empleado a buscar v se escoge el |
deseado. (Figura 7.103) Al igual que para escoger al empleado al que se le va |

i a registrar las vacaciones. (Figura 7.104) |
- S |
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 BOTON FUNCION QUE REALIZA

; Ingresa un registro nuevo a la tabla de vacaciones.

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro a la tabla de vacaciones, hace una pregunta de seguridad |
para su eliminacion. (Figura 7.105)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de vacaciones,
presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con éxito. |
(Figura 7.106)

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.
!

Genera o emite un reporte hacia la impresora los datos de vacaciones que
estén disponibles en el sistema. ‘

Genera o emite un reporte hacia la pantalla los datos de vacaciones que estén
disponibles en el sistema. ‘

Salir de la forma de vacaciones.

e llw | |e ||s o |a e |o

labla 7.39 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Vacaciones (Continuacion)

Im: I]

| |NtoVacional Cod. Emp| Apelidos | Nombres
1 Q0001| (00003 PEREZ ESPINOZA HEID'Y MAYRA

ie

Figura 7.103 Ventana de Ayuda de Vacaciones

PROTCOM Capitulo 7- Pagina 83 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

‘

« Busquedas

HEIDY MAYRA  PEREZESPINOZA
3| LaURA EDILMA PARRALES VERA

Figura 7.106 Mensaje de Confirmacion

proceso de Actualizacion de Acumulados de Vacaciones (Capitulo 9) para que los
dias v valores por vacaciones estén correctamente acumulados: de no ejecutarse antes

’ NOTA: Antes de agregar un nuevo registro por vacaciones, se debe realizar el
& este proceso, aparecera el siguiente mensaje: (Figura 7.107)

i

i
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ROLES DE PAGOD

Figura 7.107 Mensaje de Actualizacion Vacaciones

7.26. ATRASOS Y FALTAS

En esta opcion se registraran los atrasos y las faltas de los empleados que van a existir
dentro de la empresa v que se van a manejar para el rol dentro del sistema.

< Mantenimiento de Atrasos Y Faltas

-

o AU Falg e i

e

LALIRA EDILMA PARRALES VERA

Figura 7.108 Mantenimiento de Atrasos y Faltas

7.26.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE ATRASOS Y FALTAS

' Tipo
Tipo. este campo permite determinar si el registro es un atraso o una falta.

=ty .

' Secuencia

Secuencia, esta es una secuencia de atrasos vy faltas que esta registrada como un
parametro del sistema.
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Empleado
Empleado. este es el codigo del empleado que esta registrado en el sistema en la tabla
de empleados.

Nombres
Nombres, es el campo que contiene los nombres y los apellidos del empleado.

Fecha
Fecha. este campo contiene la fecha en la que el empleado incurrié en una falta o atraso.

Justificada
Justificada, este campo nos va a permitir identificar si la falta o atraso fue justificado o
no.

Minutos atraso
Minutos atraso, permite registrar la cantidad de minutos de atraso que tuvo el empleado.

Motivo
Motivo, determin el motivo por el cual el empleado falto o se atraso.

Valor multa
Valor multa, este campo contiene el valor de la multa del empleado.

Estado
Estado, este campo permite determinar si el registro es activo o inactivo.

Botén 2]

Este boton nos permite realizar el calculo de los valores por multas.

Barra de Herramientas de Atrasos y Faltas
La barra de herramientas de atrasos y faltas, es un estandar en la cual nos sirve para
registrar y manipular los datos sobre la pantalla: a continuacion se describen en la
siguiente tabla:

l

BOTON FUNCION QUE REALIZA ]

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los datos de atrasos Y|
faltas  deseadas ya sea para modificacion. eliminacion o consulta, |

) | simplemente se ingresan las iniciales del apellido del empleado a buscar y se
escoge el deseado. (Figura 7.109) Al igual que para escoger al empleado al |

que se le va a registrar los atrasos y faltas. |

|

Ingresa un registro nuevo a la tabla de atrasos y faltas. ‘

|

=S Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento. |
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'BOTON

FUNCION QUE REALIZA ]

Elimina un registro a la tabla de atrasos y faltas. hace una pregunta de
" " . 5 i |
seguridad para su eliminacion. (Figura 7.110)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de atrasos y
faltas. presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con
éxito. (Figura 7.111)

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

lm is ll: |ﬂ

Genera o emite un reporte hacia la impresora los datos de atrasos y faltas que |
estén disponibles en el sistema.
|
\

Genera o emite un reporte hacia la pantalla los datos de atrasos y faltas que
v . . . ‘
estén disponibles en el sistema. ‘

|z |lw

Salir de la forma de atrasos vy faltas. ‘

l'abla 7.40 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Atrasos v Faltas (Continuacion)

<" Basquedas

TMM'FIJDS ;' Iniciales: (£

 Detalle
Secuenc. | Tipo | Empleado |Fecha
0004 ATRASO LAURA EDILMA PARRALES VERA 30/11/200
0005 - HEIDY MAYRA PEREZ ESPINDZA, 30/11/7200

R

Figura 7.109 Ventana de Avuda de Atrasos y Faltas
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Figura 7.111 Mensaje de Confirmacion

7.27. SUBSIDIOS EMPLEADOS

En esta opcion se asignaran los valores por subsidios de los empleados que se van a
manejar para ¢l rol dentro del sistema.

<> Asignacion de Subsidios por Empleados

! SEGUDA QUINCENA FIJOS i

RESPO

Figura 7.112 Mantenimiento de Subsidios Empleados
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7.27.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE SUBSIDIOS DE EMPLEADOS

Tipo Rol
Tipo de rol. campo va a contener los tipos de roles que estén configurados en el sistema:
estos datos son tomados de la tabla de configuracion de tipo de rol.

Subsidio
Subsidio . este campo contiene los subsidios que fueron escogidos de acuerdo al tipo de
rol configurado. estos nombres son tomados de la tabla de subsidios.

Empleado
Empleado. este es el codigo del empleado que esta registrado en el sistema en la tabla
de empleados.

Nombres
Nombres, es el campo que contiene los nombres y los apellidos del empleado.

Valor a pagar
Valor a pagar. este campo contiene el valor a pagar por el subsidio.

Observacion
Observacion. este campo es un dato adicional referente a los subsidios de los
empleados.

Boton i‘

Este boton nos permite realizar el calculo de los valores a pagar segun sea el subsidio.

Barra de Herramientas de Subsidio Empleado
[.a barra de herramientas de subsidio de empleado. es un estandar en la cual nos sirve
para registrar v manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la
siguiente tabla:

 BOTON FUNCION QUE REALIZA

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los datos del empleado al |
ﬂ l que se le va a registrar los subsidios empleados (Figura 7.113).

Ingresa un registro nuevo a la tabla de subsidio de empleado.

=

Gy Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento. }
|
[ Elimina un registro a la tabla de subsidio de empleado, hace una pregunta de
B seguridad para su eliminacion. (Figura 7.114)
o | |

L
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| BOTON FUNCION QUE REALIZA ‘
Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de subsidio de
empleado. presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada
con éxito. (Figura 7.115)

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

Genera o emite un reporte hacia la impresora los datos de subsidio de
empleado que estén disponibles en el sistema.

=
)
&

Genera o emite un reporte hacia la pantalla los datos de subsidio de
empleado que estén disponibles en el sistema.

Salir de la forma de subsidio de empleado. |

-
s

Tabla 7.41 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Subsidio de Empleado
(Continuacion)

«" Basquedas M= E3
Tipo/Empleads: 1,0 <] Iricieles: [f
-Detalle
Cod_Empled] Nombres [ Apellidos e |
00008 HEIDY MAYRA PEREZ ESPINOZA
00008| LAURA EDILMA, PARRALES VERA
4 »

Figura7.113 Ventana de Ayuda de Subsidio de Empleado
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ROLES DE PAGOD
(i?) E sta seqguro que desea eliminar

el

Figura 7.114 Mensaje de Eliminacion de Subsidio de Empleado

Figura 7.115 Mensaje de Confirmacion

/

7.28. PROVISIONES EMPLEADOS

I-n estda opcion se asignaran los valores por provision de los empleados que se van a
manejar para ¢l rol dentro del sistema.

% Mantenimiento de Provisiones de Empleados

- Dato de Empleado

| w I ' “ I |
| Notrlna:l..; DY MAYF |
| Apelidos: |17 7 ‘
| Rubree+  [DECIMO TERCERD =

FechaCalcuodesde: [T0i/12/2000  Hasta: 3071172008

Dfa Laborables: [ Tosgmada [ [
| Total Provisiort |— i

|  Detalls de Provision ]

NOVIEMBRE 319 16/11/2000

i Secuencia [Mes [ Valor | Fecha calculo

| o) o) = &l -] e = e

|
L

Figura 7.116 Mantenimiento de Provisiones de Empleados
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7.28.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE PROVISIONES DE EMPLEADOS

Caodigo
Codigo, este es el codigo del empleado que esta registrado en el sistema en la tabla de
empleados.

Nombres
Nombres. es el campo que contiene los nombres del empleado.

Apellidos
Apellidos. es el campo que contiene los apellidos del empleado.

Rubro
Rubro, este campo nos permite determinar el rubro al cual le vamos ingresar el total por
provision: estos datos son tomados de la tabla de rubros aquellos de los cuales son
provisionables.

Secuencia
Secuencia, esta es una secuencia de provision que esta registrada como un parametro del
sistema.

Fecha Cilceulo Desde
Fecha Calculo. este campo es una fecha que determina el incio del calculo de la
provision.

Hasta
Hasta. este campo es una fecha que determina la finalizacion del calculo de la provision.

Dias laborables
Dias laborables, permite registrar la cantidad de dias que el empleado a laborado.

Total Ganado
Total ganado. aqui se registra el valor total ganado durante el ano laboral.

Total Provision
Total provision. este campo contiene el valor total por la provision.

Barra de Herramientas de Provision Empleado
LLa barra de herramientas de subsidio de empleado, es un estandar en la cual nos sirve
para registrar v manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la
siguiente tabla:
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FUNCION QUE REALIZA ]

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los datos del empleado al |
que se le va a registrar la provision (Figura 7.117).

Ingresa un registro nuevo a la tabla de provisiones empleados.

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro a la tabla de provisiones empleados. hace una pregunta |

de seguridad para su eliminacion. (Figura 7.118) |

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de provisiones |
empleados. presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada
con éxito. (Figura 7.119) 1

\
Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

Genera o emite un reporte hacia la impresora los datos de provisiones
empleados que estén disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla los datos de provisiones
empleados que estén disponibles en el sistema.

g

Salir de la forma de provisiones empleados.

Tabla 7.42 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Provisiones Empleados

«" Basqueda de Empleados

w ‘ = e - 4 [y
Tipo/Empleado: |;Ugg vi Povanas IAL Iulelalin
-Datos - ‘

Cédigo Nombres Dueccion
00001 ALARCON RAMIREZ MARIA MERCEDE| LAS ACACIAS MZ A2 VILI
00002| ALCIVAR BAZAN MIGUEL GREGORIO |ALBORADA | ETAPA MZ

| Jaw}

Figura 7.117 Ventana de Avuda de Provisiones Empleados
g ) p

PROTCOM Capitulo 7- Pdgina 93 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

ROLES DE PAGOD

Figura 7.119 Mensaje de Confirmacion

7.29. ACUMULADOS VACACIONES

En esta opcion se asignaran los valores por acumulados de vacaciones de los empleados.
ya sean estos valores dias y/o valores monetartios.

< Mantenimiento de Acumulados de VYacaciones

Figura 7.120 Mantenimiento de Acumulados de Vacaciones
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7.29.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE
MANTENIMIENTO DE ACUMULADOS DE VACACIONES

Secuencia
Secuencia. es una secuencia de acumulados de vacaciones que esta registrada como un
parametro del sistema.

Empleado
I:mpleado. este es el codigo del empleado que esta registrado en el sistema en la tabla
de empleados.

Nombres
Nombres. es el campo que contiene los nombres y los apellidos del empleado.

Fecha
Fecha, este campo es la fecha en la que se registra el acumulado.

Periodo Inicial
Periodo inicial, este campo nos va a permitir determinar el periodo de inicio de
vacaciones del empleado: para asi con ello determinar los acumulados. Este posce el
formato de ano (vyyy).

Periodo Final
Periodo final. este campo nos va a permitir determinar el periodo final de vacaciones del
empleado; para asi con ello determinar los acumulados. Este posee el formato de afo
(YYYY).

Dias x Antiguedad
Dias x Antigiiedad. este campo corresponde al valor de dias acumulados por anos de
antigiiedad, esto es 1 dias mas a partir del Sto afio de permanencia en la empresa.

