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Capitulo

GENERALIDADES

En este capitulo, se da una breve
explicacion de los capitulos de este
manual y para quienes va dirigido.
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l. GENERALIDADES.

1.1

1.4

INTRODUCCION.

Este documento contiene informacion necesaria de como operar el Sistema
de Roles de Pago, el cual se desarrollo debido a la falta de una herramienta
de trabajo que sirva de ayuda para solucionar los diferentes problemas que se
presentan ¢n ¢l momento de Pagar los sueldos a los empleados. Ademas se
requiere de agilidad en los procesos de calculo de Décimo Tercero, Décimo
cuarto sueldo. Vacaciones, Generacion de Roles.

OBJETIVO DE ESTE MANUAL.

El objetivo de este Manual es de que sirva de ayuda a los usuarios del
Sistema de Roles de Pago explicando lo siguiente:

[ Habituar a los Usuarios con la Computadora Personal y sus periféricos y
también como trabajar con los Sistemas Operativos Graficos Windows.

[ Explicar de manera eficiente cada una de las opciones del Sistema de
Roles de Pago.

[ Ofrecer al Usuario un ambiente de trabajo amigable y un facil manejo
del Sistema.

A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL.

Este Manual va dirigido a los usuarios que emplean el Sistema en la etapa de
operacion.

A las personas que descen realizar consultas sobre Empleados. Rubros,
Comprobantes, Cuanto se debe cancelar por concepto de Décimo tercero,
Décimo cuarto. Vacaciones. Roles de Pago por periodo. etc.

COMO UTILIZAR ESTE MANUAL.

Este Manual de Usuario contiene la informacion necesaria para utilizar el
Sistema de Roles de Pago. dividido en los siguientes capitulos:

El Capitulo 1, "Generalidades”. da una breve explicacion del contenido de
este Manual.

El Capitulo 2, "Explorando la Computadora”, explica basicamente las partes
que conforman una computadora y su utilizacion.

El Capitulo 3. "Interfaz Grafica con el Usuario”, explica lo que el Usuario
necesita saber sobre ¢l manejo del Sistema Operativo Windows.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina | ESPOL
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1.5 CONVENCIONES.

1.5.1 Formatos de Texto.

FORMATO TIPO DE INFORMACION
Vifeta numerica. Numeracion de un Proceso, paso a paso.
Negrita ~ Nombres de Menus, Comandos v Ventanas.

['¢rminos a resaltar por su importancia.

Menor que-Mavor que < > Nombres de botones y opciones que puede elegir el Usuario.
¢l uso del Mouse o teclado.

Cursiva © Términos técnico que el Usuario los podra encontrar en el
Glosario.

Tabla: 1. Formatos

1.5.2 Mouse.

TERMINO . SIGNIFICADO
- Colocar el extremo superior del Mouse sobre el elemento que se desea
SENALAR -
sefalar
CLIC Presionar el boton principal del Mouse (generalmente el boton
izquierdo) v soltarlo inmediatamente.
DoBLE CLIC Presionar el boton Principal del Mouse dos veces rapidamente.

Senalar un elemento v luego mantener presionado el Mouse mientras

ARRASTRAR 3
se mueve, lo suelta en el lugar donde se lo quiere ubicar.

Tabla: 2. Términos

PROTCOM Capitulo | - ;”rigim; 3 7 ESPOL
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1.5.3  Mensajes de Informacion.
g ota: Informacion adicional sobre un tema.
' dvertencia: Para dar mensajes de advertencia de la aplicacion que se esta
. Jecutando
H nformativo: Para dar mensaje de informacion de algin proceso
Sy .
¥ I : ugerencias: Para dar sugerencias sobre un tema especifico.
P regunta: Para preguntar si esta seguro de realizar el proceso.
2
rror: Para informar al usuario posibles problemas.
Tabla: 3. Mensajes de Informacion
1.5.4  Teclado.
TECLA SIGNIFICADO
I'eclas que se utilizan como método abreviado para ejecutar
l'eclas Funcionales un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la avuda.
ENTER O RETORNO Tecla utilizada para ¢jecutar un proceso. Sien el manual dice
“Presionar ENTER”
Teclas de direcciones Las teclas direccionales se utilizan para desplazarse de
=Ry izquierda, arriba. abajo o derecha en los diferentes elementos
de un controf de la ventana.
l'eclas de desplazamiento de  Las Teclas de Avance de pagina son utilizadas para
paginas movilizarse entre varios elementos de un comrol de la
Inicio, Fin. Av. Pag.. Re. pantalla.
Pag.
Tecla utilizada para moverse entre los diferentes controles de
la ventana activa. Con la tecla TAB, se da el enfoque al
lecla TAB primer control ubicado a la derecha, con SHIFT+TAB, se da el
foco al primer control de la izquierda.
ALT es utilizada para activar las opciones del Menu
SHIFT+TECLA es utilizada para que se active la funcion que
Mas Teclas... estd graficada en la parte superior de TECLA, siempre que ¢sta
cumpla minimo dos funciones.
ALT GR+TECLA, es utilizada para que se active la tercera
funcion de TECLA.
PROTCOM Capitulo | — Pagina 4 ESPOL



Capitulo

EXPLORANDO
LA COMPUTADORA

En este capitulo, se explica de una
manera resumida cada una de las
partes de la computadora, para que
el usuario tenga una idea mas clara
de como manejar la computadora.
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2. EXPLORANDO LA COMPUTADORA.

2.1. DEFINICION DE COMPUTADORA.

ks una maquina con una red compleja de circuitos electronicos que activa
interruptores v magnetiza pequenos nucleos de metal. Los interruptores al
igual que los nucleos tienen la capacidad de estar en uno de dos estados
posibles: encendido o apagado(l o 0. ON u OFF). La idea basica de una
computadora es procesar informacion y realizar las tareas que se desea que
haga. Recibe unos datos de ingreso, trabaja con ellos posteriormente una vez
finalizada su labor entrega una nueva informacion en condiciones de ser usada
por el usuario.

(&)
(S

. COMPONENTES DE LA COMPUTADORA.

Una computadora esta basicamente compuesta por las siguientes partes:

Unidades de Entradas
Unidades de Salida.

Unidad de Procesamiento (CPU)

— — — —

Unidades de Almacenamiento.

Unidad Central de Procesamiento

Impresora

Figura: 2.1. Partes de una Computadora

PROTCOM C 'up.r’m!b 2— Pagina 1 o ESPOL
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2.2.1. Unidades de Entrada.

EL TECLADO

El Teclado es el principal medio para ingresar informacion en la
computadora. Cuando se¢ ingresa informacion en la computadora. ¢sta
generalmente aparece en la pantalla.

Un teclado consta de tres partes: teclas de funcion (en su parte izquierda a lo
largo de la parte superior). teclas alfanuméricas (en la parte media) v el
subteclado numérico (en el area derecha)

r TecaEscape—l I Teclas Funcionales ] I Teclas Especiales I LTeclas Numerncas ]

Teclas Alfanumericas

[ |

Figura: 2.2 Teclado.

Teclas de Desplazamiento I

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina
de escribir electronica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:
¥ Teclas de Funcion.
Son un conjunto de teclas que se reservan por un programa para
funciones especiales.
Estan ubicadas en la parte superior del teclado. sus funciones pueden
variar de una aplicacion a otra, estan rotuladas desde F1 hasta F12.

¥ Teclas Alfanuméricas.

Sirven para digitar caracteres alfabéticos, numéricos. y de puntuacion.

¥ Teclas de Desplazamiento.

Se utilizan para desplazar el cursor en el monitor.

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 2 ESPOL



Manual de Usuario

Moaodulo de Roles de Pago para Horse's Road

Inicio

Fin

Re Pag

Av Pag

i
v

=
-

HOME INICIO Mueve el cursor al inicio de la linea
END FIN Mueve el cursor al final de la linea.
PAG. Up RE PAG.  Permite avanzar paginas anteriores a la actual

PAG. DOWN AV PAG.  Permite avanzar paginas posteriores a la actual

FLECHA ARRIBA Desplazar el cursor arriba
FLECHA ABAJO Desplazar el cursor abajo
FLECHA 1ZQUIFRDA Desplazar el cursor a la izquierda
FLECHA DERECHA Desplazar ¢l cursor a la derecha

Tubla: 2.1 . Teclas de Desplazamiento

¥ Teclas Numeéricas.

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado. las cuales son
activadas por medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar
rapidamente nameros y simbolos aritméticos para efectuar calculos
I]l.’.llCI'I'lﬁliCOS. Y mover el cursor.

PROTCOM

Capitulo 2 — Pagina 3 ESPOL
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¥ Teclas de Uso Especiales.

Teclas usadas para enviar ordenes especiales a la computadora, entre las
cuales tenemos:

o g . Presiondndola indica a la computadora que se
ENTER ENTER b P 4
ha ingresado informacion.
= X .

Esta tecla es utilizada para realizar salidas o

Esc ESC LSC i
cancelar alguna operacion.

