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Manual de Usuario Sistema de Recursos Humanos(RHU)

1. GENERALIDADES =

1.1. INTRODUCCION ;

Este manual contiene informacién respecto a como operar el Sistema de Recursos
Humanos, ademds nos da indicaciones de cémo funciona. Ayuda a identificar los usuarios
que pueden utilizar el Sistema de Recursos Humanos 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 y/o durante la utilizacién del Sistema, ya
que lo guiard 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 manejo del Sistema de
Recursos Humanos acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

e Guia para utilizar la computadora.

e Como instalar y operar el Sistema de Recursos Humanos.

e Conocer el alcance de todo el Sistema por medio de una explicacién detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a los usuarios finales involucrados en la etapa de operacién del
Sistema de Recursos Humanos.

Directores y Sub-Directores, son los responsables del buen funcionamiento de la
Institucién en todas las dreas y en todos los niveles.

Amanuenses, son los responsables de administrar el Personal evaluar el cumplimiento,

adecuacion y aplicacién de las normas y procedimientos de control interno establecidos por
la direccién y sugerir las medidas correctoras oportunas para su correccion.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER IR S ¥

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

1. Conocimientos basicos de informatica basada en ambiente Windows.
2. Conocimientos sobre los procedimientos del Reparto a examinar.

PROTCOM Capitulo 1 — Pégina 1 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Recursos Humanos(RHU)

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Capitulo |
Capitulo 2

Capitulo 3
Capitulo 4
Capitulo 5

T

Capitulo 6
Capitulo 7
Capitulo 8
Capitulo 9
Capitulo 10
Capitulo 11
Capitulo 12
Capitulo 13
Capitulo 14

GENERALIDADES

Generalidades.
Explicacién de la interfaz gréfica.

I INSTALACION S e iSiisiig

Caracteristicas del Sistema de Recursos Humanos.
Instalacién del Sistema de Recursos Humanos.

Arranque del Sistema de Recursos Humanos.

TS OPERACIONETHE 7 "EHRE RN
Iniciando la Operacién del Sistema de Recursos Humanos.
Meni Archivo.

Meni Registro de Datos.

Menu Personal.

Ment Asistencia

Menii Servicios Prestados

Men Planificacién

Menu Consultas/Reportes.

Menu Ver.

Capitulg 1ﬁ5 i Coqs_pltas en Linea. S .
R Ea i EES TANEXOSF bR iR
Anexo A Reconocimiento de las Partes del Hardware.

Anexo B Reportes del Sistema de Recursos Humanos.

Anexo C Glosario de Términos.

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL L 1

Este manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe seguir
el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Recursos Humanos. Ademds incluye

informacién que lo ayudard en el diario uso de su computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Recursos Humanos, es importante que entienda

las convenciones tipogrifica y los términos utilizados en el mismo.

PROTCOM

Capitulo 1 — Padgina 2 ESPOL
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Manual de Usuario

Sistema de Recursos Humanos(RHU)

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto

FORMATO

TIPO DE INFORMACION

Vifieta numérica 1.

Negrita

Menor que-Mayor
que <>

Caracter Mayuscula +
Caracteres Minuscula

Caracter subrayado _

Grifico del Botén

Numeracién de Procedimientos paso a paso con
negrita.

Términos a resaltar por su importancia.

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

Nombres de Teclas se inician con Mayusculas.

Si estd ubicado bajo las letras, significa que el Usuario
puede utilizar la combinacién de teclas:

ALT + letra subrayada, o presionar la opcién de Menu
o Botén con el Mouse

Palabra botén y a su lado ird la representacién grifica.

1.7.2 Convenciones del Mouse

TERMINO SIGNIFICADO

“Senalar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el

elemento que se desea sefialar.
TERMINO SIGNIFICADO

“Clic” Presionar el botén principal del mouse
(generalmente el botén izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

“Arrastrar” Sefialar el elemento y luego mantener presionado el
mouse mientras se mueve, lo ubica al lugar donde se
lo quiere ubicar.

PROTCOM Capitulo 1 — Pégina 3 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Recursos Humanos(RHU)

1.7.3 Convenciones del Teclado

TECLA

~ SIGNIFICADO

Teclas de método abreviado

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

Tecla
ENTER (ENTRAR-RETORNO)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice “Presionar ENTER”

Teclas direccionales

L R

Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
(izquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes
elementos de un control de la pantalla, un elemento
ala vez.

Teclas de Avance de pagina
INICIO, FIN, AV. PAG,, RE. PAG.

Las Teclas de Avance de pédgina son utilizadas para
movilizarse entre varios elementos de un control de
la pantalla.