Dias a tomar
Dias a tomar, determina la cantidad maxima de dias que el empleado tiene acumulado v
que puede tomar.

Dias tomados
Dias tomados. determina la cantidad dias que el empleado va a tomar, esta no debe
superar ¢l valor de dias a tomar.

Valor
Valor. corresponde a la suma maxima de dinero que el empleado puede recibir por
concepto de vacaciones.

Valor Pagado
Valor pagado. corresponde a la suma de dinero que el empleado puede recibe por
concepto de vacaciones, esto se consigue mediante la liquidacion de vacaciones.
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Barra de Herramientas de Acumulados de Vacaciones
I.a barra de herramientas de acumulados de vacaciones, es un estandar en la cual nos
sirve para registrar y manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen
en la siguiente tabla:

BOTON

FUNCION QUE REALIZA |

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los datos del empleado al |

g ) p
que se le va a registrar los acumulados de vacaciones (Figura 7.122). |
|

i

|

Ingresa un registro nuevo a la tabla de acumulados de vacaciones.

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro a la tabla de acumulados de vacaciones. hace una|
pregunta de seguridad para su eliminacion. (Figura 7.121)

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de acumulados
de vacaciones, presenta un mensaje que informa que la accion ha sido |
realizada con éxito. (Figura 7.123)

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla. .

Genera o emite un reporte hacia la impresora los datos de acumulados de
vacaciones que estén disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla los datos de acumulados de
vacaciones que estén disponibles en el sistema.

-

Salir de la forma de acumulados de vacaciones.

Tabla 7.43 Barra de Herramientas de Mantenimiento de Acumulados de Vacaciones

Figura 7.121 Mensaje de Eliminacion de Acumulados de Vacaciones
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« Bisquedas M= Ed|
TW’EMIFUDS 3 Iniciales: [
 Detalle —
Secuenc. | Empleado | P.Inicial [P Final
00007 HEID'Y MAYRA PEREZ ESPINDZA 2000 2001 P ST
e (W
'.,'.:L:-:" ")
Vsl
S ¥ 0TECA
i3 s, sty R Mol CAMPUS

P l | PENA

Figura 7.122 Ventana de Ayuda de Acumulados de Vacaciones

ROLES DE PAGD & ROLES DE PAGO Y|

@ Registro grabado exitosamente

Figura 7.123 Mensaje de Confirmacion

NOTA: Los mantenimientos de Provisiones de Empleados y de Acumulados de |

Vacaciones. permiten almacenar los registros por provisiones y acumulados al
comenzar ¢l uso del sistema sin importar la fecha en la que se empieza a usar el |
mismo. Estos datos son obtenidos cominmente de forma automatica por el sistema.
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8. MENU DE TRANSACCIONES

[Las Transacciones. tienen que ver con datos de tienen un valor transaccional, esto es
que se hacen registros de los mismos por periodos ya sea por quincena, mes 0 semana.
[l menu de transacciones tiene las siguientes opciones:
Transacciones
&
Préstamos
Anticipos |
Otros Ingresos/Egresos |
Gastos de Empleados \

Figura 8.1 Menu de Transacciones

8.1. PRESTAMOS

I-n estd opcion se registraran los préstamos que realicen los empleados.  Estos
préstamos pueden ser a la empresa, quirografarios e hipotecarios.

%, Préstamos M=l B3

N

Codigo Prestamo: | G m |
Codigo Empleado: | ' i ||>.1.-.1:..r'é|——;!‘-‘;, ALARCOM RAMIRE,

— Datos del Prestamo
Tipo Prestamo: I;‘ IROGRAFARIC ;]

Monto de Prestamo: [0 Forma de Pago: I MENSIIG =
Numero de Pagos: r— Valordeduccin: [ 77
Fecha Otorgacién [~ 31/7070000 Fecha deduccién [~ 21,10/2000
MontoPagade:  [777 Montodeudor: [177

%Interes Prestamo: | % interes Mora: l (zerera Pagts

NroPago|Fecha  |Valor
|| % Cuctarbas IS, 31/10/2000
2| 30/11/2000

Pag 3| 311272000
{ 4| 31/01/2001
\! i R
\
PO

0] o) &fE@] -] o] m| |
Figura 8.2 Préstamos
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8.1.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE PRESTAMOS

- Codigo Préstamo
Codigo Préstamo, este codigo es una secuencia registrada como un parametro del
sistema.

- Codigo Empleado
Codigo Empleado. este es el codigo del empleado que esta registrado en el sistema en la
tabla de empleados.

- Tipo Préstamo
El tipo identifica la clase de préstamos que va a tener ¢l empleado, esta dado por la tabla
de tipos de préstamos. (Tabla 8.1)

CODIGO DESCRIPCION
01 EMPRESA
02 QUIROGRAFARIO
03 HIPOTECARIO

Tabla 8.1 Descripcion de codigos de Tipos de Préstamos

~ Monto Préstamo
Monto préstamo. este campo registra el valor total del préstamo.

Forma de Pago
Forma de pago. este campo identifica la forma en la que va a ser pagado el préstamo:
esta dado por la tabla de tipo de pago. (Tabla 8.2)

CODIGO DESCRIPCION
01 QUINCENAL
02 MENSUAL
03 SEMANAL

Tabla 8.2 Descripcion de codigos de Tipos de Pagos

Numero de Pagos
Numero de pagos, permite el registro de la cantidad de pagos que requiere el empleado
para pagar la deuda.

 Valor deduccion
Valor deduccion, este valor permite determinar el valor de deduccion por el préstamo.

Fecha Otorgacion
Fecha Otorgacion, este campo es una fecha que determina cuando fue otorgado el
préstamo al empleado.
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Fecha deduccion
Fecha deduccion, este campo es la fecha que determina desde cuando al empleado le
sera cobrado o descontado el préstamo.

~ Monto Pagado
Monto Pagado. este campo posee el valor total pagado del préstamo hasta la fecha.

Monto deudor
Monto deudor. este campo posee el valor total que debe empleado debe por el préstamo
hasta la fecha.
| % Interés Préstamo
% Interés Préstamo, este es un porcentaje que determina el interés que va a ser cobrado
por el préstamo al empleado. ElI empleado debera pagar el valor de deduccion mas el
valor por intereses.

Yo Interés Mora
% Interés Mora, este es un porcentaje que se debe recargar en el caso de que el
empleado se atrace en el pago del préstamo.

| Cuota Fija
Cuota Fija, este un estado que permite determinar si el préstamo fue hecho por medio de
cuotas fijas.

Amortizado
Amortizado, este un estado que permite determinar si el préstamo fue hecho por medio
de una tabla de amortizacion.

-~ Boton _—agn;l

Este boton permite generar los pagos correspondientes al préstamo y de acuerdo al
numero de pagos elegido por el empleado.

Barra de Herramientas de Préstamos
[.a barra de herramientas de préstamos, es un estandar en la cual nos sirve para registrar
v manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la siguiente tabla:

' BOTON FUNCION QUE REALIZA ]
‘ Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los préstamos descados‘
\ ya sea para modificacion, eliminacion o consulta: simplemente se ingresan
ﬁ‘ l las iniciales del apellido del empleado a buscar y se escoge el registro de |
| préstamo deseado. (Figura 8.3). De igual forma para elegir el empleado que |
\ se le va a registrar el préstamo. (Figura 8.4) \

\ Ingresa un registro nuevo a la tabla de préstamos v pagos. |
£ £ ) £
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BOTON

FUNCION QUE REALIZA

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

Elimina un registro a la tabla de préstamos y pagos, hace una pregunta de
seguridad para su eliminacion. (Figura 8.5)

Graba ¢l ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de préstamos vy
pagos. presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con
éxito. (Figura 8.6)

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

Genera o emite un reporte hacia la impresora de los codigos de los préstamos
y pagos que estén disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los codigos de los préstamos vy
pagos que estén disponibles en el sistema.

Salir de la forma de préstamos.

Tabla 8.3 Barra de Herramientas de Préstamos (Continuacion)

= Blsquedas M= B3

T

Figura 8.3 Ventana de Ayuda de Préstamos
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« Busqueda de Empleados

| Nombres

Direccion

. |ALARCON RAMIREZ MARIA MERCEDE

LAS ACACIAS MZ 421

00002| ALCIVAR BAZAN MIGUEL GREGORIO

ALBORADA | ETAPAY

2BAVAE/LCY

COLA MARTHADE R

96[ ORTIZ NEMER FAIKE JUVENAL

COLA. AMAZONAS M:

OTERO ABURTO JAIME ALFONSO

NO SE

3| PARRALES VERA LAURA EDILMA

SAUCES VI MZ 288 VI

RARZNTA Il M7 R.‘“

Figura 8.6 Mensaje de Confirmacion

PROTCOM
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ANTICIPOS

8.2.
En esta opcion se registraran los anticipos de sueldo que realicen los empleados.

< Mantenimiento de Anticipo

M

Figura 8.7 Anticipos
DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE ANTICIPOS

8.2.1.

= .
~ Secuencia
Secuencia, esta es una secuencia registrada como un parametro del sistema.

| Empleado
Empleado. este es el codigo del empleado que esta registrado en el sistema en la tabla

de empleados.

' Nombres
Nombres. este campo contiene los nombres y los apellidos del empleado.

) Fecha

Fecha. este campo es una fecha que determina cuando fue realizado el anticipo. Posee
un formato de dd/mm/yyyy.

[Eh
~ Valor
Valor. este campo posee el valor del anticipo que solicita el empleado.

1 Sueldo
Sueldo. este campo indica la cantidad que gana el empleado por sueldos.

- Valor méiximo de anticipo
ESPOL

Valor maximo de anticipo, determina el valor maximo que el empleado puede anticipar.

Capitulo 8- Pagina 6
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Estado
Estado, este campo indica si el anticipo esta activo o inactivo.

Barra de Herramientas de Anticipos
LLa barra de herramientas de anticipos, es un estandar en la cual nos sirve para registrar v
manipular los datos sobre la pantalla: a continuacion se describen en la siguiente tabla:

BOTON

FUNCION QUE REALIZA

|

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los anticipos deseados ya
sea para modificacion, eliminacion o consulta: simplemente se ingresan las
iniciales del apellido del empleado a buscar y se escoge el registro de
anticipo deseado. (Figura 8.8). De igual forma para elegir el empleado que |
se le va a registrar el anticipo. (Figura 8.9)

=

W
Ingresa un registro nuevo a la tabla de anticipos.

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento.

|2 |

Elimina un registro a la tabla de anticipos. hace una pregunta de seguridad |
para su eliminacion. (Figura 8.10)

&

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de anticipos. |
presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con éxito. ‘
(Figura 8.11) 3

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

Genera o emite un reporte hacia la impresora de los codigos de los anticipos
que estén disponibles en el sistema. |

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los codigos de los anticipos |
que estén disponibles en el sistema.

|
-l
1

2 lm ||& |5 ||e

Salir de la forma de anticipos.

Tabla 8.4 Barra de Herramientas de Anticipos

PROTCOM Capitulo 8- Pagina 7 ESPOL
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«' Busquedas

000002| JOSE ANTONIO DEMERA JAIME 10/11/2000
3| FAIKE JUVENAL ORTIZ NEMER 17/11/2000

| JAIME ALFONSO OTERO ABURTO 10/11/2000

] 24/11/2000
15/2/200N

== E3

Figura 8.9 Ventana de Ayuda de Anticipos (Empleados)
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Figura 8.11  Mensaje de Confirmacion

8.3. OTROS INGRESOS/EGRESOS

I:n esta opcion se registraran otros ingresos y egresos que tengan los empleados. Estos
se¢ refieren a otras transacciones que nos estan contepladas ni como préstamos ni como
anticipos, ni gastos.

“ Duos Ingresos/Egresos

" 00002 DESCUENTO POR LUNCI EGRESO  29/117H 1|
00002 MULTA INGRESO 12712/ 1|
00002 DESCUENTO LLAMADAS EGRESO  15/12/ 5

Figura 8.12  Otros Ingresos/Egresos

PROTCOM Capitulo 8- Pagina 9 ESPOL
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8.3.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE OTROS
INGRESOS/EGRESOS

Secuencia
Secuencia, esta es la secuencia de otros ingresos/egresos que esta registrada como un
parametro del sistema.

Empleado
Empleado. este es el codigo del empleado que esta registrado en el sistema en la tabla
de empleados.
\ Tipo Transaccion
El tipo de transaccion identifica el rubro (ingreso/egreso) que se le va a registrar al
empleado. estos datos estan dados por la tabla de rubros.

Fecha
Fecha, este campo permite guardar la fecha del registro del ingreso o egreso del
empleado. Tiene un formato de dd/mm/yyyy.