INSERT INSERT Cuando esta activada, puede sertar
Insert o ‘ caracteres de un texto.
Borra el caracter que esta en la posicion actual

: DELETI SUPR
Supr del cursor.
NUM BLOO Con esta tecla, se convierte ¢l teclado
Num LOCK NUM numerico a un teclado de edicion.
' : Borra el caracter que esté en la posicion del
BACKSPACE  RETROCESO ‘ erqu ap
<+ retroceso. a la izquierda
PRINT IMPR 5 ‘
Impr L}(um[[\ PANT Captura la pantalla que se encuentre activa.
SCRO BLOO cudd
Blog lt:({‘k'] b DESPL Retroceder Pagina.
1

Desplaza el cursor a la siguiente posicion del

I'AB AR
— tabulador.

) ) Para ingresar codigos y caracteres que no
" CTRL CONTROL =5 e : 4
Contra estan en el teclado normal.

Alt ALT ALl Se emplea en combinacion con otras teclas.

Si presiona esta tecla al mismo tiempo que
iy SHIFT SHIFT presiona una letra, esta aparece en maytscula
o mintscula.

Tubla: 2.2. Teclas de Usos Especiales

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 4 ESPOL
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MOUSE

Figura: 2.3. Mouse

El Mouse es un dispositivo de entrada alternativo. A
diferencia  del teclado. en donde se introduce la
informacion basandose en pulsaciones de teclas. el
Mouse es un dispositivo apuntador que consiste en una
pequena unidad. que se maneja con la mano. y que
cuenta con generalmente con dos botones y una pequena
bola en la parte inferior.

Al desplazar el raton en el escritorio. existe un simbolo que representa al
mismo e¢n la pantalla, denominado puntero del Mouse, que se desplaza

paralelamente.

DOBLE CLIC

ARRASTRAR

TAREA ACCION
SENALAR Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento
CLAC Sefale un elemento v. a continuacion, presione v suelte rapidamente ¢l

boton del Mouse

Senale un elemento, a continuacion, presione y suelte rapidamente el boton
del Mouse dos veces

Sefale un elemento. presione v mantenga presionado, el boton del Mouse
mientras lo desplaza a otra posicion. suelte el boton.

Tabla: 2.3 Acciones del Mouse

El puntero del Mouse cambia de forma segun el elemento que esté sefialando

o la tarea en curso.

4%& ’\i g’“

[% Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una ventana.
l' Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

%‘? Seleccion de Ayuda

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

B
Z l.a computadora esta procesando informacion.
® Seleccion no disponible
I Ajuste Vertical
— Ajuste Horizontal
Ajuste diagonal

Ajuste diagonal

Mover una Ventana

Tabla: 2. 4. Punteros del Mouse

PROTCOM

Capitulo 2 — Pagina 5 ESPOL
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2.2.2. Unidades de Salida.

MONITOR

"El monitor es una pantalla conectada a la
computadora mediante una tarjeta controladora.
Es utilizado como el principal medio de
presentacion de la informacion. es decir, es la
interfaz con la que el usuario se comunica a la
computadora. Existen monitores CRT (Tubos de
Rayos Catodicos) que utilizan las Computadoras
Personales v los de Cristal Liquido que usan las
Computadoras Portatiles.

Figura: 2.4. Monitor

IMPRESORA

Este dispositivo de salida a diferencia de los
monitores genera una copia cn papel de la
informacion que nos suministra la computadora

Figura: 2.5 Impresora

2.2.3. Unidades de Procesamiento.

Son las que procesan la informacion en la computadora. Entre uno de los
componentes mas importantes podemos mencionar: el microprocesador que
varia de acuerdo al modelo de la computadora, las memorias ROM (Read
Only Memory) v RAM (Random Access Memory), v la Umdad
aritmética/logica que realiza las operaciones logicas y matematicas.

Figura: 2.6. Microprocesador Figura: 2.7. Memoria Ram

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 6 7 - ESPOL
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2.2.4. Unidad de Memoria Auxiliar.

Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las
unidades de disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos
Opticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de
informacion.

Los Disquetes son unos dispositivos de almacenamiento flexible, facil
de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una
proteccion contra escritura cuando el orificio en la esquina inferior
izquierda queda descubierto.

Figura:
"

2.8 Disquete

Los Discos Duros almacenan una gran cantidad de informacion. La
grabacion v recuperacion de la informacion es mucho mas rapidas que
los disquetes

Figura
2.9 DiscoDuro

. A diferencia de los anteriores esto almacenan datos optimamente, con
o] ) la misma tecnologia de las grabaciones musicales en CD. Son
W utilizados en programas Multimedia.
A%
Figura

2.10.CD-ROM

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 7 ESPOL



Capitulo

INTERFAZ CON EL USUARIO

En este capitulo se explica de una
manera detallada la manera como
trabaja la interfaz de Windows que
es el Sistema Operativo con que
trabaja el sistema de Roles de
Pago.
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3. INTERFAZ GRAFICA CON EL USUARIO.

3.1 INTERFAZ GRAFICA.

En este Capitulo se presenta ¢l ambiente Microsoft Windows que es el Sistema
Operativo en ¢l cual va a trabajar ¢l Sistema de Roles de Pago. Aqui aprendera
como realizar las tareas mas comunes incluidas en Windows.

St desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus
aspectos técnicos. puede consultar la Ayuda de Windows. Usted podra encontrar
tareas comunes en Contenido v en iIndice. v buscar un texto determinado
mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el boton Inicio Hnicio y a continuacion en
el item Ayuda @Aygda

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows

Contenido ’ indice | Buscar |

Haga clic en un libro v después en Abnir. También puede hacer clic en otra

ficha, por ejemplo, en I ficha indice.
<A Introduccién a Intemnet Explorer 4 0

'IL] Introduccion a3 Windows . L
‘ Bienvenido {_.‘ f{n nos
thh*all':'"ﬁ- onos de 'Windows Gl . '_ I’\_ X

@ oo una descripeion ae

(13 Sugerencias y trucos elementos de ayuda.
@ Corfigura ehc i solo tendra que hacer
Q Mantener su Pl g .
- —— clic en este boton. y a
Q Trabajar con archivos y capetas continuacion 5e
: Imptimar presenta la

B Trabajar en red .~ i
® Zot B . informacion del
augerenci gel
@ Scicidndepiotismss elemento de desee.

Q Microsoft Plus! para Windows 95

Figura: 3.1 Ventana Avuda de Windows

(ﬁ i Nota: Alguios iemas de Avida contienen pLoee sl o I Al

hacer ¢ m cir el rexto verde vera wna definicion del iérmino.

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 1 ESPOL
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Xl QUE CONTIENE WINDOWS?

Al iniciar una sesion en Windows apareceran algunos iconos en el escritorio en
la siguiente tabla se describiran los mas importantes.

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.

LLa papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal
L de los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar
e archivos eliminados por error. Si se elimina informacion desde la
papelera de reciclaje yva no podra recuperar la informacion.
Si hace Clic en ¢l Boton Inicio de la Barra de Tareas. podra iniciar
programas, abrir documentos, cambiar la configuracion del
Sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mas

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows, sirve
para ¢jecutar ¢l Sistema de Roles de Pago haciendo doble Clic o
seleccionandolo con el mouse y presionando ENTER.

Tabla: 3.1, Iconos Principales del Escritorio de Windows.

3.2.1. El Boton Inicio v la Barra de tareas.
Al encender la computadora. Windows le mostrara el boton Inicio y la barra
de Tareas en la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre

estén visibles cuando Windows esté en ejecucion.

Barra de Tareas y Boton Inicio

| Botén Inicio | [ Barra de Tareas |

O oo 2N
© Sinicio [m©aj 04:31PMJE

iasmssssssman Sessssw R I EEEER

Figura: 3.2.Barra de Tareas.

E Nota: A/ referirnos a Microsoft Windows cstamos hablando de cualquiera de
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3.2.2. Iniciar el trabajo con el menu Inicio.

Al hacer Clic en el boton Inicio. verda un ment que contiene todo lo necesario

para comenzar a utilizar Windows.

Icono

Funcion

Programas

Documentos

Qur#igt:u;ﬁm

Buscar

Ayuda

Documentos. Presenta una lista de los

Buscar. Permite buscar una carpeta, un

Dependiendo de su equipo v de las

Programas. Presenta una lista de
programas que podra iniciar.

mas recientes documentos que se han
abierto.

Configuracion. Presenta una lista de la
configuracion del Sistema las cuales
Usted puede cambiar.

archivo, un equipo compartido o un
mensaje de correo electronico.
Ayuda. Inicia la Ayuda de Windows.

Ejecutar. Inicia un programa ejecutando
un comando en MS-DOS

Apagar el sistema. Cicrra todos los
programas o reinicia la Computadora.

opciones que tenga instalada. es posible
que encuentre elementos adicionales en
el menu.

}'}:f).’cg.' 3.2, Menu Inicio.
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3.2.3. La Barra de tarceas.

En la parte inferior de la pantalla encontrara la barra de tareas. Contiene el
boton “Inicio™, que podra utilizar para iniciar rapidamente un programa o
encontrar un archivo. Es. ademas, ¢l método mas rapido para acceder al
Sistema de Roles de Pago .

Al abrir un programa, documento o ventana, aparecera un boton en la barra de
tareas. Podra utilizarlo para cambiar rapidamente entre las distintas ventanas
que se han abierto. Al cerrar una ventana. su boton desaparecera de la barra
de tareas.

0|aj/|3]s|s sl

OfR|~|»

okl

R B B KD g0

[ TR

IR )
%

[ L] 1] T
LT} o

S |

Figura: 3.3 Barra de Tareas.