Tecla TAB

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

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

» SHIFT+TECLA es utilizado para que se active la
funcién que estd graficada en la parte superior de
TECLA, siempre que ésta cumpla minimo dos
funciones.

» ALT GR+TECLA, es utilizado para que se active
la tercera funcién de TECLA.

PROTCOM
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Manual de Usuario Sistema de Recursos Humanos(RHU)

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Vv Sugerencias: muestra informacién que facilita la operacién del Sistema.

yNotas: contiene informacién importante acerca del Sistema, las cuales deben ser
revisadas por el Usuario.

1.9. SOPORTE TECNICO SOPOR VN

—

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Recursos Humanos, revise
el Manual de Usuario o consulte directamente en la ayuda proporcionada en el propio
Sistema.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mds informacién al respecto, contictese
con el Centro de Procesamiento de Datos de La Direcciébn General del Material
(DIGMAT).

Si desea una consulta mds exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con la
oficina del Programa de Tecnologia en Computaciéon (PROTCOM), empresa
desarrolladora del Sistema.

PROTCOM Capitulo 1 — Pagina 5 ESPOL
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2. EXPLICACION DE LA INTERFAZ GRAFICA

2.1. INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

En esta seccién le presenta el ambiente Windows y le permitird poner manos a la obra
rdpidamente. Aqui aprenderd como realizar las tareas mds comunes incluidas en Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos
mds técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podrd encontrar tareas comunes en
Contenido y en Indice, y buscar un texto determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el botén m y, a continuacién en Ayuda. @

7 l'emds de Ayudd Ayuda de Wmduws

1?] Paseo: Diez minutos para utikzar Windows
@ Si ya conoce Windows..
() Introducién a Windows 35
Q Benversdo
() Utkzar los accesorios de Windows
0 Uso general

Si una ventana tiene un
simbolo de interroga-
cién, podrd ver una
descripcién de todos
sus elementos, sdélo
tendrd que hacer clic
en este botén, y a
continuacién en el
elemento acerca del
que desee informacién.

@ Escibe y G

0 Comuricarse con olros
@ Sordo y video

@ Utizar dos equipos
Q Mantener su PC

g T

Trd)qacmadwmycapdu
? | mprime

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows

ﬂ Nota: Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al hacer clic en
el texto verde verd una definicién del término.

el .

@ Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee buscar. El indice estd organizado como en el indice
de un libro. Si no encuentra la entrada que desea inténtelo con otra.
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2.2. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 95

Dependiendo de la instalacién de su PC, al iniciar Windows aparecerdn determinados
iconos en su escritorio en la siguiente ilustracién verd los mas importantes.

Icono Descripcion
Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC y
administrar sus archivos.

Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles en la
red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

aNg. La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de
los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos
eliminados por error.

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 95, sirve
para ejecutar el Sistema de Recursos Humanos, haciendo doble clic o
selecciondndolo y presionando ENTER.

Si hace clic en el botén de la Barra de Tareas, podrd iniciar
programas, abrir documentos, cambiar la configuracién del Sistema,
obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mis.

Tabla 2.1 fconos principales del escritorio de Windows

2.2.1. El bot6n Inicio y la Barra de Tareas

La primera vez que inicie Windows encontrara el botén m' la Barra de Tareas en la
parte inferior de la pantalla. Estd predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows este en ejecucion.

L o y

\—Botén Inicio \—Barra de Tareas

Figura 2.2 Botén Inicio y Barra de Tareas
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2.2.2. Iniciar el trabajo con el meni inicio

Al hacer clic en el botén , verd un menui que contiene todo lo necesario para
comenzar a utilizar Windows.

fcono Hace esto

Presenta una lista de programas que podri iniciar.

Presenta una lista de documentos que abri6 previamente.

Presenta una lista de la configuracion del Sistema que podrd
_cambiar.

Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo compartido
o un mensaje de correo electrénico.

Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido, el
Indice y otras fichas para saber como realizar una tarea en
Windows. - D
Inicia o Ejecuta un programa o abre una carpeta al escribir un
comando en MS-DOS

Cierra o reinicia su PC.

Ayuda

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga
instalada, es posible que encuentre elementos adicionales en el
menu.