Valor
Valor, este campo contiene el valor real por la transaccion (ingreso/egreso) del
empleado.

Fijo
Fijo. este estado permite determinar si la transaccion es fija o no, de ser fija solo se
Ingresara una vez.

Observacion
Observacion. este campo nos permitira ¢l registro de algun dato adicional de la
transaccion como por ejemplo la razon o el por qué del registro.

) Botén -4

ste boton permite dirigirnos a una pantalla de ayuda donde se muestran todos los
rubros. (Figura 8.13)

Barra de Herramientas de Otros Ingresos/Egresos
[La barra de herramientas de otros ingresos/egresos, es un estandar en la cual nos sirve
para registrar y manipular los datos sobre la pantalla: a continuacion se describen en la
siguiente tabla:

' BOTON FUNCION QUE REALIZA

| Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los empleados ya sea para
‘ ﬂ I modificacion, eliminacion o consulta de transaccion; simplemente se
| ingresan las iniciales del apellido del empleado a buscar. (Figura 8.14)

\ 0y I Ingresa un registro nuevo a la tabla de transaccion.

PROTCOM Capitulo 8- Pagina 10 ESPOL
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BOTON

FUNCION QUE REALIZA ]

|
|

5

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento. ‘
|

&

)|
Elimina un registro a la tabla de transaccion, hace una pregunta de seguridad |

para su eliminacion. (Figura 8.15) l

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de transaccion., |
presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con éxito.
(Figura 8.16)

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla.

& |2

Genera o emite un reporte hacia la impresora de los codigos de transaccion
que estén disponibles en el sistema.

Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los codigos de transaccion que |
esteén disponibles en el sistema. \

le o

Salir de la forma de transaccion. \

Tabla 8.5 Barra de Herramientas de Otros Ingresos/Egresos (Continuacion)

$0s

Py

P Y e e i,
I L K . - LA et

«" Tipo de Egresos/Ingre
IR by 7 i

-

0026 GASTO REPRESENTACION

D027 OTROS GASTOS - INGRESOS
0028 BONIFICACION TRANSPORTE

. |0023 |ECE
0030 IMPUESTO A LA RENTA i
0031 PRESTAMO EMPRESA ;
D032 PRESTAMO HIPOTECARID
0033 PRESTAMOD QUIROGRAFARIO

Figura 8.13  Ventana de Avuda de Otros Ingresos/Egresos (Tipo Transaccion)
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« Busqueda de Empleados

_
4 ’

Dreccidn J
LAS ACACIAS MZ A2VILIE
ALBORADA | ETAPA MZ.

Figura 8.14  Ventana de Ayuda de Otros Ingresos/Egresos

Figura 8.15  Mensaje de Eliminacion de Otros Ingresos/Egresos

s

ROLES DE PAGD
i

Figura 8.16  Mensaje de Confirmacion
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Manual de Usuario Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

8.4. GASTO DE EMPLEADOS

EEn esta opcion se registraran los gastos que tengan los empleados. Estos se refieren a
gastos que estan dados segun el tipo de gasto creado anteriormente y que se encuentran
en la tabla de tipo de gastos.

%, Gastos/Honorarios de Empleados

I Sm omo
 Empleado: [T @4 | |
j Nombres: ] TH IDALIL

. Apelidos: JSOLORZAND ALCIVAF

'

Tipo Gasto: If TD DE REPRESENTACION EI 6‘7 &
| /el B . o el T

Fecha: | 01412000 dd/mmiaaaa

Secuenci] Descripcion [Valor  [Fecha [F
0010| GASTO DE REPRESENTACION 12 01/11/2000 S

o| | =] ¥

Figura 8.17  Gastos de Empleados

8.4.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE GASTOS DE
EMPLEADOS

. Secuencia
Secuencia, esta es la secuencia de gastos que esta registrada como un parametro del
sistema.

Empleado
Empleado. este es el codigo del empleado que esta registrado en el sistema en la tabla
de empleados.

Nombres
Nombres. este campo contiene los nombres del empleado.
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Apellidos
Apellidos, este campo contiene los apellidos del empleado.
| Tipo Gasto
El tipo de gasto identifica el nombre del tipo de gastos que se le va a registrar al
empleado. estos datos estan dados por la tabla de tipos de gastos.

Fecha
Fecha, este campo permite guardar la fecha del registro del gasto del empleado. Tiene
un formato de dd/mm/yyyy.
= Valor
Valor, este campo contiene el valor por gastos del empleado.

| Fijo
Fijo. este estado permite determinar si el gasto es fijo o no, de ser fijo s6lo se ingresara
una vez.

Barra de Herramientas de Gastos de Empleados
LLa barra de herramientas de gastos de empleados, es un estandar en la cual nos sirve
para registrar v manipular los datos sobre la pantalla; a continuacion se describen en la
siguiente tabla:

' BOTON FUNCION QUE REALIZA

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar los empleados ya sea para |
modificacion, eliminacion o consulta de gastos de empleados: simplcmcntc‘
se ingresan las iniciales del apellido del empleado a buscar. (Figura 8.18) ‘

Ingresa un registro nuevo a la tabla de gastos de empleados.

Actualiza o edita un registro del archivo que se esta usando en el momento. ‘

Elimina un registro a la tabla de gastos de empleados, hace una pregunta de

|

Graba el ingreso o la actualizacion de un registro de la tabla de gastos de |
empleados. presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada |

1 seguridad para su eliminacion. (Figura 8.19)
i con éxito. (Figura 8.20) |

Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla. ‘

)
Genera o emite un reporte hacia la impresora de los codigos de los gastos de
v . . . |
& empleados que estén disponibles en el sistema.
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' BOTON FUNCION QUE REALIZA |
Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los codigos de los gastos de |
g empleados que estén disponibles en el sistema.

g Salir de la forma de gastos de empleados. w

Tabla 8.6 Barra de Herramientas de Gastos de Empleados (Continuacion)

« Busqueda de Empleados == e |
. T s 3 B Tretw oAl il s
Tipo/Empleado: Ipugg -] Persona: [ Iniciales
Datos - —
E@ MNombres Diteccién
| D000T| ALARCON RAMIREZ MARIA MERCEDE| LAS ACACIAS MZ A2 VILI %]
00002 ALCIVAR BAZAN MIGUEL GREGORIO |ALBORADA | ETAPA MZ .
fzr ¥ .
‘\‘;\-r‘e,;;f /;'
BERIOTECA
CAMPUS
B ' PENA

el

Figura 8.18  Ventana de Ayuda de Otros Gastos de Empleados

Figura 8.19  Mensaje de Eliminacion de Gastos de Empleados

§2 |l ROLES DE PAGOD .|

f\i) Registio modificado exitosamen (:1> Registro grabado exitosamente

Figura 8.20  Mensaje de Confirmacion
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9. MENU DE PROCESOS

[.os procesos del sistema nos permiten obtener extractos de informacion de una manera
sencilla y clara, estos pueden ser ejecutados cuando el usuario lo requiera o
dependiendo de las fechas correctas para la ejecucion del mismo. ElI menu de Procesos
de Recursos Humanos tiene la siguiente opcion:

| Procesos
Seleccidn de Curriculum

Figura 9.1 Menu de Procesos de Recursos Humanos
El menu de Procesos de Roles de Pago tiene la siguientes opciones:

Procesos
Informacién al IESS Vagaciones
Impuesto/Renta
Informacién SRI

Plan de Cuentas

LContablizacion
Aumento de Sueldos

! 7'” E e '5" . h o l 7’| n r .

Figura 9.2 Ment de Procesos de Roles de Pago

9.1. PROCESO DE SELECCION DE CURRICULUM

IEste proceso nos permite hacer una seleccion de curriculum por medio de criterios. ya
scan estos por estudios o por experiencia, lo que nos va a facilitar la seleccion del
personal de una manera mas facil y dinamica.

~" Seleccién de Curriculum g oty A ==
[ Estudios  Tipo/Estudios[SUPERITR =
| TiUos S T CNOLOGIA EN COMPUTACION =
4 _
7 Expeiiencies Afios ||
i ik e 100%

Figura 9.3 Seleccion de Curriculum
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9.1.1. DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE PROCESO DE SELECCION
DEL CURRICULUM

Estudios
Estudios. permite realizar la seleccion por estudios realizados.

Tipo de Estudios
El tipo de estudios identifica la clase de estudios realizados del empleado. esta dado por
la tabla de tipos de estudios.

Titulos
Titulos, muestra los titulos obtenidos de acuerdo con el tipo de estudio escogido, estos
datos son tomados de la tabla de titulos.

Experiencias
Experiencias, permite realizar la seleccion por afos de experiencia.

~ Barra de Herramientas de Seleccion de Curriculum
[.a barra de herramientas de seleccion de curriculum, se describe a continuacion en la
siguiente tabla:

' BOTON FUNCION QUE REALIZA

\ Procesar los datos de acuerdo a los criterios de seleccion escogidos. Si

‘ escoge el criterio de estudios aparecera una pantalla de reporte con el

\ resultado de la seleccion. (Figura 9.4). Si escoge el criterio de experiencias

| @ | aparecera una pantalla de reporte con el resultado por afios de experiencia. |
(Figura 9.5). Si escoge ambos criterios de seleccion aparecera una pdnt’l”dl

de reporte con el resultado de la seleccion. (Figura 9.6)

e } Permite salir de la forma del proceso de Seleccion de Curriculum.

Tabla 9.1 Barra de Herramientas Seleccion de Curriculum
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|
‘ ECUAREDES $.A. s -

Sistema Informatico de Recursos Humanos Hars “ |
Reporte de Seleccion por Estudio Fas |
HIPCG ST DR v H R IITUAOL  ERONOLOn LA BN CHUIR AT N
CURRKULUM  SOMBREN AFKLLIDOS ST CION FERIGDO
ren SIME A LFONSR O[T R AR NIV FRSIIVALY Ibb € b0

Fotal de Forwamas:

|
‘ (TR LA RN FDIL MY PARRAL IS VRN IS FONHY FRANALIN VR RIM G L O0OF =1
|
|

Figura 9.4 Reporte de Seleccion por Estudios Realizados

r
| ECUAREDES S A [
. Sisterna brd exmadico de Recmrsos Fmanos Ehara
\ Reporte de Sdecdon por Eypenienda Pig Ve
I Adus de T Lparnones
|
| ChMMMTTE [ ENILE MENALORIE SEMER
NPT RIE W I INSTETL G MTN {ARCA DEADY HAST A
; AT HERN T TERLS (RS § SERVE SR LM RAL IS O ANT S i L ] So i
i W . Bk B " e .
' [0 ’
LT L 71 L &
‘. TeaTir MRS Ul e
| § Ak ~ ~
|
| Towad b b upe ™
| CTHRITT I LEE MME ALMIN O AR KT
U il o INATITIC IO & AR DT MAST A |
‘ - EliaTIVIiN a CARINTT D VIRT AN ut PR w. Wi
HEOAD AR TR, RIPRISINTANTE I'f VTATAS ovgt e LA L |
CETRE IPVA RIPRISINTANTY IW VINT A PTRE
‘ LMY AL TEE O DlXP AL WO R i Ul e
Lol de Fapoiears

Figura 9.5 Reporte de Seleccion por Anos de Experiencias
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ECUAREDES S.A. lota
v Sistema Informatico de Recursos Humanos Mra .
Reporte de Seleccion por Estudios y Fxperiencias iz e
Ve bat ptlies. M RINR I 0abe. SHONO el N BNV AL S
L
CURRMUVIE M o IAIME ALBOSSO OTERE AR RIO FMORA. Ub B0mE
LR A RL T3] IMSTITL O RO
* NIVERSIDAD D ¢HILE ]
T ury wil i IWSETELC 1 e MAAT A o ApaY TRL R
P WELALIVIS A R e 198 b HENTE IVE VENTAS
HETPA LD MARKE LING [ TR Y T A e ] R RESE S IAN LR D S ENTAS
LA e ot e JALE S EEPRPSENIANDE 0 VENLAS
R NYE L LTI T [OPE S Jebh D0 DESEAL NN
ORIV W an LALTMA FDLMA PARRALES Y PN FhoHA Vb O
LES L RL LU IWETITE G LB ]
‘ INST TRENHO FRANVLIN VERDUG L Lo it a3
LR NS BY INSTET S ™ DS MANT A A i) Tr s
a AMPREABL RN JORTALRLULAR 20t A PR A SRV ILVA DE VENLAS ok
HANEY Y RN LREAL DL BT A g I T 1Y HR 2 TRl IRV IVA D YENTAN L ' Thy
P SN o o v Glox e ADMININIRADORA g

Figura 9.6 Reporte de Seleccion por Estudios Realizados y Afios de Experiencias

9.2. PROCESO DE LIQUIDACION DE EMPLEADOS

Este proceso nos permite realizar la liquidacion de los empleados.