Segun 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 impresion. un antivirus o una bateria que
representa la energia de su PC portatil. En un extremo de la Barra de Tareas se
verd el reloj. Para ver o cambiar una configuracion tendra que hacer Doble Clic
en ¢l reloj o en cualquiera de los indicadores.
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3.3. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA DE
WINDOWS.

Una ventana de Windows estda 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. ocultar una venta, etc.

Comercialli Sucursal Mayor - Coenca | Nadka aY/T0/2001

T

Comprobartes D ias Laborados

Informes

Figura: 3.4. Ventana Principal del Sistema

3.3.1. Titulo de la ventana,

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla, este
titulo lo tendra cada ventana o pantalla del Sistema de Roles de Pago.

3.3.2. Cambiar ¢l tamano de las ventanas.

Es posible cambiar el tamano o la forma de una ventana para verla mas de
una vez o para ajustar ¢l contenido que puede verse desde una ventana. A
continuacion presentamos dos métodos para cambiar el tamano de las
ventanas:

Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.
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Clic en ....para hacer esto
- I Minimizar la ventana al tamano de un boton de la Barra de Tareas.
Dl Maximizar la ventana, es decir que ocupe toda la pantalla,

& I Restaurar al tamano anterior de la ventana. Este boton aparecera
cuando la ventana se maximiza.

}(l Cerrar la ventana activa.

Tablua: 3.3. Botones de Control de Ventanas.

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.

Seleccione un (o Impresoras
ICOND DAra ver
sy descnpcion
0 abjelos [=IMiPC __Hv
P

Figura: 3.5. Cambiar ¢l tamano de una ventana.
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3.3.3. Barra de Herramientas.

Las 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 menus y botones, crear Barras de Herramientas personalizadas,
ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

[.a mayoria de los botones de las Barras de Herramientas corresponden a un
comando menu. Podra averiguar cudl es la funcion de cada boton apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecera un cuadro que mostrara ¢l nombre del

boton.
El Documento - WordPad I
Archivo  Edicién - Ver lmq!gfwﬁumato Aguds : ; 2 3 !
jmvlﬂj él&l _| IqL:l o  F AR ,
g" IR R R X Uty R R S LR S E
|
Para obtener Ayuda, presione F1 4 .:‘g_ [NOM bz

Figura: 3.6. Barra de Herramientas

3.3.4. Barra de Estado.

l.La Barra de Estado. un area situada en la parte inferior de la ventana
principal. proporciona informacion acerca del estado de lo que se esta viendo
en la ventana v cualquier otra informacion de la aplicacion como el usuario
que esta operando en ese momento el Sistema.

3.3.5. Barra de Menu.

LLos menus son una forma comoda y sencilla de agrupar las funciones de una
aplicacion. Con los ments Usted estara en capacidad de realizar una serie de
operaciones seleccionando la opcion que esté de acuerdo a sus necesidades.
3.3.6. ;Como accesar a los menuas?
Ao , .. = .
Gy A través del teclado. Notese en la figura anterior que en cada
uno de los nombres de las opciones del menu hay una letra que se encuentra
subrayada. Solo basta presionar la Tecla ALT con la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutara la opcion deseada o desplacese con las flechas de
movimiento hasta la opcion deseada v presione ENTER.
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. Usando el Mouse. Con ¢l puntero del Mouse ubiguese en ¢l elemento

de menu u opcion deseada y haga un solo clic en éste.

Barra de Menu |

Titulo del Menu l

Empleados

Cambsar de Usuamo
Caminer de Ubicacin
Paamebos de la Aphcacsdn

20k

1% S

Ergleados Rubioz

B T

Comprobantes  Diss Laborados

Sinicio | | B]Cap_Hrvedas con o | iy AokDePago - Micr . [[ IR RoleaD ePago ESAY R ORI

Figura: 3.7, Elementos de un menu en Windows
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3.3.7. Mover Ventanas.

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultaincamente mas de una ventana. asi como algan elemento que esté
oculto debido a la ubicacion de la ventana.

Mueva una ventana a otra ubicacion utihizando el Mouse, solo tiene que
arrastrar la Barra de Titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar
el Mouse teniendo aplastado el boton izquierdo hasta donde desee ubicar la
ventana.

3.3.8. ;Como Seleccionar informacion?

Para seleccionar (resalta) texto. u otra informacion. como presentarlo en
negrita o copiarlo en otra parte del documento. 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.

W Microsolt Word - Interfacell suatio

'J&!Chvc Edicion Yer [nsertar Formato Herramientas Tabla Ventana 2 =12 x|
MNormal - GoudyOldStyle - 12 - W X S EE W m | |ISiSEiE O-#--A-
DEE SRY|!) BT - - Q@ |FOEN DT |
7 2 — - w-L O >- : 8l %l
L ! _1 | vea I Ve 12511 T :_Zl
Figura 3.7 Elementos de un menu en Windows
il

3.3.7 MOVER VENTANAS

IMover una ventana a una posicion diferente de la pantalla puede Facilitar ver

imultineamente mis de una ventana JECREESSEE] alg'\ln elernento que este

ocultodebido ala ubicacion de la ventana

Mueva una wventana a l!r1 ubicacion uridizando e Mouse, solo tiene que t
arrastrarla barrade titulo defla ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar ¢ L
N el Manae teniendn anlaaradd ol haran canierdo haara dande deses hicar 12 -
mlofm 2|« »
[EP R Autuf!rmas -~ TextaSpievconadp &E CA-=ETmEAa
Pag. 9 Sec. 1 9f21 A Lin Col pon (] [*]
alnicioH]yHu:manﬂ Word - Int. . _a) Explorando - Disco de BMJ #7 Dibuio - Paint I < 3 1205PM

Figura: 3.8 Seleccionando Informacion.

3.4 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA.

Podra utilizar ¢l boton “Inicio™ para iniciar cualquier aplicacion que desee usar,
que podria ser un programa. documento o una ventana como por ejemplo un
procesador de palabras para crear un documento.

Senale la carpeta (por ejemplo Accesorios). que contenga el programa que esté
buscando y después haga Clic en el programa (por Ejemplo Paint).

Para salir de un programa existen varias formas, a continuacion se describe
alguna de ellas.
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1. Haga Clic en el boton “Cerrar” E de la esquina superior derecha de la

ventana.
2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.
3. Enel menu archivo de cada programa si es que lo tiene.

4. Enel Icono de la aplicacion. que aparece en la esquina superior izquierda.

Podra ejecutar simultaneamente todos los programas que la capacidad de su PC
lo permita. Windows facilita ¢l cambio entre programas o entre ventanas.

3.4.1. Pasar de un Programa a otro.

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

1. Haga Clic en el boton de la Barra de Tareas correspondiente al programa
que desee ¢jecutar.

(R

Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estan maximizadas
solo haga clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demas ventanas. El
cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando. solo cambia la
presentacion en pantalla.

@ Sugerencia: Podra agreear un programa a la parte superior del meni inicio
v arrastrando su lcono hasta el boton Inicio™
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3.5. USO DE CUADROS DE DIALOGO.

Los cuadros de dialogo 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 comunicacion entre el usuario y la computadora.

A continuacion se describen los cuadros de dialogos mas comunes en una
aplicacion Windows, como es ¢l caso del Sistema de Roles de Pago. I:s de mucha
importancia ¢l entendimiento de estos cuadros de didlogos por cuanto forman la
base para el entendimiento de este manual y la operacion del Sistema.

Descripcion de los Cuadros de Didlogos

Barra de desplazamiento

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

Cuadro de texto

Es el mas comun y el mas usado, sirve para escribir o visualizar texto,
dependiendo de la aplicacion que sé este usando.
Si el texto es mas largo que el espacio disponible, solo sera visible parte del texto.

Cuadro de Edicion

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

Boton de Opcion

Generalmente. los Botones de Opciones se utilizan en un grupo de opciones para
mostrar opciones entre las cuales el usuario solo puede seleccionar una.

Tabla: 3.4. Cuadros de Didlogo.
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Descripcion de los Cuadros de Didlogos

Cuadro de Verificacion
lLos Cuadros de Verificacion se utiliza para mostrar multiples opciones entre las
cuales el usuario puede seleccionar una o varias opciones en el grupo.

Cuadro de Lista

Un Cuadro de Lista muestra una lista de elementos entre los cuales el usuario
puede seleccionar uno o mas. Si ¢l nimero de elementos supera el nimero que
puede mostrar. s¢ agregard automaticamente una barra de desplazamiento a la
Lista.

Cuadro Combinado
Los Cuadros Combinados permite introducir informacion en la parte del cuadro de
texto o seleccionar un elemento en la parte de cuadro de lista.

Puede abrir la lista dando un Clic en para cerrarla solo tiene que dar un clic en
¢l elemento seleccionado.

Boton
Este objeto siempre tiene asociada una orden con ¢€l. Esta orden se ejecutara
cuando haga Clic sobre el boton.

Cuadro de fichas

El Cuadro de Fichas es como los separadores de un cuaderno o las etiquetas de un
grupo de carpetas de archivo. Es muy util porque permite definir varias paginas
para la misma drea de una ventana o cuadro de didlogo en la aplicacion.