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con el mend Inicio
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2.2.3. La Barra de Tareas

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la Barra de Tareas aparecerd un
botén que representa a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas haga clic en el botén de
la ventana que desee. Al cerrar una ventana, su botén desaparecera de la Barra de Tareas.

s posible que encuentre elementos sdconales en el mend

Tabla 22 imGiag d trabajo con d ment nucio

223 Labarradetareas

Cada vez que mucie un programa 0 abra una ventana, en k barma de tareas aparecerd un
botén que representa a dicha ventana. Para cambmr entre ventanas haga clic en el botén |
de la ventana que deses Al camar una ventana, su botén desaparecerd de la barra de S
lareas

Botones de la Barra de

Tareas Area de mensajes

Figura 2.3 Botones de la Barra de Tareas

Segin la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en el drea de
notificacion de la Barra de Tareas, como por ejemplo una impresora para representar un
trabajo de impresién o una bateria que representa la energia de su PC portitil. En un
extremo de la Barra de Tareas se verd el reloj. Para ver o cambiar una configuracién no
tendrd que hacer doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.
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2.3. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitaran tareas como abrir
y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar el tamano de una
ventana, etc.

# RECURSOS HUMANDS
it Vs Paancias Ad D) ade sk Dot e o w*—*-‘"“*v—*wﬂ*—ﬂ-w pdiliiadean s

Figura 2.4 Elementos principales de una ventana Windows

2.3.4. Titulo de la ventana

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla, este titulo lo
tendrd cada ventana o pantalla del Sistema de Recursos Humanos.

# RECURSOS HUMANDS
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2.3.5. Cambiar el tamaiio de las ventanas
Es posible cambiar el tamafio o la forma de una ventana para ver mds de una cada vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuacién presentamos

dos métodos para cambiar el tamafio de las ventanas:

1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

Haga Clic en | Para hacer esto
'Reducir (minimizar) la ventana al tamafio de un botén de la Barra de
=l | Tareas.

Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la pantalla.

Volver al tamaiio anterior de la ventana. Este botén aparecerd cuando
| se maximice la ventana. o
Cerrar la ventana y salir del programa.

Figura 2.5 Cambiar el tamano de una ventana

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del puntero,
arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, asi como para cambiar su forma.

El Documento - WordPad

Figura 2.6 Cambiar el tamano de una ventana. Otra Forma

2.3.6. Barra de Herramientas

La Barra de Herramientas permite organizar los comandos de una aplicacién de forma que
se puedan encontrar y utilizar rdpidamente. La Barra de Herramientas se puede
personalizar facilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar menis y botones, crear
Barra de Herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.
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La mayoria de los botones de la Barra de Herramientas corresponden a un comando menu.
Podrd averiguar cudl es la funcién de cada botén apoyando el puntero sobre el mismo.
Aparecerd un cuadro que mostrara el nombre del botén.

Y. ) contiol telefénico a

Figura 2.7 Barra de Herramientas

2.3.7. Barra de Estado

La Barra de Estado, un drea situada debajo de una ventana, proporciona informacién
acerca del estado de lo que se estd viendo en la ventana y cualquier otra informacién
relativa al contexto.

2.3.8. Barra de Menu

Los menus son una forma cémoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones de
una aplicacién. Con los menus Usted estard en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.3.9. ;Cémo accesar a los menis?

e Usando el teclado. Nétese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de los
médulos u opciones de cada médulo del mend hay una letra que se encuentra
subrayada. En el caso de nombres de Modulos si presiona ALT + [letra subrayada]
tendrd acceso rdpido a dicho médulo. En caso de nombres de opciones basta con
presionar la letra que se encuentra subrayada y se ejecutard la opcién deseada o
desplicese con las flechas de movimiento hasta la opcién deseada y presione ENTER.

e Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el médulo u opcién deseada
y haga un solo clic en esta.
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Titulo de mend
Elemento de mend Barra de menuUs

O de ejemplo

— Barra separadora
— Mend

Figura 2.8 Elementos de un menu bajo ambiente Windows

2.3.10. Mover Ventanas

Mover una ventana a una posicién diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultdneamente mds de una ventana, asi como algin elemento que esté tapado por la
ventana de una ubicacién a otra hay dos formas de hacerlo.

1. Mueva una ventana a otra ubicacién 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 desee ubicar la ventana.

2. En el icono principal de la aplicacién ubicado en la esquina superior izquierda de un
clic en la opcién mover, enseguida cambiard el puntero del Mouse y deberd moverlo
sin soltarlo hacia la posicién que desee.

2.3.11. Seleccionando informacién

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacién, antes de hacer algo con él, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, sitie el
puntero del Mouse en la posicién en la que desee comenzar la seleccidén. A continuacién,
arrastre el puntero hacia la posicién en la que desee que termine la seleccién.
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m Dncumenlo - Wmdf“ad

" La curiosidad es el principio de
la inteligencia ZIdsiveN

Figura 2.9 Seleccionando Informacién

24.INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podré utilizar el bot6n m para iniciar cualquier programa que desee usar, como por
ejemplo, el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga clic en el bot6n ERIr y a continuacién, en Programas.