< Liquidaciéon de Empleados
.l’

Figura 9.7 Liquidacion de Empleados
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9.2.1. DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE PROCESO DE LIQUIDACION
DE EMPLEADOS

No. Liquidacion
No. de Liquidacion. nimero de liquidacion es una secuencia que se encuentra registrada
como un parametro del sistema.

Caodigo Empleado
El codigo empleado. este codigo es el de un empleado que esta registrado en el sistema
en la tabla de empleados.

Nombres
Nombres es el campo que nos va a permitir registrar los nombres del empleado.

Apellidos
Apellidos es el campo que nos va a permitir registrar los apellidos del empleado.

Observacion
Observacion, este campo contiene algun dato adicional de la liquidacion.

Valor
Valor. este campo contiene el valor por la liquidacion.

Fecha de Ingreso
FFecha de Ingreso. es la fecha en la que el empleado ingreso a la organizacion.

Anos de Servicio
Anos de Servicio. este contiene la cantidad de anos que ha laborado el empleado en la
organizacion.

Fecha Liquidacion
Fecha Liquidacion, permite el registro de la fecha de la liquidacion del empleado.

Tipo Liquidacion
Tipo Liquidacion, este tipo puede ser por Deshacio o por Despido Intempestivo. Estos
son tratados de diferentes formas segun las leyes actuales.

Boton . Finiquto

E=ste boton permite presentar el acta de finiquito de la liquidacion del empleado.

Boton
Este boton permite presentar el detalle de todos los valores de la liquidacion del
empleado. (Figura 9.12)
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Barra de Herramientas de Liquidacion de Empleados
[.a barra de herramientas de liquidacion de empleados, se describe a continuacion en la
siguiente tabla:

"BOTON

FUNCION QUE REALIZA

B
T 4

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar las liquidaciones deseada
va sea para eliminacion o consulta, simplemente se ingresan las iniciales del |
apellido del empleado a buscar y se escoge el deseado. (Figura 9.8). Igual:
manera para buscar el empleado al que se va a liquidar. (Figura 9.9)

Ingresa un registro nuevo a la tabla de liquidacion de empleados.

Procesar la informacion para la liquidacion de empleado. \

O
5]
=

Elimina un registro a la tabla de hquidacion de empleado. hace una pregunta
de seguridad para su eliminacion. (Figura 9.13)

Graba el ingreso de un registro de la tabla de liquidacion de empleados.
presenta un mensaje que informa que la accion ha sido realizada con éxito v |
que se genere el Acta de Finiquito. (Figura 9.10) \

{
Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla. |
\

Genera o emite un reporte hacia la impresora de los codigos de las|
liquidaciones de los empleados que estén disponibles en el sistema. \

@  [e |

{
Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los codigos de las|
liquidaciones de los empleados que estén disponibles en el sistema. ‘

[
|

\
Salir de la forma de Liquidaciones de Empleados. \

Tabla 9.2 Barra de Herramientas Liquidacion de Empleados
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% Busquedas de Liquidaciones

Empleado |

Nro Liquidac| Cod. Emp| Apeliidos | Nombres r
| 00002 ALCIVAR BAZAN MIGUEL GREGORIO

Figura 9.8 Ayuda Liquidacion Empleados

< Buasquedas de Empleados

Empleado AL
‘ Detalle - e
" | Cod. Emp| Apelidos [ Nombres
00001| ALARCON RAMIREZ MARIA MERCEDES
| ALCIVAR BAZAN MIGUEL GREGORIO

Figura 9.9 Ayuda Liquidacion Empleados (Empleados)
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Figura 9.10  Mensaje Generar Acta de Finiquito

%< Detalle de Liquidacion de Empleados

MIGUEL GREGORIO ALCIVAR BAZ4N !

._' &
‘m'

| 1
i ¥ ‘ .

Figura9.11  Detalle de Liquidacion de Empleado

Figura9.12  Mensaje de Eliminacion de Liquidacion de Empleado
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9.3. PROCESO DE LIQUIDACION DE VACACIONES

Este proceso nos permite realizar la liquidacion de vacaciones de los empleados.

% Liquidacion de Vacacion

Figura 9.13  Liquidacion de Vacaciones

9.3.1. DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE PROCESO DE LIQUIDACION
DE VACACIONES

:Tb. . - .

~ No. Liquidacion

No. de Liquidacion, numero de liquidacion es una secuencia que se encuentra registrada
como un parametro del sistema.

B .-

~ No. Vacacion

No. Vacacion, es el campo que contiene el numero de la vacacion a liquidar, estos
datos son tomados de la tabla de vacaciones.

By

~ Codigo del Empleado
El codigo del empleado. este codigo es el de un empleado que esta registrado en el
sistema en la tabla de empleados.

~ Nombres
Nombres es el campo que nos va a permitir registrar los nombres del empleado.

B Apellidos
Apellidos es el campo que nos va a permitir registrar los apellidos del empleado.
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No. Cheque
No. Cheque. este campo contiene el nimero de cheque que se ha emitido para liquidar
la vacacion.

Fecha Emision
Fecha Emision, este campo contiene la fecha en la que se emite el cheque de la
liguidacion de la vacacion.

' Fecha proceso
Fecha proceso, este campo contiene la fecha en la que se prepard la liquidacion de la
vacacion.

Total de Liquidacion
Total de liquidacion, contiene el valor total a recibir por la liquidacion de la vacacion.

Barra de Herramientas de Liquidacion de Vacacion
[La barra de herramientas de liquidacion de vacacion, se describe a continuacion en la
siguiente tabla:

 BOTON FUNCION QUE REALIZA
Generacion del cheque, permite generacion del cheque por la liquidacion de
| = vacaciones. (Figura 9.14)

Imprimir comprobante de pago de la liquidacion de la vacacion.

\
Deshace cualquier cambio realizado a un registro activo en pantalla. |
Genera o emite un reporte hacia la pantalla de los codigos de las
liquidaciones por vacaciones que estén disponibles en el sistema. |
|
Genera o emite un reporte hacia la impresora de los codigos de las
liquidaciones por vacaciones que estén disponibles en el sistema. |

Permite salir de la forma del proceso de Liquidacion de Vacaciones. !

2 ||e @] ||& |

Tabla 9.3 Barra de Herramientas Liquidacion de Vacaciones
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% Emisién de Cheques

[FoRMATO BOLVARIANDT ]
BOLIVARIAND =

HEID'Y MATRA PERETZ ESPINQZA

Figura 9.14  Pantalla de Emision de Cheque

En la pantalla de Emision de Cheques (Figura 9.14) se describe lo siguiente:

' Formato
Formato, este campo contiene los formatos de los cheques para la correcta impresion de
los mismos, estos datos son tomados de la tabla de cheque y detalle del cheque.

| Banco
Banco, este campo contiene los nombres de los bancos en los que la organizacion posee
cuentas; estos datos son tomados de la tabla de bancos.

| Cuenta No.
Cuenta No., permite determinar los nimeros de la cuenta de la que se va a emitir el
cheque de acuerdo al banco.

B Cheque No.
Cheque No.. este campo registra el numero del cheque que se emitio.

| Paguese a la orden de
Paguese a la orden de, contiene los nombres v los apellidos del empleado al que se le va
a emitir el cheque por liquidacion de vacaciones.

' La cantidad de

LLa cantidad de, este contiene el valor del cheque por liquidacion en letras.

B Lugar v Fecha de Emision

Lugar y Fecha de Emision, registra el lugar y la fecha de emision del cheque.

PROTCOM Capitulo 9- Pagina 11 ESPOL
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Barra de Herramientas de Emision del Cheque de Liquidacion de Vacacion
[.a barra de herramientas de emision del cheque de liquidacion de vacacion. se describe
a continuacion en la siguiente tabla:

"BOTON

FUNCION QUE REALIZA 1

Genera o emite el cheque por la liquidacion de vacacion. Aparecera 011
mensaje de confirmacion si se desea imprimir el cheque. (Figura 9.16).
Luego de emitido el cheque saldra un mensaje de registro actualizado. |
(Figura 9.17)

Permite salir de la forma de Emision del Cheque de Liquidacion de
Vacaciones.

Tabla 9.4 Barra de Herramientas de Emision del Cheque de Liquidacion de Vacaciones

=151 X
Eaglisr |
~Detalle _
Nra.Liquidac| Cod. Emp | Apelidos | Nombres
00001 00009 PEREZ ESPINOZA HEIDY MAYRA

Figura9.15  Ayuda de Liquidacion de Vacaciones

SAFE - RR

Sy

@ Esta.cmodehnpmidﬁ\eme

Figura9.16  Mensaje de Confirmacion
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ROLES DE PAGDS

Figura9.17  Mensaje de Registro Actualizado

9.4. PROCESO INFORMACION AL IESS

Este proceso nos permite preparar todos los datos referente a la informacion que se
presenta al IESS (Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social).

= Informacion al IESS

» |SEPTIEMBRE :

Figura 9.18  Informacion al IESS (Planilla al [ESS)

<> Informacién al IESS

Figura9.19  Informacion al IESS (Aviso de Entrada/Salida)
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9.4.1. DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE PROCESO DE INFORMACION
AL IESS

Organizacion
Organizacion, contiene el nombre la organizacion activa. Este dato esta dado por la
tabla de organizacion

Avisos de Entrada
Avisos de Entrada, esta es la opcion que me permite emitir el aviso de entrada del
empleado. Este dato se toma de la tabla de empleados por medio de la pantalla de
busqueda. (Figura 9.20)

o Empleado
Empleado, contiene el codigo del empleado.

Avisos de Salida
Avisos de Salida, esta es la opcion que me permite emitir el aviso de salida del
empleado. Este dato se toma de la tabla de empleados por medio de la pantalla de
busqueda. (Figura 9.20)

o Empleado
Empleado, contiene el codigo del empleado.

Fondo de Reserva
Fondo de Reserva. por medio de esta opcion podemos generar la planilla por fondo de
reserva.

Planilla al IESS
Planilla al [ESS. permite generar la planilla del IESS de acuerdo con el mes y el afo.

o Mes

Mes del que se va a emitir la planilla.
o Ano

Ao del que se va a emitir la planilla.

Barra de Herramientas de Informacion al IESS
[La barra de herramientas de informacion al [ESS. se describe a continuacion en la
siguiente tabla:

 BOTON FUNCION QUE REALIZA

Genera o emite aviso de entrada, aviso de salida (Figura 9.22). fondo de
= reserva (Figura 9.24). planilla al IESS (Figura 9.23). Luego de oprimir este
——— | boton aparecera la pantalla de formato de impresion. (Figura 9.21)

1 Permite salir de la forma Informacion al [ESS.

Tabla 9.5 Barra de Herramientas Informacion al [ESS
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« Busqueda de Empleados

1| ALARCON RAMIREZ MARIA MERCEDE

LAS ACACIAS MZ A2

ALCIVAR BAZAN MIGUEL GREGORIO

ALBORADA |ETAPAY

CONTRERAS ANCHUNDLA CARMEN C

2BAVAE/CY

DEMERA JAIME JOSE ANTONID

COLA MARTHADER

B| ORTIZ NEMER FAIKE JUVENAL

COLA AMAZONAS M:

7| OTERO ABURTD JAIME ALFONSO

NO SE

008 PARAALES VERA LAURA EDILMA

SAUCES VI MZ 288 VI

Al PFRFZ FSPINMZA HFINY MAYRA

RARZNTA I M7 AR V

Figura 9.21

Formato de Impresion

INSEETY TORG 0 LI NG B S Rl Wi

DEFARTAMANTONE AR A KN

AVISO DE ENTRADA/SALIDA  [& | i

El’ll“ll INGERNY D'H\'-l.\il D ,lh.!o\ll

v [T

0 [9]o|¥ 3J9[6J4 |911

SEGURD GENER/ - ARTESAND . TRABAJADORES DE LA CONS | |« SEGURD GENER.
| PrOFESIONAL . SERYICIO DOMES TRABAJADORES AUT! w | | MILITARE
[ cHoFERES . ARTISTAS PROFE ) TRABAJADORES AGR = || POLICIAS
o [ ] PEQUENA INDUS CLERD
Ne BRI LA DR IDENTID AR e BE ARILLAC WS AU

o o

SJSISISISISISI :\u@um FRMENING

5
AFRLLING MATIRND SRR

AFPIEIHO FATRRNG

ALCIVAR BAZAN MIGUEL GREGORIO
LU AR BE N ACIMIN TG FEGCUA DR N AC TMIEN O
GUAYAS GUAYAQUIL TARQUI W0 i [
PRUS 1% LA «ANTON PARROUU LA Nad EIS ALIBAD Ll_l_l_l 19 IGJ 0 1 7 JJ_i
NUMARO FATRON A NOMERE DL FATRONO G RASON S5 100 PROHABE S TRADASSIINA
N0 s iy
0 |9I9|1 Iz[6|4 [3 |a|5] ECUAREDES 5.4 20 oo [ o]s |o |1

PUARDE LA FHFRESS
GUAYAQUIL CUAYAS
loli|lofo]s|| 2sn22000 |
PR LANTON ::: ::::l\:‘\:;lx BARMA O ELLADRITAL DEL FRARGIAD & T .J.::-‘ Y SRLLVBRL FalRGSO
Figura 9.22  Formato de Aviso de Entrada/Salida
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Figura 9.23
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Figura 9.24

Formulario de Fondo de Reserva

9.5. PROCESO IMPUESTO A LA RENTA

Este proceso nos permite preparar todos los datos para el calculo del impuesto a la renta.