Tabla: 3.4. Cuadros de Didlogo.
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Hoja de Datos
Pais I ?iadk- [ Estado [«
;| 2 ?.epljblin:a Dujrn'ntana Republica Dominicana
& | Puerta Rico San UFSfpPezedes
:Chile Santiago de Chile O
| Pt = sevills L]
Esparia Valencia
Estadas Uni b::ns \Washington O
ESE |

[ Selector de Registro |

v v

:_ Botones de Desplazamiento I'
LA L L L "n'ﬂ"

hd
Registro: 14 4 [o1[p#]| deize:

1 Registro Actual l l | I Numero de Registros J

Las Hojas de Datos son un conjunto de filas y columnas en donde se puede
consultar y/o ingresar informacion. En donde una fila es un registro, también se
pueden visualizar varios datos a la wvez, si existen muchos registros
automaticamente se activa una Barra de Desplazamiento.

Las Hojas de Datos tienen varios objetos que tienen su utilidad, a continuacion
describiremos su uso:

Selectores de Registro: | FE1
7 La Fila Actual esta siendo Editada
4 La Fila Actual esta Seleccionada
D Una Fila mas de la Hoja, cada fila es un Registro del Origen de Datos
* Para Agregar una Nueva Fila a la Hija de Datos
Botones de Desplazamiento: % S o e B
14 Para Ir al primer Registro o Fila de la Hoja de Datos
1 Para Desplazarse a la Fila Anterior a la Actual
> Va a la Fila Siguiente
E Ira la Ultima Fila de la Hoja de Datos
=g

[r a una Nueva Fila. crea una nueva fila para ingresar Datos en ella

Tabla: 3.5. Hoja de Datos.
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3.6. MENSAJES DE WINDOWS,

En una aplicacion Windows es muy comin emitir mensajes ya sea para notificar
que hubo un error. para informar acerca de un evento, para advertir o para
confirmar algo. A continuacion se presentan los mensajes mas comunes junto

con su significado.

Mensajes de Windows

El Tcono 0 indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente

mensaje nos indica que no se puede leer un archivo.

.

El Icono =¢ indica que se trata de una pregunta. Por ejemplo este mensaje
pide una confirmacion para cerrar una aplicacion.

El Icono _A indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion que
s¢ este ejecutando. Por ejemplo.

N\ tohe prabado. SiUd no giaba se perderdn los datos

El Icono "w’) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este
mensaje notifica que se grabo correctamente:

_ll) El proceso se reakzd sabislactoramente

| Acepta

Tabla: 3.6. Mensajes de Windows.
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3.7.VER EL CONTENIDO DI SU PC.

-n Windows. el trabajo se almacena en carpetas. tal como lo haria en su oficina
0 en casa. Puede examinar sus archivos y carpetas haciendo Clic en Mi PC.
Dentro de Mi PC. puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes.

= Mi PC M [=] E3
Archivo Edicidn Ver Ayuda
L —
;*9 — e
‘[JISCIZI de 3% Jazmin [C:) Zod_50_v2
| <] 27|
Panel de Impresoras Acceso
control teleforico a
redes
6 ob]etolsl ,-,%

Figura: 3.9. Contenido de una PC

Presionar Para
CTRL + E Seleccionar todo
| ) Actualizar una ventana.

RETROCLESO Ver el nivel superior de la carpeta.

Tabla: 3.7, Teclas de acceso directo para Mi PC y el Explorador,

| I - . y ' ]
{ ) Sugerencia: 'ara volver a la carpeta anterior /Juqu clic en Ieono @ de la
v & ! f —
harra de herramicentas, o bicn presione la tecla RETROCESO. Sila barra de
herramientas no esta visible, haga Clic en el menii Ver v, a continuacion, ¢n

Barra de herramientas. |

O 5ugerencm Para ver la jerarquia de todas las carpetas de su PC. podra utilizar
\U/ el Explorador de Windows. Haga Clic en el memi Inicio. elifja Programas v, a

continuacion. haga Clic en Explorador de Windows '
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3.8. BUSCAR ARCHIVOS O CARPETAS.

Resulta facil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpetas en Mi PC. pero si desea encontrar algo rapidamente, puede utilizar el
comando Buscar del menu Inicio:

En el cuadro de didlogo Buscar. se escribe el nombre del archivo o carpeta o parte
del nombre del mismo que esté buscando y. después, dé Clic en "Buscar ahora".

Para acelerar la busqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto
nivel). si lo conoce. Por ejemplo. s1 sabe que el archivo se encuentra en algan lugar
de la carpeta Windows en la unidad C, escriba ¢: \Windows.

#\ Buscar: todos los archivos (O] x|

Archivo Edicion Ver Opciones Ayuda

Nombre y ubicacion | Fecha de modificacién | Avanzadas |

l Buscar ahora I
Nombre: | TMA EI P I
Bugcar en l' esano586 (C: j Nueva bisque dal

e
¥ Incluir subcarpetas Examinar... | %

Figura :3.10 Buscar Archivos o Carpetas.

| 1y Sugerencia: | nua vez que hava hecho doble clic en el Icono de resultados de la
| J ’ = . L / . & . 3 # |
| N Pisqueda, podia reiniciar la bitsqueda o actualizar los resultados de la /qumw’ul

| haciendo Clic en "Buscar ahora” |
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3.9. EL EXPLORADOR DE WINDOWS.

Puede utihizar ¢l 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.
BY Explorando - Archivos de programa _ 8] x] I
Archivo Edicién Ver Henamientas Ayuda
3y Archivos de programa L] &_J‘ tﬂlx I le:&lﬁﬂl ‘n“l xi@l n!l:"lﬁiﬁﬁ.
Todas las caipelas Contenido de 'Archivos de programa’
O MiPC ][ Nombre | Tam.. | Tipo | Modiicada
+ =J Duscode 1|4 _J&ccezonos Capeta de atchy 17/011998 (
) Jazmin |( JAs comunes 2 17/01/1998 0¢
—] Admat e o 13/08/1998 0
- —J I Capeta de archivos 17/01/1998 0¢
1 Anahsis —J lcphone Carpeta de acchvos 17/01/1998 0¢
4 :" 1 10w Intetnetl Connection Wizard Capeta de atichivos 13/08/19598 0
e JMicrosoh Exchange Capeta de archivos 17/01,1998 0¢
j _JMiciozolt Othce Carpeta de archwvos 17/01/1998 11(
o ] ] Microsott Pubhsher 97 Caipeta de archuvos 17/01/1998 11
—J Ccreat I MSWorks Carpela de atchivos 17/01/1998 0¢
=) —J Metscape Carpeta de archivos 17/01/1998 (¢
« _J CobelMs —J Dmnrview Capeta de aichvos 17/03/199391
= | K —J Plus 17/01/1998 O
» =) C |2 —J Symantec Carpeta de archv 17/01/1998 110
o e _J it M Otk Laipeta de aichva 177011938 O
=4 bt
- _] 8]
- [
_J. : L] 4| 1 _.J
15 obetols) 0 bytes (E spacio ibie en disco: 17.1MB)
Figura: 3.11. Explorador de Windows.
Presionar Para
Ctrl + G Ira
F6 Cambiar entre el panel izquierdo y derecho

Blog Num v *
Blog Num v +
Blog Num vy -

Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada
Expandir [a carpeta selecciona.
Contraer la seleccion actual si esta desplegada.

Tabla: 3.8. Teclas de acceso directo del explorador de Windows.
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3.10. MANTENIMIENTO DE SU PC.
3.10.1. Utilizar Backap 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 de su disco
duro o de sobrescritura o eliminacion accidental de datos.

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 ¢€stos se danen o se pierdan.

X

Bienvenido a Microsoft Backup

Pmdeuhuﬂumdleackmpuahﬁm
archivos importantss desde el disco dwq;dasu
o cinta. y

dulbupuﬂhlumh
3. Inicie el proceso de copia de seguiidad. &

Figura: 3.12. Pasos para realizar un respaldo en Windows

"Rt Sin titulo - Microsoft Ek.xrl-mp
Archivo Configuacién  Hene

Comdmwmd]nuuu] Ctmparall
Copia de seguridad de: t‘:f.

Sinieale past >|

Selaccions archivos para copiar e B3

cep Escatono | Modificade |
B MiFC
+ w=d Disco de 3% |A'|
= Presano586 (C.)
9 Vugna (D)
o |1 & Audio CD (E)
Conjunto de aichivas: Sin titulo Ty | Seleccionados: v _ seleccionados ./

Figura: 3.13. Respaldo de archivos.
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3.10.2. Para Detectar v Reparar ¢rrores del disco con ScanDisk.

21 x]

Defragmentador de discos

iy

Figura: 3.14. Desfragmentador de discos.

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores logicos y fisicos en su disco

duro o disquetes, y para reparar las areas danadas.

Seleccione las
=) Disco de 3% (A

[=="1Presarnio586 (C:)

= Vigirua (D)

‘;'ypu ol lg
067 Estindar o

g (veriica eror
£ Completa

Figura: 3.15. Verificando errores del disco con ScanDisk.

3.10.3. Utilizar ¢l Destfragmentador de disco para acelerar el Disco Duro.

Con el 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 ¢l Desfragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no usado de
su disco duro. con el fin de que lbs programas se ejecuten mas rapidamente.

ESPOL
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SR B
§ 1% Completo

Detener | |

Figura: 3.16. De fragmentando ¢l disco duro

3.10.4. Vaciar Ia Papelera de Reciclaje.
Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la
papelera de reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el

espacio en su disco duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

q: . B
I. Haga doble Clic en el Icono Papelera de reciclaje §

En el mena Archivo, haga Clic en Vaciar Papelera de reciclaje.