2. Senale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que este
buscando y después haga clic en el programa.

Sugerencia: Podrd agregar un programa a la parte superior del mend Inicio
arrastrando su icono hasta el botén ﬁ

Para salir de un programa existen varias formas, a continuacién se describe alguna de ellas.

1. Haga clic en el botén “Cerrar” 3 de la esquina superior derecha de la ventana.
2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

3. En el mend archivo de cada programa si es que lo tiene.

4. En el icono de la aplicacién, que aparece en la esquina superior izquierda.

Podri ejecutar simultdneamente todos los programas que la capacidad de su PC lo permita.
Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.
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2.5. PASAR DE UN PROGRAMA A OTRO

Para pasar de un programa a otro existen varios métodos que se mencionan a continuacién:

1. Haga clic en el botén de la Barra de Tareas correspondiente al programa que desee
ejecutar.

2. Silas ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estdn maximizadas solo haga clic
en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecerd delante de las demds ventanas. El cambio no
cierra la ventana con la que estaba trabajando, s6lo cambia la presentacién en pantalla.

2.6. USO DE CUADROS DE DIALOGO RGN

Los cuadros de didlogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de una
aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interfaz o medio de
comunicacién entre el usuario y la computadora.

A continuacién se describen los cuadros de didlogos mds comunes en una aplicacién
Windows, como es el caso del Sistema de Recursos Humanos. Es de mucha importancia el
entendimiento de estos cuadros de didlogos por cuanto forman la base para el
entendimiento de este manual y la operacién del Sistema.
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CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION S

Las barras de desplazamiento permiten
explorar facilmente una larga lista de
elementos o una gran cantidad de
informacién. Ademds, proporcionan una
representacion andloga de la posicién actual.
La barra de desplazamiento horizontal
permite desplazar la informacién a la
izquierda o a la derecha. La barra de
desplazamiento vertical permite desplazar
informacién hacia arriba o hacia abajo.

Figura 2.10 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR)

Barras de desplazamiento.

Cuadro de Texto normal. Es el mads comin y el mas usado, sirve para

_ escribir o visualizar texto, dependiendo de la

ngrese;suiNnomore aplicacién que sé este usando.
| De forma predeterminada, un cuadro de texto
o presenta una unica linea de texto y no
presenta barras de desplazamiento. Si el texto
es mds largo que el espacio disponible, sélo
serd visible parte del texto.

Esciriba el texto deseado.

Figura 2.11 Cuadro de texto

Cuadro de texto miiltiples lineas

A diferencia del anterior este cuadro de texto
acepta o muestra multiples lineas de texto.
Un cuadro de texto con multiples lineas
administra automaticamente el ajuste de texto
siempre y cuando no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

Figura 2.12 Cuadro de texto, miltiples line as

Cuadro de Opcion.

En Inglés OPTION BUTTON. Se utiliza para
seleccionar una opcion entre varias. De esta
forma solo se puede seleccionar una opcién
de un grupo de ellas.

Por ejemplo en la Figura solo puedo escoger
masculino o femenino.

Figura 2.13 Cuadro de Opcién
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CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION
Cuadro de Verificacion.

En Inglés CHECK BOX. Se utiliza para
marcar o sefialar una opcién. De esta manera
se pueden seleccionar varias opciones de un
grupo.

Se suele utilizar solo para opciones en la que
Usted. tenga que decidir por SI (marcado) o
NO(desmarcado).

Fenodos

v

Figura 2.14 Cuadro de verificacién

Incrementar, Decrementar

En Inglés UPDOWN. Contiene un par de
botones con flechas en los que el usuario
puede hacer clic para incrementar o

Haga clic en las flechas para disminuir un valor, como una posicién de
aumentar o disminuis el nimeso. desplazamiento o un niimero.

Figura 2.15 Cuadro incrementar, decrementar

Cuadro de Lista.

En Inglés LISTBOX. Muestra una lista de
elementos entre los cuales puede seleccionar
uno o mds. Si el nimero de elementos supera
el nimero que puede mostrarse, se agregara
automadticamente una barra de
desplazamiento.

Figura 2.16 Cuadro de Lista (LIST BOX)

Cuadro Combinado.
En Inglés COMBO BOX. Permite introducir
informacién en la parte del cuadro de texto o
e seleccionar un elemento en la parte de cuadro
Colombiano de lista.

Puede abrir la lista dando un clic en & para
cerrarla solo tiene que dar un clic en el
elemento seleccionado.

) k= (o= [alpF=1]]e = (8] E cuatorianc

Figura 2.17 Cuadro Combinado (COMBO BOX)
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