“ Pago de Impuesto a la Renta

ok

¢ i

Figura 9.25 lpeslo

Pruce que calcula el Pago del mpuetn ala Ret
la Empresa seleccionada. de acuerdo a los valores

retenidos durante el afo

"

FE

e o -
ala Renta
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9.5.1. DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE PROCESO DE IMPUESTO A
LA RENTA

Organizacion
Organizacion, contiene el nombre la organizacion activa. Este dato esta dado por la
tabla de organizacion.

Fecha
Fecha, este contiene la fecha actual del sistem. Este proceso puede ser realizado los
primeros dias del mes de Enero del afo siguiente al de la informacion a presentar.

Ano a Pagar
Ano a Pagar, contiene el afio que se desea pagar del impuesto a la renta.

Monto Retenido
Monto retenido, contiene el valor total retenido para el calculo del impuesto a la renta.

Impuesto Exceso
Impuesto Exceso. es el porcentaje que se debe pagar sobre el impuesto retenido por el
impuesto a la renta. Estos datos son tomados de la tabla de tarifas de impuesto a la
renta.

Imp. Frac. Basica
Imp. Fracc. Basica, este campo es el valor por fraccion basica a pagar por el impuesto a
la renta. Estos datos son tomados de la tabla de tarifas de impuesto a la renta.

Valor a Pagar
Valor a pagar, este es el valor total por el cual se ha imprimir el formulario.

Barra de Herramientas de Impuesto a la Renta
[La barra de herramientas de Impuesto a la renta, se describe a continuacion en la
siguiente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA

Procesar los datos de acuerdo al afio que se va a pagar el impuesto a la renta.
‘ St el proceso no se realiza el fecha por ley, aparecera el mensaje de que no se
puede procesar. (Figura 9.26); si el proceso ya se ejecuto anlcriormcmcl
aparecera un mensaje indicando si se desea ¢jecutar nuevamente el proceso. |
(Figura 9.27). Luego de realizado el proceso aparecera el mensaje de|
confirmacion. (Figura 9.28) '\
Emision del Formulario, aparecera la pantalla de formato de impresion|

| @l (Figura 9.21). Luego de escoger el formato aparecera el formulario del pago |

del impuesto a la renta. (Figura 9.29)

Comprobantes del pago del Impuesto a la Renta. (Figura 9.30)

|
1
\
|
\
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' BOTON FUNCION QUE REALIZA

e ‘ Permite salir de la forma del proceso de Impuesto a la Renta.

Tabla 9.6 Barra de Herramientas Impuesto a la Renta (Continuacion)

ROLES DE PAGO

El proceso no puede ser realizado, ya que el mismo
debe ser realizado a partir de Enero del afio siguiente
del afio a pagar.

Figura 9.26  Mensaje Proceso No Puede Realizarse

ROLES DE PAGO |

( ? Este procesado ya fue realizado anteriormente,
esta seguro que desea volver a ejecutarlo.

Figura 9.27  Mensaje Proceso ya realizado

ROLES DE PAGOD E

ii\i) Proceso realizado de forma exitosa

Figura 9.28  Mensaje de Confirmacion
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Figura 9.29

Formulario de Pago de Impuesto a la Renta

Fecha 280 o
’ Sistema Informatico de Roles de Pago S
Comprobante de Pago de Impuesto a la Renta g
ORGANIZA CION:ECUAREDES § A
ANO: 2000
FMPLEADO _ NOMBRES BASE TOTAL
00013 JACOME AREVALD CARLOS ALBERTO 90 00 ir
00009 PERET ESPINOZA HEIDY MAYRA 5190 000
Total par Anio 34190 046
Total par Crgeuzacion: 34190 046
ORGANIZACION:DPTO DE VENTAS
ANO: 2000
EMPLEADO _ NOMBRES BASE TOTAL
00007 OTERO ABURTO JARME ALFONS0 150 00 500
00002 ALCIVAR BAZAN MIGUEL GREGORIO 51.90 0.00
Total par Afo 20190 0.00
Total par Orgenazecion: 20190 0.00
Figura 930  Comprobantes del Pago de Impuesto a la Renta
PROTCOM Capitulo 9- Pagina 20 ESPOL
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9.6. PROCESO INFORMACION AL SRI

ste proceso nos permite preparar todos los datos referente a la informacion que se
presenta al SRI (Servicio de Rentas Internas).

% Informacién para SRI ME B

o

Dtgaizndﬁ:ﬁ_ AREDES 5 =]

TR RN Sk T T CAMPUS

Figura 9.31  Informacion al SRI

9.6.1. DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE PROCESO DE INFORMACION
AL SRI

Organizacion
Organizacion, contiene ¢l nombre la organizacion activa. Este dato esta dado por la
tabla de organizacion.

Fecha
Fecha. este campo indica la fecha de emision del rol escogido para procesar la
informacion para el SRI.

Barra de Herramientas de Informacion al SRI
[.a barra de herramientas de seleccion de curriculum. se describe a continuacion en la
siguiente tabla:

' BOTON FUNCION QUE REALIZA |

Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar las fechas de roles de
ﬁ l pago emitidos y asi poder presentar la informacion para el SRI. (Figura 9.32) |

I

Procesar los datos de los roles de acuerdo a la fecha escogida. Apartecra el |
@ mensaje que confirma la iniciacion del proceso (Figura 9.33): de igual
= ' manera cuando el proceso finaliza aparece un mensaje. (Figura 9.34)

Grabar la informacion procesada en disco. al iniciar el proceso de grabado |
aprecera un mensaje de inicio de proceso (Figura 9.35). de igual manera al |
= finalizar el proceso de grabado aparecera un mensaje de confirmacion de

proceso realizado con éxito. (Figura 3.36). Esta informacion se cncucntru}
|almacenada en laa ruta de disco ™ \Coa\Datos\ ™.
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| BOTON FUNCION QUE REALIZA |

jl¢ | Permite salir de la forma del proceso de Informacion al SRI. '

L[| S S R, = = — — e

Tabla 9.7 Barra de Herramientas Informacion al SRI (Continuacion)

«" Fechas de Roles Emitidos E3 l

Fecha Emisién | Fecha Desde | Fecha Hasta
571222000 01/11/2000 1571172000

Figura 9.32  Avuda de Proceso de Informacion al SRI

ROLES DE PAGO '
P |

(L) Inicia proceso de Preparacion

Figura 9.33  Mensaje de Inicio de Proceso de Preparacion
ROLES DE PAGO |

Figura 9.34  Mensaje de Finalizacion de Proceso de Preparacion
ROLES DE PAGO E2
@ Inicia proceso de Grabar

Figura 9.35  Mensaje de Inicio de Proceso de Grabado
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Figura 9.36  Mensaje de Finalizacion de Proceso de Grabado

9.7. PROCESO PLAN DE CUENTA

Este proceso nos permite llenar el plan de cuentas de la organizacion por medio de la
apertura de un archivo de texto o por medio de un archivo o tabla de FOX Pro. Este
proceso nos va a permitir la integracion de la contabilidad de la empresa por medio del
sistema de roles. este lograra que se maneje de una manera mas eficiente la
contabilidad.

% Proceso de Plan de Cuenta

|
AR

Figura 9.37  Plan de Cuentas

9.7.1. DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE PROCESO PLAN DE CUENTAS

| Archivo de Texto

Archivo de Texto, permite escoger el plan de cuentas de un archivo de texto.

"' Tabla de Base Fox

Tabla de Base Fox, permite tomar el plan de cuentas de una tabla de Fox que se
encuentra  ubicada en la  direccion ‘del disco *  \Archivos  de
Programas\Rhrp\Base\catalogo.dbf ™. De no encontrarse el archivo aparecera el
mensaje de archivo no existe. (Figura 9.38)
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Barra de Herramientas de Plan de Cuentas
[.a barra de herramientas de plan de cuentas, se describe a continuacion en la siguiente
tabla:

| BOTON FUNCION QUE REALIZA l
I Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar ¢l archivo de texto que|
' ﬂ I contiene el plan de cuentas en una especificacion escogida. (Figura 9.39) !

Generar plan de cuentas. con esto los datos del archivo de texto o del archivo
_‘-_‘J& de Fox seran pasados a una tabla de plan de cuentas del sistema.

e Permite salir de la forma del proceso de Plan de Cuentas.

Tabla 9.8 Barra de Herramientas Plan de Cuentas

Microsoft Visual Basic G e R 1

'C:Mirchivos de programa\Rhrp\Base' no es una ruta de acceso vélida. Aseglrese de
que la ruta esta escrita correctamente y que esta conectado al servidor donde se
encuentra el archiva.

Figura 9.38  Mensaje Archivo de Fox no existe

«" Archivos Plan de Cuentas i = f ]

Unidad dediscol = c: (CARLAT] ¥
Direccion de archivo Archivos

() Archivos de programa
(] CoA

([ Corel

(L Erwin

[ lotus

(I Mirc

(£ Mis documentos

;I Archivo a utilizar

o
e e

Figura 9.39  Ayuda de Plan de Cuentas
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9.8. PROCESO DE CONTABILIZACION

Este proceso nos permite realizar la contabilizacion de los datos de roles generados. esto
se da mediante la generacion de un archivo de texto que contiene los comprobantes
generados por el rol de pagos.

“ Proceso de Integracion a Contabihidad

rrivases —

Figura 9.40 Contabilizacion

9.8.1. DESCRIPCION ~DE LA PANTALLA DE PROCESO
CONTABILIZACION

[y 8o

~ Datos Historicos

LLa opcion Datos Historicos, nos permite realizar la contabilizacion de roles generados
hace un tiempo atras. es decir roles historicos.

' Datos Actuales
LLa opcion Datos actuales, nos permite realizar la contabilizacion del altimo rol
generado.

[h . .

~ Fecha/Emision

Fecha/Emision, contiene la fecha de emision del rol escodigo. sea este un rol historico o
un rol actual.

| Fecha desde
Fecha desde. contiene la fecha de cdlculo desde del rol escodigo. sea este un rol
historico o un rol actual.
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Fecha hasta
Fecha hasta, contiene la fecha de calculo hasta del rol escodigo, sea este un rol historico
o un rol actual.

Barra de Herramientas de Contabilizacion
[La barra de herramientas de contabilizacion, se describe a continuacion en la siguiente
tabla:

1

' BOTON FUNCION QUE REALIZA J
| Despliega una pantalla de ayuda para poder buscar el archivo de texto que
} ﬂ | contiene el plan de cuentas en una especificacion escogida. (Figura 9.41)

| Procesar los datos de acuerdo a la fecha del rol escogida. la contabilizacion

I se generara en un archivo de texto que se encuentra almacenado en|

“\Coa\Datos\™ aparecera un mensaje de confirmacion. (Figura 9.42)

B Permite salir de la forma del proceso de contabilizacion.

R (e

Tabla 9.9 Barra de Herramientas de Contabilizacion

«" Fechas de Roles Emitidos =

Fecha Emision | Fecha Desde | Fecha Hasta
0541272000 01/11/2000  15/11/2000

FFigura 9.41  Ayuda de Contabilizacion

ROLES DE PAGD

Figura 942  Mensaje de Confirmacion
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9.9. PROCESO DE AUMENTO DE SUELDOS

Este proceso nos permite realizar aumentos de sueldos por grupos de empleados,
clasificados de acuerdo ya sea por tipo de empleado. por departamentos o por cargos: de
igual forma ya sea el aumento de un valor fijo o por un porcentaje.

“ Proceso de Aumento de Sueldos

CONTRATADOS

7 roeso enla los sueldo de
Empleados en porcentaje o valor por tipo de
empleado

T

Figura 9.43  Aumento de Sueldos

9.9.1. DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE PROCESO AUMENTO DE
SUELDOS

' Tipo Empleado
Tipo Empleado. esta opcion nos permite hacer el aumento de sueldo por tipo de
empleados. Estos datos estan dados por la tabla de tipos de empleados.