ﬂ' Papeleta de |ec|cla|e

&l ‘s

{ "'-":_‘tiﬂ"ﬂ’f bt o .:f?

Fr ')ir:!c'ju o

v Papduoderecudqa ~DFDBE3 TMP
Trabqu $in conexion a la lod
Cemar
“BFO7TIF TMP

=) Vacia Papelera de reciclaie. e 7

Figura: 3.17. Vaciando la papelera de reciclaje.

Después de vaciar la papelera de reciclaje su Icono quedara asi:
indicando que esta vacia.
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Capitulo

CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

En este capitulo, se detallan las
caracteristicas generales del
Sistema de Roles de Pago y se da
una breve explicacion de cada una
de sus opciones
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4.

4.1.

4.2.

B 8@ @ &

B &

CARACTERISTICAS DEL SISTEMA.
CARACTERISTICAS.

La Compafiia Horse's Road tiene como funcion desarrollar sofiware y
distribuir computadoras y accesorios para puntos de venta de cualquier tipo de
negocio, en la ciudad y fuera de ella.

Considerando que la Compania Horse's Road no consta con un sistema de
Roles de Pago y para facilitar y agilitar el proceso de generacion de los Roles,
mantenimiento de empleados, rubros, vacaciones, etc. Se ha desarrollado el
Modulo de Roles de Pago que solucionard a la Compaiiia su problema con los
pagos, permitiendo asi tener rapidez al momento de cancelar los sueldos a sus
empleados.

BENEFICIOS.

M Poder tener los datos esenciales de los empleados como direccion, teléfono,

sueldos, cargas familiares, etc.

Poder diferenciar los rubros que maneja cada empleado.
Calculo automatico del rol.

Emision de roles tanto en planilla como individuales.
Realizar las provisiones de los Décimos.

Realizar la liquidacion automatica.

Llevar el calculo de vacaciones.

‘-"ﬂ ?.
> cA
3B 8

V"“':a
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4.3. DESCRIPCION DE LAS OPCIONES.

4.3.1. Archivos.

» Rubros.

Esta opcion permite el ingreso, actualizacion, eliminacion y busqueda de
rubros. permitiendo ingresar datos como el codigo del rubro, nombre del
rubro, si es un rubro transaccional 0 no, si este rubro se provisiona, si se
lo paga en cuotas y también permite ingresar rangos de pago de dicho
rubro si los tuviere.

» Empleados.

Esta opcion permite el registro, actualizacion o eliminacion de los
empleados. Permite ingresar datos basicos tales como nombre, direccion,
teléfono v también datos laborales tales como sueldo que va a percibir el
empleado, nimero de cargas familiares, permite ingresar los diferentes
rubros con que contara el empleado. Adicionalmente permite hacer una
consulta de cada uno de los empleados existentes en la empresa

» Cambiar de Usuario.

Esta opcion permite hacer el respectivo cambio de usuario en donde se
presentara una pantalla que pedira el nombre del nuevo usuario y la clave
del wusuario, lo cual permitira cambiar la seguridad del sistema
permitiendo asi solo dar permisos a las opciones que el usuario tiene
asignadas.

» Cambiar de Ubicacion.

Esta opcion permite cambiar la empresa con la cual se esta trabajando ya
que el sistema es multiempresa. En esta opcion se presenta una pantalla en
la que se escoge el nombre de la empresa, la sucursal, y la caja o estacion
de trabajo en la cual se desea trabajar. Al momento de cambiar de
empresa se cambia automaticamente la direccion de la base de datos.

» Parametros de la Aplicacion.

Esta opcion permite el ingreso de los parametros generales de la
aplicacion tales como Fecha de ultimo rol, forma de pago, Salario
Minimo vital, porcentajes de aportes al IESS, Patronal, SECAP, Persona
que claboro el rol, Persona que autorizo el rol, etc. Mediante esta forma se
podran actualizar los parametros cuando haya algin cambio.

4.3.2. Transacciones.

» Comprobantes.

Permite el registro de los rubros extraordinarios tales como multas,
reposiciones de gastos, gastos por viaticos y demas rubros que no hayan
sido ingresados por medio de la forma de rubros.

PROTCOM
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» Dias Laborados.
Permite ingresar y modificar el numero de dias laborados de cada uno de
los empleados en un periodo determinado.

4.3.3. Busquedas.
En esta opcion se presenta una forma de busqueda que permite realizar

cualquier tipo de busqueda tales como busqueda de empleados, rubros,
comprobantes etc.

4.3.4. Procesos.
» Generar Rol.
Esta opcion permite generar el rol automatico tanto quincenal o semanal

de los empleados de la empresa, a un periodo determinado. Habiendo
ingresado previamente los datos de dias laborados.

» Generar Disco.

Esta opcion permite crear el disquete con el archivo que va a ir al banco
en caso de que sea el banco el encargado de acreditar en la cuenta de los
empleados el sueldo.

4.3.5. Informes.

Esta opcion presenta un pantalla en la cual estan dispombles una variedad
de reportes generales del sistema tales como Rubros, Comprobantes,
tanto en pantalla como impresos

4.3.6. Ayuda.

Esta opeion presenta la informacion del Sistema de Roles de Pago como
sus autores, autorizaciones de uso, version, plataforma de trabajo,
dispositivos utilizados y su funcionamiento, etc.

PROTCOM Capitulo 4 - Pdgina 3 ESPOL
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4.4. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA.

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y
Software necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Roles de
Pago, sin renunciar a la idea de adquirir mas hardware si este es necesario.

4.4.1. Requerimientos de Hardware.

Microprocesador PENTIUM 111

Estacion de Trabajo | Veloqidad : 233 MHZ
'Arquitectura del BUS  PCI 32 bits
‘MemoriaRAM 64 MB .
‘Memoria Caché 512 KB
‘Memoria de Video 2MB
'Disco Duro 8.0GB
' Tipo de Monitor SVGA 14 pulgadas

2 Unidad de disquete De 1.44 MB
Teclado 101 Teclas
Tarjeta de Red 3 COM
Impresora Cualquier tipo de impresora de alta resolucion,
4 minimo 360 x 360 DPI.

Figura: 4.1 Requerimientos de Hardware.

PROTCOM Capitulo 4 - Pdigina 4 ESPOL
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4.4.2. Requerimientos de Software.

Logotipo Descripcion del Programa

Microsoft Windows 95 o Microsoft Windows 98 en
espanol. Este sera utilizado en Estaciones de Trabajo

- Microsoft Access 97, usado como Back End (Base de
Micros Datos)
Acces

Microsoft Visual Basic version 6.0 como Lenguaje de
Programacion

Microsoft Office 97 Profesional en Espanol

Figura 4 2 Requerimientos de Software
& Nota: £/ sistema puede correr con 16 MB de memaoria RAM. pero el rendinucino
del mismao decaeria en i gran porcentaje, si Ud. esta acostumbrado a ¢jecuia
varias aplicaciones simulianeamente

PROTCOM Capitulo 4 - Pdgina 5 ESPOL
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INSTALACION DEL SISTEMA

En este capitulo, se detallan cada
uno de los pasos para instalar y
desinstalar el Sistema de Roles de
Pago.
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S. INSTALACION DEL SISTEMA.
.1 I\'S’I':\L.\(.‘I()N I)li-l, SISTEMA DE ROLES DE PAGO.

El procedimiento de instalacion consiste en almacenar en una computadora
los archivos necesarios para que el Sistema de Roles de Pago pueda
funcionar. Lo siguiente le ayudara a prepararse y adiestrarse a la puesta en
marcha del Sistema.

S 1L Requerimientos previos ala Instalacion.

Antes de comenzar ¢l proceso de instalacion debe cumplir con los
siguientes requisitos.

O [cner el CD de instalacion del Sistema de Roles de Pago.

B No es necesario que se creen carpetas en el disco duro, el CD de
instalacion crea las carpetas y copia todos los archivos del Sistema en la
carpeta especificada.

© Eliminar todos los archivos temporales de su computadora.

O &l disco duro por lo menos debe tener 120 MB de espacio libre, para
poder trabajar optimamente.

O Verificar los archivos y carpetas de su disco duro en busca de errores. y
también la superficie del disco. Esto lo puede hacer con Microsoft
SCANDISK que viene con Windows 95 o mas.

O con o tiempo. los archivos pueden quedar fragmentados. O sea
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Utilice el
Defragmentador de Disco que viene con Windows 95 o mas.

N

Cerrar todas las aplicaciones que estén ejecutando actualmente.

O Tener instalado el paquete Office 2000, va que se trabaja con Access
como Base de Datos

@ Tener instalada la Base de Datos a utilizar. .«ﬂs‘*
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3.2. PROCESO DE INSTALACION DEL SISTEMA.

Esta seccion describe como instalar ¢l Sistema de Roles de Pagos e¢n su
computadora. una vez cumplido con los requerimientos anteriores: 1os pasos
para instalar ¢l Sistema de Roles de Pago son los siguientes.

o 1 Inicio. nicio], ]
Dé un clic en el boton Inicio, Hinicio scoja Configuracion %4a¥ v
después de otro clic en Panel de Control 't/ ]

=" Programas 4
| Favorltos »
1 Documentos 4
P Panel de contral
) Buscat P _sllmpresotas
@ yuda M Bana de tareas y Mend Inicio
=~ Ejecutar 3, Carpetas e iconos
W Apagar el sistema I_!]g:twe Peiki d

[Rinicie €AYV IEI @2
Figura: 5. 1. Menu de Inicio.
2 Enscguida se abre la pantalla de configuracion del sistema. en donde

Usted debe seleccionar el icono Agregar o quitar programas. —::3 y
dar doble Clic

3 Panel de contiol 3 =10 ] I
Aychivo  fdicon VYer lha Favostos Appda -
< &
& ‘a0
e 0 Husqueda niarefia
S{wia
Rl B
| 5 v -t M Gcdems MuRinecha

Figura: 3.2 Panel de Control.
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3 A continuacion se muestra la siguiente pantalla, en donde Usted debe
dar un Clic en el boton Instalar.

Agregas o quatar l.l",-l Propethes nm

Instalar 0 desnstalar 1 Instalacién de Windows I Disco de rucio |

2 Pata nstalar un nuevo programa desde un disco o una
ursdad de CO-ROM, haga che en "Instalad™

-
e Windows puede chminar automébcamente el sguents
= soltware. Pars shrminar un programa o modiic o los

componentes nstalados. seleccidnelo de la ksta y haga
che en "Agregar o quitar’

|
[ : -
Agistente ¢ acion en Web 1 51 de Microsolt
'’
Mictosolt [
!
'
;

‘ \
A s A t Componenis 15
M wolt litemnet £ xplores 4 ()
M soh DDE T 5,
Mictotoht Olice 97 P

N

Mictosoh Office 97 Dev

Y ontrol 10 E ela [Remove ( m,:]

Agregar 0 quatar

Aceptar J Cancela | J

Figura: 3.3 . Agregar o quitar programas.

4 Enscguida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el CD
ROM Una vez realizado esto dé un Clic en el boton Siguiente

Instalas progmama desde disquete o CD-ROM

o <
Inserts ol disco o e COROM de primera &

r@ | producio y, & conlinuaciin, haga clic en Sigus e

Figura: 3.4 Pantalla #1 de Agregar programas
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Manual de Usuario Modulo de Roles de Pago para Horse’s Road

Ingrese la ubicacion del archivo ejecutable de instalacion. Por ejemplo

‘h

si ¢l archivo se encuentra en la unidad D: aparecera SETUP.EXE, Si no
esta seguro del nombre del archivo puede dar un clic en el boton

Examinar.

[

Ejecular el programa de instalacién '

Si este programa de instalacion es el corecto, haga chic
en "Finalizar’. Para niciar s bisqueda aulomética de
rueva, haga chc en "Aiés”. Para buscar manuaiments el
programa de nstalacin, haga clic en "Examnar’

Linea da comandos pata &l piograma de instalacibn:

Examnar.. l

Figura: 3.5 Pantalla #2 de Agregar programas

6 Dé Clic en el Boton Aceptar, se mostrara la pantalla de Bienvenida al
Programa de Instalacion de Roles de Pago, asi como un pequeno

resumen de la instalacion. De clic en el boton Aceptar.

Instalacion de RolesDePago

<2 Instalacién de RolesDefago

i J Becvenicdas al Programa de naalacdn de RolesDePago.
;_;"

£l progy ama de instalacidn no puede nstaly los archivos del sitema o
ACtuSzar os archivos COMPartaos sl astén en uso. Antas de continua, be
recomendamos Que Cierme Cusiquier sokacin que s esté ejecutando.

o1

Figura: 5.6.Pantalla de Bienvenida a la Instalacion
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7  En esta ventana se muestran el inicio de la instalacion del Sistema. dé
Clic en el botén que se indica en la pantalla y espere unos segundos.

#7 Instalacién de RolesDePago Ei

+

g P

Imaelamdu:ﬁn, paradlo haoadnmalbotmqnapmd:an'

Haga clic en este botén para instalar el software da RnlasDaPago enel
_ directorio de destino especificado.

- Directorio: -
|
| C:\Archivos de programa\RolesDePago)

Figura: 5.7 Pantalla de Instalacion de Roles de Pago.

8 En esta ventana se muestra la ubicacion del Grupo de Programas en el
Menu Inicio de su computadora ¢l cual tiene por Defecto Roles de
Pago. Puede escribir un nombre de grupo diferente o seleccionar uno
de la lista de Grupos Existentes.

g?. RolesDePago - Elegir giupo de programas

El programa de instalacién agregaré los elementos al grt PO
en el cuadro Grupo de programa. Puede escribir un mni:lro*de grupo

nuevo o seleccmnar uno de la lista Grupos existentes. -.%

trado

Grupo de programas:

[RolesDePago

Grupos existentes: 2

Herramientas de Microsoft Office

HP DeskJet 720C Series

Inicio

Internet Explorer

lomega

Microsoft Developer Network it

Microsoft SMS [nstaller &
crosoft Visual Studio 6.0

r'ln rosoft Web Publishing

RolesDePago b1 fs

Continuar Cancelar | i

Figura: 5.8 Panmtalla para escoger Grupo de Programas.
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9 D¢ Clic en el Boton Continuar, enseguida comenzara la instalacion de
los componentes necesarios para la aplicacion, durante el proceso de
instalacion visualizara la siguiente ventana.

¢2 Instalacién de RolesDePago

Archivo de destina:
C:\WINDOWS\SYSTEM\ComCodigos.ocx

I

e 5>

Figura: 5.9 Pantalla de Progreso de Instalacion.

10 Al culminar la instalacion del Sistema de Roles de Pago visualizara
una ventana con el siguiente mensaje. al cual debe dar clic en Aceptar.

Instalacion de RolesDePago

]

La instalacidon de RolesDePago ha finalizado correcf_ajnente.

Ny

g

"ty
-

Figura: 5.10.Pantalla de Finalizacion de la Instalacion.
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11 Para c¢jecutar el Sistema de Roles de Pago, dé¢ Clic en Inicio,
Programas y buscamos el Sistema.

Adaplec Eawy CD Craatoe 4
GreenTres DataMask
Herramwsriat de Micsosolt Otfce
Irscio

Intmerwat £ uplores

lomega

Mictosoft Developer Network
Microsoft SMS Installer
Microsoft Visual Studio 6.0
Mocrosot Web Publishing
Seagaie Cryctal Repots
Seagate Cipglal Reports 6.0
Servcios en finea

Shendan

Sistemas Integrados HA
Trend PCclin 98

Windp
Explorador de Windows
Intatret Explocer

Maiosalt Accets

Miciosoh Excel

Miciosolt Dutiook

Mictosolt Powedont
Mictotolt Woed

M5D05

Qutiook, Express

= TConneckor ActiveX

= HP DeskJet 720C Sevies s — —
Ealmcm ) Cap_Sinslalaciin Sitema . | S PN RPN B il ' {EB}’ 1245pm

Microsclt

Micronoht

AR EEE RS e G Gt G (e (e v e (e (e et ﬂl; eyl

e @ el LY

%
]

Figura: 5.11. Menu de Inicio

5.3. PROCESO DE DESINSTALACION DEL SISTEMA.

Esta seccion indica como quitar ¢l Sistema de Roles de Pago una vez

instalado de su PC.
- . . r L
escoja Configuracion y

después de otro clic en Panel de Control ﬁ I

[Dé un clic en el boton Inicio,

| Brogramas »
-] Favoutos r

1 Documentos ’

nhQUIACION 1 Panel de cornl

) Buscar b _xllmpresoras
@ Kpuda R Baira de Laieas y Mend Inicio...
S Eiecuta 3] Carpatas & iconos...
W Apagar el sistema. ,,.{]Bdwo Deskiop A

lﬁlnm-o“ﬂJQQ&B%ﬁ&‘&Q

Figura: 5.12.Memi de Inicio.
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Enscguida se abre la pantalla de configuracion del Sistema. en donde

)
Ud. Debe seleccionar el icono Agregar o quitar programas, v
dar Doble Clic
32t QDB regs nusy Agregal o HButgueda  Conliaseda
hadware el & 14pecia
oy amas :
IR - B
| Fuentes es0iat rte1net Modems Mudtimecss
LR L] L &
5 5 E
Re slema Soredos Teclado
[21 cbretos [ (R  ,
Figura: 5.13.Panel de Control.
3 Enlalista de programas instalados que se pueden quitar encontramos

Roles de Pago, que se encuentra seleccionado en el grafico que se
muestra. De clic en el boton Agregar o quitar.

Miciosolt Othce 2000 Professonal

Micio Jutlook Express S

Micic MS Installer
M isual Studio B 0 Edicion empresanal [E spafiol)
SON Linary - Visual Studio 6 0a (E spafiol) =M,
il

Aepraductor mulimedsa 6 1

Seagate Crystal Reports 60
Shendan Calendar Widgets
..-‘1‘( :

Figura: 5.14.Pantalla de Agregar o quitar programas.

ESPOL
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4 En e¢sta Ventana se presenta un mensaje de advertencia. que indica si
deseca quitar la aplicacion. Dé Clic en el boton Si  para quitar los
Componentes del Sistema caso contrario dé Clic en No.

Quitando RolesDePagb.