-1 Cargo
Cargo, esta opcion nos permite hacer el aumento de sueldo por cargo. Estos datos estan
dados por la tabla de cargos.

~ Organizacion
Organizaci[on, esta opcion nos permite hacer el aumento de sueldo por organizacion.
Estos datos estan dados por la tabla de organizacion.
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Il“_.‘

— Valor

Valor, esta opcion nos permite hacer el aumento de sueldo de acuerdo a un valor
ingresado.

I?

Porcentaje

Valor, esta opcion nos permite hacer el aumento de sueldo de acuerdo a un valor
ingresado.

" Barra de Herramientas de Aumento de Sueldos

[.a barra de herramientas de aumento de sueldos. se describe a continuacion en la
sigulente tabla:

BOTON FUNCION QUE REALIZA

Procesar los datos para el aumento de sueldos de los empleados de acuerdo
al criterio escogido. Aparecera luego un mensaje de confirmacion de proceso
terminado. (Figura 9.44)

Reverso de proceso. este nos permite deshacer el cambio o aumento de
sueldo hecho anteriormente. Aparece un mensaje de confirmacion de
reverso terminado. (Figura 9.45)

Permite salir de la forma del proceso de Aumento de Sueldos.

Tabla 9.10 Barra de Herramientas Aumento de Sueldos

Figura 9.44

Figura 9.45  Mensaje de Confirmacion Reverso Terminado
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9.10. PROCESO DE ACTUALIZACION DE ACUM. DE
VACACIONES

Este proceso nos permite realizar la actualizacion de los valores acumulados por
provisiones de vacaciones.

: Pror.:eso que Actuallza el vl Auludos por
Concepto de Vacaciones de los Empleados que
tengan mas de un afio de Iabor

R TR AT -

Figura 9.46  Actualizacion de Acumulados de Vacaciones

9.10.1. DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE PROCESO ACTUALIZACION
DE ACUMULADOS DE VACACIONES.

 Barra de Herramientas de Actualizacion de Acumulados de Vacaciones
La barra de herramientas de actualizacion de acumulados de vacaciones. se describe a
continuacion en la siguiente tabla:

' BOTON FUNCION QUE REALIZA

Procesar la informacion referente a las vacaciones de los empleados. Se
| | toman en cuenta los valores de las provisiones quincenales o mensuales de
vacaciones segun los valores del rol. Aparecera un mensaje que indicara el
inicio del proceso. (Figura 9.47); de 1gual manera aparecera un mensaje al
final que indicara que ha terminado el proceso. (Figura 9.48)

Permite salir de la forma del proceso de Actualizacion de Acumulado de
Vacaciones.

Figura 9.47  Mensaje de Inicio del Proceso
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NOTA: Para el proceso de actualizacion de vacaciones se tomara en cuenta que se
debe configurar para realizar el cdlculo de las provisiones por vacaciones en
cada rol, de no ser asi aparece un mensaje. (Figura 9.49).  Existen
consideraciones a tomar en cuenta que el empleado debe tener mas de un afo
de labor en la organizacion, de no ser asi aparecera un mensaje indicando que
tiene menos de un ano de labor. (Figura 9. 50)

Figura 9.48  Mensaje de Finalizacion del Proceso

ROLES DE PAGODS

BE o

Figura 9.49  Mensaje Menos de un Afio de Labor

Figura 9.50  Mensaje No Existen Registros de Acumulados hasta la Fecha

Figura 9.51  Mensaje No Existen Provisiones por Vacaciones
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10. MENU ROLES

-sta opcion nos permite ejecutar los roles de los empleados fijos y contratados que
existen dentro de la Empresa. ademas los roles de los décimos y las utilidades. El mena
tiene las siguientes opciones, como se muestra en la figura 10.1:

Figura 10.1 Menu de Roles

10.1. ROL GENERAL

Esta opcion ejecuta el rol de pago por tipo de rol de los diferentes tipos de empleados

creados en el sistema.

ok [PRIMERA QUINCENA CONTRATZ®,
801/12/2000  [dimasssass |

E Proceso que ejecuta el Ro de Pagos de la Empresa '
| seleccionada y por el tipo de Empledo y la fecha de inicio y
fecha final a procesar el Rol

Figura 10.2 Roles de Pagos
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10.1.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE ROLES

© Organizacion
Se escoge la organizacion a procesar.

) Tipo de Rol

Se escoge el tipo de rol a procesar tal como: Quincenal, semanal o mensual

- Fecha desde
Es la fecha desde donde se va emitir el rol.

~ Fecha hasta
Es la fecha Hasta a donde se va emitir el rol.

~ Barra de Herramientas de Roles
[.a barra de herramientas de Roles, es un estandar la cual nos sirve para registrar y
manipular los datos sobre la pantalla.

' BOTON | FUNCION QUE REALIZA

| | Procesa los datos de los empleados para formar ¢l rol de pagos

1

| Emite el reporte del rol procesado(Figura 10.3)

' Emite los comprobantes de pago de los empleados(Figura 10.4)

[ 'Reversa el rol.

"Emite el Cheque del Rol(Figura 10.5)

\

Crea la carta al Banco(Figura 10.6)

J

i Crea el disco para el banco(Figura 10.7)

' Salir de la forma de Roles.

Tabla 10.1 Barra Herramientas de Roles de Pago
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TERRAPLEIN
Sistema Informatico de Koles de Pagos
Emisor de Rol de Pagos

[ [T

[

Paz v

Ee 2 o= saLx OO SO TRAMS SIT G JOWE ZAC CMOR SECF  ORAS [ITE SRS 1STUC  ACHE 308 vASCS TR AL TR G
___________________ TR ALY MR A W3 T SRETA VTIRR PNITONR  METEP NI MMR e cceaeseseeses TONTR TR VIOANAN
1
Sub I w '
i ‘ ‘
' a
P srtim . “
n .
A .
T T - '
ine
' e -
. > .
Figura 10.3 Reporte del Rol de Pagos
Comprobante de Pago
Desde 104122000 Hasta 27/1222000
EMIRESA TERRAPLEIN Fecha Bmisiin 144122000
DETARTAMENT® SECCION EXFLOTACION Hory 1234 11
EMFLEADO oresd SALAZAR MARTINEZ PEDRO
INGRES 05 ECRES 05
SUELDO BASE 1563 ATRASOS/FALTAS 000
LUCH 400 APORTE [ESS 158
MOVILIZAC 030 ANTICPO 000
CSPR 2000 PRESTENDRES A 000
BONTF TRANS 000 PREST QUR 000
HORAS EXTRAS 126 PRESTHIDOT 000
50% 000 126 OTROS EGRES0S 000
100% 100 000
SUBSTD ANTIGUED AD 110
SUBSID FAMILIAR L
OTROS NORESOS 000 TOTAL EORESOS 138
TOTAL NG T E
NFTO A RECIBIR $ b0 RECIBI CONFORME

Figura 10.4 Comprobantes de Pagos
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% Emisién de Cheques

VIPs.MlA JUSTINA VITEPZ VEFREC

il

|Guayagquil 15 de Noviembre del 2000 Lol y
sy P o A LT ol Vs

Figura 10.7 Crea Disco Banco.
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10.2. ROL DECIMO

Esta opeion ejecuta el rol de pago de los Decimos por tipo de rol de los diferentes tipos
de empleados creados en el sistema.

< Bol de Décimos
e

DECIMO TERCERD

Figura 10.8 Rol de Décimos.

10.2.1, DP;SCRIPC[(')N DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE ROLES DE
DECIMOS.

7

~ Décimo
Se escoge el décimo a procesar.

(i

Organizacion
¢ escoge la organizacion a procesar.

w2

By

Fecha Emision
Es la fecha en la cual se emitio el rol de décimo

b -
' Descuento Préstamo
Se selecciona si en el décimo hay descuentos por prestamos.

' Descuento Anticipo
Se selecciona si en el décimo hay descuentos por anticipos

" Barra de Herramientas de Roles de Décimo
LLa barra de herramientas de Roles de Décimo. es un estandar la cual nos sirve para

registrar y manipular los datos sobre la pantalla.
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"BOTON

FUNCION QUE REALIZA

Procesa los datos de los empleados para formar el rol de décimo

Emite el reporte del rol procesado(Figura 10.9)

Emite el listado de pago de los empleados(Figura 10.10)

Reversa el rol de décimo.

Emite el Cheque del Rol(Figura 10.1)

|

Crea la carta al Banco(Figura 10.12)

Crea el disco para el banco(Figura 10.13)

—

' Salir de la forma de Roles de decimos.

| |

Tabla 10.2 Barra Herramientas de Roles de Decimos

TERRAPLEN berm '
Sistema Informatice de Roles de Pagos [T
Reporte Emisor de Rolde Decimos Py N

CODIGO NOMBRE VALOR DECIMO  PRESTAMOS ANTICIPOS NETO A RECIBIR
w012 SKECCION CORTADO

00018 FERNANDO PEDRO ANDRADE LAVAYEN 68177 000 000 &8 77
o013 ADMINISTRACION

00011 LU ALFRED O PEREZ CASTRO 12937 000 000 129 37

00012 ORESTES JACINTO QUINDE LAVAYEN 521 67 000 000 521 67

00013 ALBERTO SECUNDO ROBLES ZAPATA 156 60 000 000 156 60

00015 AVELINO ESTEVEZ CHACON 471 89 000 Q.00 471 89

Figura 10.9 Reporte de Rol de Decimos.
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TERRAPLEIN Fevtm, o e
- Sistema Informatice de Roles de Pagos (=8 131013
Reporte de Rol Décimos [ ]
o1 ADVINISTRACION
a
G AL NONIRRE i) AT kL CECRX b LR ] PR DB RN
00011 LU ALFREDO PEREZ CASTRO 361 36100 13837 12837
00012  ORESTES TACINTO QURNDELAVAVEN 193 15300 sne? 51167
00013 ALBERTOSEGUNDO ROBLES ZAPATA 361 36100 15660 156,60
00015 AVELINO ESTEVEZ CHACON 341 36100 47189 47189
TOTALES 5 = ]

Figura 10.10 Reporte de Lista de pago.

% Emisién de Cheques

;

Nrr

L3

LoE s E i PR I T | TR R

. |Guayaquil 1S5 de Noviembre del 2000

e

BBIGLayaqul 15 de Noviembre del 2000
For LAt & A

T e

ierme 16 del presente afo } 2

14

Figura 10.12 Crea Carta Banco.

PROTCOM
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< Disco para Banco
: . |BOLIVARIAND |
00

| Figura 10.13 Crea Disco Banco.
10.3. ROL UTILIDADES

“ Utihdades

|0BRERODS f ;

| WV

Proceso que calcula las Utilidades ganadas por los
| empleados durante el aio correspondiente que se indica en la
pantalla

b

1= 2 i e

Figura 10.14 Rol de Utlidades.

10.3.1. DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA PANTALLA DE ROLES DE
UTILIDADES.

! Tipo de Empleado
Se escoge el Tipo de Empleado a procesar.

™ -
Ao
Se escoge el ano.

1 Valor Total de utilidades
Se ingresa el valor total de la utilidad del afio.
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= Utilidad del 10%
Es el 10% del valor total de utilidades para el empleado

i)

— Utilidad del 5%
Es el 5% del valor total de utilidades para las cargas familiares.

 Descuento Préstamo
Se selecciona si en la utilidades hay descuentos por prestamos.
- Descuento Anticipo
Se selecciona si en las utilidades hay descuentos por anticipos

" Barra de Herramientas de Roles de Utilidades
LLa barra de herramientas de Roles de Utilidades, es un estandar la cual nos sirve para
registrar v manipular los datos sobre la pantalla.

' BOTON FUNCION QUE REALIZA
- Procesa los datos de los empleados para formar el rol de utilidades

Emite el reporte del rol procesado(Figura 10.15)

; Emite el listado de pago de los empleados(Figura 10.16)

| Reversa el rol de utilidades.

Emite el Cheque del Rol(Figura 10.17)

' Crea la carta al Banco(Figura 10.18)

Ll

Crea el disco para el banco(Figura 10.19)

@l

Salir de la forma de Roles de Utilidades.