! E tRegments dewaa galar FoleslePago y lodos s componenies?

v |CE

Figura: 5.15. Pantalla de Confirmacion de Quitar Roles de Pago

S A continuacion aparece un mensaje de confirmacion indicando que se ha
quitado la aplicacion del Sistema de Roles de Pago vy todos sus

componentes.

Quitando aplicacién

Se ha quitado la instalacion del programa

Figura: 3.16. Pantalla de Confirmacion Se ha quitado el programa,

PROTCOM Capitulo 5 - Pagina 9 ESPOL
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6

Al presionar el Boton Aceptar El programa de instalacion ha
concluido y se presenta la pantalla inicial en la que podemos comprobar
que no aparece en la lista de los Sistemas instalados el Sistema de Roles
de Pago.

8. Para quitar un
haga cic enAgregar o quitsl.
Asistente para la publicacion en Web | b de Microsolt
GieenTiee DalaMask
HP Dasidet 720C Senes (Juta solo)
HSFSE McioM odem Dirvers
lomega Soltware
LiveAdwson [Symantec Cotporaton)
LiveUpdale
Mictoralt Intermet Explorer 5 y Hensmeentas de Intemet
Mictasolt NetMeetng 2 11
T
A

Figura: 5.18. Pantalla de Agregar o Quitar Programas.

PROTCOM
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Capitulo 6

INICIAR EL SISTEMA

En este capitulo, se detallan los
pasos para poder empezar a
trabajar con el Sistema de Roles de
Pago.
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6. INICIAR EL SISTEMA.

O6.1. ENCENDER LA COMPUTADORA.

1. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON).
2. Encender el swicht de potencia del monitor (Power a ON).

[:] Sistema Operativo Windows empezara a cargarse. Aparecera una pantalla
similar a esta:

VACUMATE

AHORAF

B we s

Rinicio| | W) Cao_Grcia of satamado. |

Figura: 6.1. Escritorio de Windows.

PROTCOM Capitulo 6 - Pagina 1
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3. A continuacion de Clic en el boton Inicio luego Clic en Programas. busque la
carpeta Sistema de Roles de Pago dé un Clic en éste.

(2} Adsptec Easy CD Crontox 4
éz.:acg:d ::%UF::-JE -@ GroenTies DataMask

£ Hevamenisn de Microsolt Office
B Iricio
(5 It Explover
£ fomegs
B Micsozolt Devsloper Netveork
- 23 Miciosoft SMS Instaler
Pl | Huevodocumento de Otfics (23 Mictosoht Visual Studio 6.0
) Miczomo Web Pubiehing
:5 Seagaie Crystal Hepaty
2 Sesgsie Crysial Reports 6.0
2 Servcio n linsa
(2} Sherdan
T2 Sistornas Intsgrados HA
¥ (2 Tiend PCclin 3

Abey documento de Olhce

i 2 wie
i " ). Ehnads do Windoww
Eb Confiou scish v @ Iriee Exphues
= @ Microsoft Access

| Busc * (] Microsolt Excel

[ K] Microsoh Outiock,

| S (@] Microsolt PoverPort
3‘—_‘! Emcus Micsosoh Woid

B vsoos

ﬁ, Comar sosion Nadia. 3 Dutook Exprass

~ [ TCorrmcton Activei
Apagas ol st 2
: ) o HP Desklet 720C Series

| $4)Cap_Sinstalaciin Sintema - ‘ﬁj; E.‘!pu

Figura: 6.2. Ejecutar el Sistema de Roles de Pago.

4. Se presenta la pantalla de ingreso del usuario y su correspondiente Contrasena.

Registrar Entrada de Usuario |

Nombre de Usuario: INad;a |
Contrasena: I'“
OK Seleccionar Ubicacidn I Salir +

Figura: 6.3. Pantalla de Acceso al Sistema

5. Una vez ingresado su usuario y su contrasena, presione ENTER o de un Clic en el
Boton OK.

oK !

Figura: 6.4. Boton OK
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6. Si el Nombre del Usuario y la clave son correctas entrara al Sistema de Roles de
Pago, si el Nombre del Usuario o la clave no es valida apareceran los siguientes

mensajes.
Vigilante B2

! : No Existe el Usuario

Figura: 6.6. Mensaje de Error, Contrasena Invalida
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Para que vuelva a presentarse la pantalla de ingreso de usuario dé clic en el boton
Aceptar e intente nuevamente, ingresando la contrasefia correcta.
Se presenta la Pantalla de Menus del Sistema, las opciones se habilitan dependiendo de

los permisos asignados al usuario con el que haya ingresado al sistema.

1] RolesDePago (8] x
fchevor  Tramsaccones Jucquedas Procesor [nformes Apuds Ventanas
Comencaal | da e b,

Sucwsal Napor - Cuonca | noda | 250772007

iy

Empleados

5 o

7
Aubros

Comprobanies [)ias Laborados

-

e Crrraa v

Figura: 6.8 Pantalla de Menus del Sistema
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7. OPERANDO EL SISTEMA.

7.1. OPERANDO EL SISTEMA DE ROLES DE PAGO.

El Sistema de Roles de Pago ¢s un conjunto de menus y ventanas interactivas
de gran flexibilidad, con ambiente totalmente grafico, orientado a cumplir con
los requerimientos operacionales para optimizar el control de los pagos a

empleados vy calculos de los rubros.
7.2. PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA.
El Sistema de Roles de Pago tiene una pantalla principal que permite tener

abiertas varias pantallas secundarias del Sistema al mismo tiempo. Por
cjemplo, Microsoft Word permite tener abiertos varios documentos a la vez.

olesDePago RER
tevos  Tiansaccones Busquedss  Procesor [riomes Apuda  Ventanas
Comercial Lida /\ Sucursol Mapor - Coonca

Nodks 15/08/2007

Empleados Rubeos Fasmetos

6 T

Comprcbanie: DissLaborado:  Genery Rl

- SA

Figura: 7.1 Pantalla Principal del Sistema
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7.2.1. Cuadro de Opciones Principales.

La Barra de Herramienta contiene botones que tienen las opciones
principales del Sistema. dando un Clic en el Icono requerido. A
continuacion se describe los Iconos de la barra de acceso directo.

Descripcion de los botones del Cuadro de Opciones

Principales
ee
w T Acceso Directo a la pantalla de Mantenimiento de Empleados.
Empleados

¥\
t]\(:'f Acceso Directo a la Pantalla de Mantenimiento de Rubros.
Rubros

@ Acceso Directo a la Pantalla de Parametros.

Paémetios

ﬁ Acceso Directo a la Pantalla de Comprobantes.
Comprobantes

Acceso Directo a la Pantalla de Dias Laborados.
Dias Labotados

Q Acceso Directo a la Pantalla de Generar Rol.

Genetar Rol

g Acceso Directo a la Pantalla de Informes.

Informes

H Acceso Directo a la Pantalla de Basquedas.
Busquedas

Tabla: 7.1. Descripeion de los hotones del Cuadro de Opciones Principales.

-

7.2.2. Barra de Estado.
La Barra de Estado esta situada en la parte inferior de la Barra de Menu,
mediante la cual se presenta informacion general del de la Compaiia y

del usuario, las cuales se detallan a continuacion.

Panel de Informacion

— — *  Muestra el nombre de la Compaiiia .
liswwafﬂﬂ;"m" | ¢  Muestra el Nombre de la Sucursal.
Nada | e Muestra el Nombre del Usuario .
| 15/09/2007 e Muestra la Fecha del Sistema

Tabla: 7.2 Elementos de la Barra de Estado.
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7.2.3. Botones de las Pantallas del Sisteme.

Y
Descripcion de los Botones dentro de las pantallas del
Sistema

Ingresar Boton Ingresar, Desbloquea los controles de manera que se
pueda ingresar un nuevo registro.

~ Boton Modificar, Desbloquea los controles de manera que se
Modificar pueda modificar un registro existente.

il Boton Grabar, permite guardar en la base de datos un nuevo

bar, p t

Grabar registro o un registro modificado.

e Boton Cancelar. permite dejar de ejecutar cualquier accion que
Cancelal <. haya estado realizando y blanquea la pantalla,

% Boton Eliminar. permite borrar de la Base de datos la
Elirinar informacion de un registro especifico.

= Boton Imprimir, permite imprimir la informacion previamente
Imptimir seleccionada.

e Boton Salir. permite salir de la pantalla actual.
I

Tubla: 7.3.Batones dentro de las pantallas.
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7.3. PRINCIPALES MENSAJES DEL SISTEMA.

Los siguientes mensajes de error son mensajes de advertencia. no son tan
SEVEros.