Tabla 10.3 Barra Herramientas de Roles de Utilidades
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TERRAPLEN (- .
[ Sistema Informatico de Rol de Pagos [ ]
Archive llenador del Rol de Utilidades oy e
Aso de Utilidad: 2000
o Boud i Tewes P R ) Lok T A b ] oA
TR - had
= B WA AR AT NS ] w ¥ mi T -
. e n ! - ' »
- L ey e " . v ‘ -
P PP T are - -y " -
HYNe AR LNY nmw i L T i -
nm L B 1 -
nm - - ! N
yrmt e ' .
- ™ e r c
(MIE, Mk yom - a ! _—
AN Bhaay o I v F R e " i W Th K ir ~a
o
Total No de Empleados: I
Total Utilidad Liquidas 10000 00

Total No de Regustros

Figura 10.15 Rol de Utilidades (Reporte).

Sistema Informatico de Kol de Pagos .
Rol de Utilidades Fag
Al i | it e
e o oaay T AAS Salm YU T al LAY
Aw AR [Te 4
TR e ™ . = = =
CRRIROPT INTA -— - - -
T e - on - wn
MR aNTa " e .
WBRIEM O T . ¥ R LI
SeAt  cemIBOR Ta wsun - avas
S 4 TR Py ANT A oo i -
e mRIRA M RIS - o
ar  reEIA A IATA . . .
wed EEIRAM T . - o
A - e
[T T P,
Fotal | pilliied | nguintis.
-l “

Figura 10.16 Listado de utilidades de los empleados.

“w Emizion de Cheques

FORMATO BOLVARIANOT 5 -
] - BOLIVARLAND 4" 66595212

2z

Cuayagquil L5 de Noviembre del 2000 ]

Figura 10.17 Emision de Cheques
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“ Carta paia envio al Banco
S Guayaqui 15 de Noviembre del 2000
BOLIVARIAND

eme 16 del p«esenle ano

T_I

Figura 10.18 Crea Carta Banco.

% Disco para Banco

BOLIVARIAND :

[ooocn 23127

Figura 10.19 Crea Disco Banco.
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Utilitarios se refieren a utilidades especiales que poseen en sistema en cuento al manejo
de la informacion de la base de datos, esto es reparar, compactar y respaldar la base de
datos: como se muestra en el siguiente menu:

Utilitarios
cmi ,;baaa.
Respaldar

Figura 11.1  Menu de Utilitarios

11.1. COMPACTAR BASE

El manejo de la base de datos puede producir fragmentacion, lo que provoca un uso
deficiente del espacio en disco. Al compactar la base de datos. se hace una copia de la
misma y se reorganiza el espacio que ocupa en ¢l disco. Esta opcion de utilitarios nos va
a permitir optimizar el rendimiento de la base de datos. Luego de escoger esta opcion
del menu, se empezara a compactar v luego aparecera el mensaje de confirmacion.

(Figura 11.2)

Figura11.2  Mensaje de Confirmacion (Compactar Base)

11.2. REPARAR BASE

[.a opcion Reparar base permite reparar una base de datos danada, lo que ocurre en la
mayoria de los casos cuando se cierra inesperadamente. A veces, una base de datos
también se puede dafar sin que se dé cuenta. Si la base de datos se comporta de manera
extrana. es posible que sea necesario repararla. Luego de escoger esta opcion del mena,
s¢ empezara a reparar v luego aparecera el mensaje de confirmacion. (Figura 11.3)

Figura 11.3  Mensaje de Confirmacion (Reparar Base)
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11.3. RESPALDAR

LLa opcion Respaldar permite crear una copia de seguridad de la base de datos.

 Respaldo de Base de datos == BT |

Respaldar en: Unidad:

|':9E \ - ERrayIE-

1 ayuda Respaldar
] Base_Empty
(] Base_Virginia Cancelar
] formas
] fotos
(1 modulos -
(] recursos =

Figura 11.4  Respaldar Base de Datos

11.3.1 DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE RESPALDO

Unidad
Permite determinar la unidad en la que vamos a almacenar el respaldo.

Respaldar en:
Nos permite escoger el directorio en donde vamos a almacenar la base de datos
respaldada.

Boton Respaldar
Este boton permite iniciar el proceso de respaldo de la base de datos del sistema. Una
vez que ha concluido el proceso de respaldo aparecera un mensaje de confirmacion.
(Figura 11.5). Si la base ya fue respaldada anteriormente, aparecera un mensaje que nos
pregunta si se desea reemplazar el respaldo que va existe. (Figura 11.6)

Boton Cancelar
L:ste boton permite salir de la pantalla de respaldo.

SAFE RR B3

—

Q) Base Recursos v Roles de Pago ha sido respaldada

Figura 11.5  Mensaje de Confirmacion (Respaldar Base de Datos)

PROTCOM Capitulo 11 % Pagina 2 ESPOL
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SAFE RR [ X]

C:\RHAP\thrp.BAK ya existe. Desea reemplazarlo?

[ |

Figura 1.6  Mensaje, Ya Existe Respaldo

NOTA: En caso de que exista algun error al intentar hacer la conexion con la base de
datos aparecera un mensaje de error. (Figura 11.7)

Ha fallado la conexion con el controlador de ODBC Microsoft Access [E4 |

=

( \i.) No se pudo encontrar el archivo 'c:\Rhrp\hip.mdb'

Figura 11.7  Mensaje No existe Archivo Base de Datos
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12. MENU DE AYUDA

[.a Ayuda en un sistema es un soporte de garantia para ¢l usuario final. ¢ste modulo le
sirve para poder manejar las diferentes funciones que el Sistema de Recursos Humanos
v Roles de Pago ofrece. LLa ayuda interactiva del sistema permitira al usuario tener una
guia de como poder en un momento dado resolver alguna duda sobre el manejo
operativo del sistema, la ayuda tiene una breve descripcion total del sistema, en ella se
relatan las partes mas importantes de cada opcion, se puede acceder a la ayuda por
medio del menu de opciones, las opciones de ayuda son las siguientes:

 Ayuda
Temas
Acerca de

Figura 12.1 Menu de Ayuda del Sistema

12.1. TEMAS

[La avuda del Sistema de Recursos Humanos y Roles esta desarrollada en codigo HTML
(hipertexto). para lo que se requerira la instalacion del Internet Explorer 4.0 o superior.
Temas contiene una pagina con un Ment Principal, de alli se derivan las opciones de
ayuda de Recursos Humanos o la ayuda de Roles de Pago.

SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS Y
ROLES DE PAGO

Figura 12.2 Ayuda del Sistema de Recursos Humanos y Roles de Pago

Cada boton contiene un link hacia el detalle de la ayuda del sistema segun sea este el de
Recursos Humanos o sea el de Roles de Pago.
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12.2. ACERCA DE..

Tiene que ver con la portada de la version del Sistema de Recursos Humanos y Roles de
Pago. ademas se describe una leyenda sobre los derechos del autor y el posible
problema que contraeria la persona que los contravenga.

w= Acerca de Roles de Pago

iy #

Figura 12.3 Portada del Derecho de Autor del Sistema de Recursos Humanos y
Roles de Pago

También da una informacion sobre la parte del hardware. del equipo donde se encuentra
instalado el Sistema de Recursos Humanos vy Roles de Pago.

%% Informacidn del sistema de Microsoft

W

fictosolt Windows 98 41022224

Informacion del sistema
'+ Recursos de hardware

[+ Componentes Instalacién nueva usando CD lleno /T C:AWININST0.400 /SrcDir=F \WINS8 ...
+ Entorno de software 'E 55.00.2614 3500
& Aplicaciones Tiempo de actvadad: 0001418

Modo normal

En"CARLA FLORES V." como "Carla Flores Vera'

Genunelntel Pentium(r] Ill Processor

62Mb RAM

B1% de los recursos del sistema libres

Archivo de intercambio gestionado por Windows en la uridad C (7854MB libres)
Espacio disponible en la unidad C: 7854 MB de 5443 MB (FAT32)

Espacio disponible en la unidad D: 1828 MB de 2953 MB [FAT 32)

Figura 12.4 Informacion del Sistema
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REPORTES REALES DEL SISTEMA DE RECURSOS
HUMANOS Y ROLES DE PAGO

Esta opcion nos permite detallar los reportes que tiene el sistema. Como se muestra en
la figura Anexo 1.

Figura Anexo 1. Reportes del Sistema.

REPORTE DE ORGANIZACION

Esta opcion nos permite visualizar los departamentos activos de la compaiiia.

TERRAFLEIN [
Sisteraa Inf crmuatice de Recursos Huraamos Vora
Reperte General de Orgarizacion Fag v
LU ALRS B S T L
IR B O YN VIRTRRE Fus e R THLE oo A BEPRE S AL HAT aiwy
PR e e e

T TR T ST TN T AR s BR AN oA~ A T
U TE e W R ftafum PR TADG BT MAECTE et

L T

Figura Anexo 2. Reportes de Departamentos.
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REPORTE DE EMPLEADO

:sta opcion nos permite visualizar los empleados activos de la compaiia segun la

seleccion del Reporte.

TERRAPLEIN Fecha 14/12/2000
Vewain 10 Sistema Informatico de Recursos Humanos Hera 163242
Reporte General de Empleados Fig Ne 1
CODIGO NOMBRES FECH NACIM FECHING DEPARTAMENTO CARCO
00036 ELADIO MAXIMO GOMZALEZ REYES 1071011970 190371984 SECCION TRITURACION OBRERO-PLANTA
00038 ACGUSTIN FIGUEROA CIRINO 1071071970 210772000 SECCION EXPLOTACION OBRERC-PLANTA
00060  LUE OLBERTO CEPEDA SANCHEZ 1071071970 060372000 SECCION TRITURACION OBRERO-PLANTA
0006 1 LORENZO APOLINARIO YAGUAL CRUZ 1041071970 15/201/2000 SECCION EXPLOTACION OBRERO-PLANTA
Figura Anexo 3. Reportes de Empleados.
I:sta opeion nos permite visualizar los curriculum de los empleados activos de la
compaiiia segun la seleccion del Reporte.
ECUAREDES S.A Teta
Sistema Informatico de Recursos Humanos o
Reporte de Curriculum g v
CUREK Y, Fhe MaL
NOMERES
APRLE e A RTINS
LR UEY TR FRONGw
PR Ha B San MRS I L YN
ESTUDIO ™o INSTITUCION PERIODO TITULOD
bi:] CURSOS MICROSOFT 1990 MANEO DE UTILITARIOS
a5 PRIMARLA ESCUELACOEDUCACIONAL 1947 NDIGUNO
LAE
7 SUPERIOR UNIVERSIDAD DE CHILE 1979 TECHOLOOGLA EN
COMPUTACION
] SECUND ARLA ESCUELA INDUSTRIAL DE 1sn CIENTIFICO FUMANISTA
OSORHO
EPERIENCLAS RETITUCION DESDE HASTA CARGO
3 LEPEY ALAMO 010171984 01/02/1986 TEFEDEDESPACHO
L CILDSE- EPSON 02021990 030271996 REPRESENTANTEDE
VENTAS
b H] EROAD MARKETING 050271956 00271998 REPRESENTANTEDE
VENTAS
26 RELATIVIS A 03/ L/1998 06/10/1999 OERENTE DEVENTAS
REFEREN(LAS NOMBRE TELEFONO TELEFONO
Figura Anexo 4. Reportes de Curriculum.
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REPORTE DE HISTORIAL MEDICO

Esta opcion nos permite visualizar el Historial Médico de los empleados activos de la
compania segun la seleccion del Reporte.

ECUAREDES SA. Facha 141272000
Verridnn 10 Sistema Informatico de Recursos Humanos 2% 170735
Listade de Historiales Medicos por Tipo de Empleado Pig Ko 1
Ne HSTORIAL ENFLEADO TIFO SANGRE FECHA EMISION ALERGIAS
TIFO DE ENFLEADO 0l FOOS
00001 DEMERA TAIME 10SE ANTONIO (eF'Y Hegumo 1271072000 CERVEZA

Figura Anexo 5. Reportes de Historial Médico.
REPORTE DE CARGAS FAMILIARES

Esta opcion nos permite visualizar las Cargas familiares de los empleados activos de la
compaiiia segun la seleccion del Reporte.

ECUAREDES S A. Feha 14/1272000
Versyin 10 Sistema Informatico de Recursos Humanos Mers 171354
Reporte de Familiares de Empleados Fag Ne 1
PARIENTE PARENTESCO FECHA NACIM.
CoDIGo 00007 TAIME ALFONSO OTERO ABURTO
TIFo EMFLEADO 01 FDOS
NICOLE ALEVANDRA OTERO ABURTO HDO 011995
GABRIFL ANDRE OTERO ABURTO HIA 19051997
PAMFL A LUCLA OTERO ABURTO HIA 05021990

Figura Anexo 6. Reportes de Cargas Familiares.
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REPORTE DE CURSOS

Esta opcion nos permite visualizar los Cursos a dictarse para capacitar a los empleados
activos de la compaiia segun la seleccion del Reporte.

ECUAREDES S.A. Fecha 1441272000
Versxn 10 Sistema Informatico de Recursos Humanes Honu 1722:10
Reporte General de Cursos Pig Ho 1
CURS® DESCRIFCION INSTRUCTOR INSTITUCION INICIO DURACION TITULO
EXCELL AVANZADO ANL JORCELOMBEIDA ESCUELASUPERIOR 10/10/2000 120 HORAS EPERTO EN EXCELL
POLITECHICA

Figura Anexo 7. Reportes de Cursos.

REPORTE DE EVALUACIONES

Esta opcion nos permite visualizar las evaluaciones realizadas por los empleados activos
de la compania segun la seleccion del Reporte.

ECUAREDES SA. Fecha 1441272000
Verssin 10 Sistema Informatice de Recursos Humanos Hon 17128 56
Listads de Evaluaciones por Tipo de Empleado g Bo 1
conIGo DESCRIFCION FECHA TORCENTAJE OBSERVACION
TIFO DE EMYLEADO 01 FOOS
EMILEADO 00001 MARIA MERCEDES ALARCON RAMIREZ
0001 SICOLOGICA 10/10/2000 100 MUY BURMA

Figura Anexo 8. Reportes de Evaluaciones.
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REPORTE DE VACACIONES

Esta opcion nos permite visualizar las vacaciones que tienen empleados activos de la

compaiia segun la seleccion del Reporte.

ECUARFDES S.A. Fecha
Versian 1 0 Sistemna Informatico de Recurses Humanos Hon
Listado de Vacaciones por Tipo de Empleado Pig Fo
TIPO DE EMPLEADO: 01 FUos
PERIODO DIAS VALOR
EMPLEADO: 00009  HEIDY MAYRA PEREZ ESPINOZA
Ne VACACION: 00001 Fhe WS 11/10/2001 . 1371172001
2000 - 2001 3 20 00
FOVE AL PO A R4 ARG KON 300 20.00

141272000
17 33 46

Figura Anexo 9. Reportes de Vacaciones.

REPORTE DE PERMISOS

Esta opcion nos permite visualizar las vacaciones que tienen empleados activos de la

compania segun la seleccion del Reporte.

ECUAREDES SA. Techa 141272000
Version 10 Sistema Informatice de Recurses Humanos Mers 1ma»
Listado del Personal per Tipo de Empleado PigNe 1
NRO FERMIS O TECHA DEL FERMIS 0 TIFO DE FERMIS 0
TIFO DE EMILEADOS ol PFOOS
EMFLEADO 00001 MARIA MERCEDES ALARCON RAMIREZ
0004 011172000 010272001 MATERNIDAD
EMFLEADO 00002 MIGUEL GREGORIO ALCIVAR BAZAN
0001 11032000 11/04/2000 ENFERMED AD
EMFLEADO 00008 LAURA EDILMA PARRALES VERA
0002 10052000 - 100772000 MATERNID AD
ENMFLEADO 00019 CATALDNADEL PILAR SANTANA HAN
0003 15082000 - 15/11/2000 MATERNID AD
Figura Anexo 10. Reportes de Permisos.
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REPORTE DE ANTICIPOS

Esta opcion nos permite visualizar los anticipos que tienen empleados activos de la
compaiiia segun la seleccion del Reporte.

ECUAREDES 5.A. Fect
Sistema Informatico de Roles de Pagos bre
Reporte General Detallado de Anticipos por Tipo de Empleado Fox Ne
DEsDE e b MANT A, ' R i
SECUENCIA FECHA VALOR

TIPO/EMPLEADO: FUOS

EMPLEADO: 00010 LEONARDO [VAN VILLACRESES MERO

EMPLEADO:

Toul par Baplesdo 3 30.00
00015 CAFLOS ALBER.TO JACOME AREVALO
wee u
Total par Brmplesdo 3 6600
Totl par Tpo/Brplendo 3 296.00
FOTAL GESPRAL $  296.00

Figura Anexo 11. Reportes de Anticipos.

REPORTE DE ATRASOS Y FALTAS

EEsta opcion nos permite visualizar los atrasos y faltas que tienen empleados activos de
la compania segun la seleccion del Reporte.

ECUAREDES SA. ™
Sistema Informatice de Roles de Pagos [T,
Reporte General Sumarizade de Atrases y Faltas por Tipe de Empleado Fog N
NSy gt HASTA wr

TIFO DE EMYLEADOD FOOS
ENFLEADO 00003 MGOUEL GREGORIO ALCIVAR BAZAN
TIFO ATRASO
L ALOR TOTAL POR ATRASO $— ¥
Figura Anexo 12. Reportes de Atrasos y Faltas.
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REPORTE DE EMISION DE AVISO DE ENFERMEDAD

Esta opcion nos permite emitir los avisos por enfermedad que tienen empleados activos

de la compania segun la seleccion del Reporte.

N el e Vs | mreaa, FaBia. e 1 e

L |Ses meses o mis

M1 TITD ICATINAD B AOA KD ALEPT R AMENTE ST THE Y AT b
AVISO DE ENFERMEDAD S TARNTALY A1
DERECHO A ATENCION MEDICA
[] arwaco acTvo [] mseacoce. ess [[] asaacoce estaco
[ wasmam RetmADO COM MECRA ] muicia rETRADO CON MEORA
I A P T Iy sty 1 Normtres Comgiers [ WA oCmwris | N Ol iprdcied 1 )
AT A [ LARLA MR PHS I " e l Y l[:l " mllj
El suscrito patrone en conocimeento de la responsabiidad legal y pecuniara que implica ¢ otorgamiento del presente documento de
acuerdo con e Art. 24 del Reglamento de Asntencia Médica CERTIFICAque o Afad o anter nchcaco  Trabay o
en ECUAREDES 5 A Patronal N 0901264345

Sueldo 5/ 43 80 por of lempo de: dende: 01/Febramy /1998

[Jmancs de sen mases
Sabo del Trabay o

Sobcita atencion medica por [] ewermesas [0 accoexrece reasan [L] waremwoac

Frrupiera f mas n

B Ll R L o R s o

LAEma o ey

NOTA IMPORTANTE:  En o caso de que ¢ sfbado tengs menos de sen mases de serviac en la actual empreta o dependencia,

indique ¢l nombre del Ultimo Patrono en donde trabayd Pat, N°
Tl i ek & (et O 58w
DESDE: HASTA:
GUAYAQUIL a 14 de Decanbe 2000
LUGAR Sello y Fama del Patrono o Jefs autonzado

Figura Anexo 13. Reportes de Aviso de Enfermedad.

REPORTE DE HORAS EXTRAS

Esta opcion nos permite emitir las horas extras que tienen empleados activos de la

compaiiia segun la seleccion del Reporte.

TERRAPLEIN

bocta
Sistema Informatico de Roles de Pagos e s
Reporte de Hora Extras por Tipo de Empleado Py Se
TI0 DE ENFLEADO 03  OBREROS
CODIGO  NOMBRES TECHA INIC10 FTECHA FINAL VALOR
00057 TUAH CRISTOBAL JORDAN REVES 16/1 272000 1941272000 b 294
00036 EL ADIO MASIMO GONZALEZ REVES 16/1 272000 1911272000 $ 301
00055 EULOGIO YAGUAL AMAYA 1641272000 19/12/2000 s 126
00054  PEDROSALAZAR MARTINEZ 1641272000 1941272000 3 126
00061  LOREMZO APOLINARIO ¥AGUAL CRUZ 1641272000 19/12/2000 5 084
00065 TORGE BENJANMIN MEDDNA VILLEOAS 16/12/2000 1971272000 H 240
00037 TJAN CRISTOBAL JORDAN REVES 06/12/2000 1241272000 $ B 96
00056  ELADIO MANIMO GONZALEZ REVES 0641 212000 124122000 s 924
00065 TORCE BENTAMIN MEDINA VILLEGAS 064122000 1211272000 H 10 24
00057  TUAN CRISTOBAL JORDAN REYES 29411/2000 05/12/2000 5 980
00034 ELADIO MAXIMO GONZALEZ REVES 2911172000 05/12/2000 13 10 53

Figura Anexo 14. Reportes de Horas Extras.
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REPORTE DE TRANSACCIONES

Esta opcion nos permite emitir las transacciones que tienen empleados activos de la

compaiia segun la seleccion del Reporte.

TERRAPLEIN

Sistema Informatice de Roles de Pagos
Reporte de Transacciones por Tipo de Empleados

L

Fom Sa.

TIF0 EMFLEADO 03 OBRERODS
ENMFLEADO 00055 EULOMO YAGUAL AMAYA
DES CRIFCION VALOR  FECHA TRANSACCION o
INGRES 05 VARIOS 140 1671272000 N
EMFLEADO 0005 ELADIO MAXIMO GONZALEZ REVES
DES CRIFCION VALOR  FECHA TRANSACCION no
DNORES 05 VARIOS 313 16/12/2000 N

Figura Anexo 15. Reportes de Transacciones.

REPORTE DE PRESTAMOS

Esta opcion nos permite emitir los préstamos que tienen empleados activos de la

compaiiia segun la seleccion del Reporte.

TERRAPLEIN

CODICO: 00059
NOMBRES: ROBERTO CRUZ YAGUAL
FREST AV FORM A Facas

MoON [ FheHA OFORGA

W ML e LRI

SO NAL

Sistema Informatico de Roles de Pagos
Reporte de Prestamos de Empleados

LEYEL S
AP IO A0 AR

Fovtm

Py N

MONTODET By L I RS FREST AN INTERES MORA
AT PR Mo P L AFRIEAL INThWAs Noad e AL L
TORT AL FRENT AV, 3 4 00
Figura Anexo 16. Reportes de Préstamos.
PROTCOM Anexo A - Pagina 8 ESPOL
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GLOSARIO DE TERMINOS.

AUTOMATIZACION:

ARCHIVO:

BASE DE DATOS:

BaJa:

DISKETTES:

Discos DUROS:

EN LINEA:

A

Actividad mediante la cual se lleva los procesos manuales en
procesos computarizados.

Conjunto de registros almacenados que tienen una estructura en
comun.

B

Conjunto organizado de informacion almacenados en archivos
que son necesarios dentro de un sistema de informacion
automatizado para un adecuado tratamiento o procesamiento v
recuperacion de los datos.

Tipo de decision que se toma sobre un activo que sufre un
cambio de estado por motivos extraordinarios.

D
Medio donde se guarda informacion de forma permanente.

Dispositivo  de gran capacidad de almacenamiento de
informacion

E

Término que describe a personas, equipo o dispositivos que
estan en comunicacion directa con la computadora.

ESTACION DE TRABAJO: Computadora que se encuentra conectado en un servidor para

GUARDAR:

HARDWARE:

accesar a los datos.

Relacionado con la accion de almacenar (grabar) Ila
informacion que se estd introduciendo al sistema en su
correspondiente archivo de base de datos.

H

Componentes fisicos de una computadora, incluvendo el
procesador, memoria, dispositivos de E/S y discos.

PROTCOM
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IMPLEMENTACION:

KBYTE:

KILOBYTE:

LLAN:

LLOGIN:

MONOUSUARIO:

MULTIUSUARIO:

PASSWORD:

PROCESADOR:

REPORTE:

RESPALDAR:

RED:

SOFTWARE:

Proceso de instalar y ejecutar un sistema.

K
Sinonimo de Kilobyte.

Unidad de medida para la capacidad de memoria. Cantidad de
almacenamiento equivalente a 1024 Bytes. Sinonimo de Kbyte.

L

(Red de area Local) grupo de ordenadores v otros dispositivos
dispersados a lo largo de un area relativamente limitada

Identificacion de cierto usuario
M
Tarea que se ejecuta en un solo computador a la vez.
Tarea que se ejecuta en mas de una instancia a la vez.
P

Palabra o numero no visible. utilizado como verificador de
cuentas de usuario, para dar acceso a la red.

Chip de memoria capaz de realizar v coordinar todos los
procesos interactuando con los demas componentes del
computador.

R

Los reportes son medios para la presentacion preliminar por
pantalla v emision final por la impresora de los datos
almacenados, previamente agrupados vy ordenados por algun
criterio o consulta.

Guardar una copia adicional de los datos en un medio de
almacenamiento alternativo.

Comunicacion entre dos 0 mas computadoras
S

Coleccion  de  instrucciones  clectronicas

programadores. usando un lenguaje de programacion que la

CPU de una computadora puede interpretar para llevar a cabo
una tarea especifica.

escritas por

PROTCOM
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U
UNIDAD DE DISCO: Medio de almacenamiento de datos.

USER: Conjunto de caracteres asignados a usuarios que acezaran a
una red.

PROTCOM Anexo B - Pagina 3 ESPOL