[g No Existe el Usuario. Al ingresar al Sistema con el nombre de Usuario

v su contrasena, si el nombre no es el correcto, el Sistema envia el
sigulente mensaje:

Vigilante

! ! No Existe &l Usuario

Figura: 7.2, Mensajes del Sistema

D¢ Clic en Aceptar para volver a intentar ingresar el usuario.
Contrasena Invalida. Al ingresar al Sistema con el nombre de Usuario

y su contrasena. si la contrasena no es la correcta, el Sistema envia el
siguiente mensaje:

Viglante g

!f" ! Contrasefia Invalida, Pruebe otra vezl

L4

Figura: 7.3. Mensajes del Sistema
D¢ Clic en Aceptar para volver a intentar ingresar la contrasena.
[X] Nombres Incorrectos. Al ingresar un nombre de Empleado si el

primer caracter que digito no fue una letra le presentara el siguiente
mensaje:

Empleados E3

1 ) Elprimescaractss debs serna letra

Figura: 7.4, Mensajes del Sistema

D¢ Clic en Aceptar para volver a intentar ingresar el nombre .
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(X] Ingrese Cédula o Pasaporte. Si intenta grabar un empleado y no
ingreso su numero de cédula o pasaporte le envia el siguiente mensaje:

\l) Ingrese Cédula o Pasaporte

Figura: 7.5 Mensajes del Sistema
D¢ Clic en Aceptar ¢ ingrese la cédula del empleado.
Ingrese Direccion. Siintenta grabar un empleado y no ingreso la
direccion le envia el siguiente mensaje:

Empleados |

\i.) Ingrese Direccion de Empleado

Figura: 7.6. Mensajes del Sistema

(X] Escoja Estado Civil. Siintenta grabar un empleado y no escogio el
estado civil le envia el siguiente mensaje:

Empleados Eq|

\p E scoja Estado Civi

Figura: 7.7. Mensajes del Sistema

D¢ Clic en Aceptar y escoja el estado civil.
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[X] Ingrese Fecha de Nacimiento. Si intenta grabar un empleado y no
ingreso la fecha de nacimiento le envia el siguiente mensaje:

Empleados E3 I

Ni) Ingrese Fecha de Nacimiento

Figura: 7.8 Mensajes del Sistema

D¢ Clic en Aceptar e ingrese la fecha de nacimiento.

(x| Ingrese Fecha de Ingreso. Si intenta grabar un empleado vy no ingreso
la fecha de ingreso le envia el siguiente mensaje:

Empleados E3 '

\i) Ingrese Fecha de Ingreso

Figura: 7.9 Mensajes del Sistema

D¢ Clic en Aceptar ¢ ingrese la fecha de ingreso a la empresa.

Ingrese el Tipo de Empleado. Siintenta grabar un empleado vy no
escogio el tipo de empleado le envia el siguiente mensaje:

Empleados E3 I

\_\l) Ingrese tipo de Empleado

Figura: 7.10. Mensajes del Sistema

Dé Clic en Aceptar y escoja el Tipo de empleado
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Escoja sucursal del Empleado. Si intenta grabar un empleado y no
escogio la sucursal donde laborara el empleado le envia el siguiente
mensaje.

Empleados

\i) Escoja sucursal del Empleado

Figura: 7.11. Mensajes del Sistema
Dé Clic en Aceptar y escoja la sucursal del empleado.

[X] Escoja Forma de Pago. Si intenta grabar un empleado y no escogio la

forma de pago le envia el siguiente mensaje:

Empleados jf

f\’i) E scoja Forma de Pago del Empleado

Figura: 712, Mensajes del Sistema
Dé Clic en Aceptar y escoja la forma de pago.

Ingrese Sueldo. Siintenta grabar un empleado y no ingreso el sueldo
del empleado le envia el siguiente mensaje:

Empleados

Ingrese Sueldo

Figura: 7.13. Mensajes del Sistema

Dé Clic en Aceptar e ingrese el sueldo del empleado.
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Confirmar Eliminacion. Cuando presione el boton Eliminar en
cualquier pantalla le envia el siguiente mensaje:

RolesDePago

:-:) Desea Aealmente Eliminar esta Informacion?

Fieura: 7.14. Mensajes del Sistema
D¢ Clic en Si para eliminar, No para cancelar.

(X] Empleado no tiene Rubros. Cuando consulte un empleado y este no
tenga rubros asignados le envia ¢l siguiente mensaje:

Empleados |

(\il) Empleado rno tiene Rubros

Fieura: 7.15. Mensajes del Sistema
D¢ Clic en Aceptar para continuar.

(X] Ingrese codigo de rubro. Siintenta grabar un rubro y no ingreso el

codigo le envia el siguiente mensaje:

Rubros l

(1)  Ingrese Cédigo de Rubro

Figura: 716, Mensajes del Sistema

Dé Clic en Aceptar e ingrese el codigo del rubro.
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{gj Escoja Tipo de Trabajador. Siintenta grabar un rubro v no escogio el
tipo ¢ trabajador al cual se le asignara este rubro le envia el siguiente
mensaje:

Rubros I

\j l) Escoja Tipo de Trabajador

Figura: 7.17. Mensajes del Sistema

(X] Escoja Tipo de rubro. Siintenta grabar un rubro y no escogio el tipo
de rubro le envia el siguiente mensaje:

Fieura: 7.18 Mensajes del Sistema

Mensaje de Error en el Sistema. Cuando realice cualquier operacion y
hubo algin error en el sistema le envia el siguiente mensaje:

AdmnistradoiD eArchivos = |

\l) No se puede Continuar con esta opcion. Por favor intente mas tarde.

Figura: 7.19. Mensajes del Sistema
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(X] Ingrese Codigo de rubro. Siintenta grabar un comprobante y no
escogio el rubro por el cual se realizard el comprobante le envia el
siguiente mensaje:

\i) Ingrese Codigo de Rubro

Figura: 7.20. Mensajes del Sistema

Ingrese codigo del empleado. 51 intenta grabar un comprobante v no
escogio el empleado al cual se realizara el comprobante le envia el
siguiente mensaje:

Comprobantes |

\i) Ingrese Codigo del Empleado

Figura: 7.21. Mensajes del Sistema.

(X] Ingrese Fecha. Si intenta grabar un la pantalla de Dias Laborados y no
ingreso la fecha le envia el siguiente mensaje:

Dias Laborados

! ! Favor: Ingrese Fecha

Figura: 7.21. Mensajes del Sistema
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[X] Ingrese Nimero. Si intenta grabar un la pantalla de Dias Laborados y
no ingreso el numero de quincena o semana le envia el siguiente
mensaje:

Dias Laborados B2 |

! ! Favor: Ingrese Namero

Figura: 7.21. Mensajes del Sistema.

Ingrese Periodo. Siintenta grabar un la pantalla de Dias Laborados y
no ingreso el periodo le envia el siguiente mensaje:

Dias Laborados B

! ! Favor: Ingrese Petiodo

S—

[ Aceptar

Figura: 7.21. Mensajes del Sistema

[X] Escoja Forma de Pago. Si intenta generar un rol en la pantalla de
Generar rol y no escogio la forma de pago le envia el siguiente mensaje:

Dias Laborados E3

! ! Favor: Escoja Forma de Pago.

Fieura: 7.21. Mensajes del Sistema
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(X] Ingrese numero vilido de quincena. Si intenta grabar en la pantalla de
Generar rol y no ingreso un namero valido de quincena le envia el

siguiente mensaje:

Generar Rol E= |

\‘i) Ingrese un Ndmero valido (1.2)

Figura: 7.21. Mensajes del Sistema.

Ingrese namero vilido de semana. Si intenta grabar en la pantalla de
Generar rol y no ingreso un numero valido de semana le envia el
siguiente mensaje:

Generar Rol Ez

\E) Ingrese un Numero valido (1.2.3.4)

Figura: 7.21. Mensajes del Sistema.

(x] Ingrese nimero vilido de semana. Si intenta grabar en la pantalla de
Generar rol y no ha ingresado previamente los dias laborados
correspondientes a ese periodo le envia el siguiente mensaje:

Generar Rol 2 l

e

(1) NoExisten Dias laborados Para Eenetaral Rol
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’

8. MENU ARCHIVOS.
El Ment Archivos del Sistema de Roles de Pago. contiene varias opciones en las que se
pueden realizar acciones como: Grabar, Modificar. Eliminar datos almacenados en las
Tablas Maestras de la Base de Datos. ¢ste menu se divide en 6 opciones que s¢ presentan
a continuacion:

D Rubros.

P Empleados.

»  Cambiar de Usuario.

P Cambiar de Ubicacion.

D Parametros de la Aplicacion.

D Salir

_&chivos
Bubros
Empleados
Cambior deUsuaio
Cambiar deUbicacién
Parametros de la Aplicacién ‘*E
Selt . .

Figura: 8 1. Meni Archivo

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina 1 ESPOL



Manual de Usuario Modulo de Roles de Pago para Horse's Road

8.1. OPCION RUBROS.

Esta opcion permite Ingresar, Actualizar y Eliminar registros de la Tabla maestra
de Rubros.

I. En el Menu Archivo, dé Clic en la opcion Rubros o de Clic en el Icono de
Rubros que se encuentra en el centro de la pantalla principal

[1:] RolesDePago
Archivos Tramacciones Disquedss Procesos Infomes Apuda Ventanat

Bubros | Sucursal Mapor - Lueaca | nadia
Empleados

Cambiar de Usuanio
Cambiar de Ubicaciin
Paametios de la Aplicacion

Salr

Comprobantes  Dias Laborados

Informes

Figura: 8.2. Opcion del Meni de Archivos - Rubros
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2. A continuacion se presenta la pantalla principal de Rubros

= 'y— Drectono de Rubios - — i ~ . il 1
. [ B - et b L
G [ | ) ‘ i
v 0o i . 'vp At
‘E' F I.‘: :~. 6 |
Ca :
£ H
I
[l
0L
M
N
M4 | v M T
. iy
| CONSULTAR | _:.;F;L-",:

Figura: 8.3. Pantalla Principal de Rubros.
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8. 1.1 ;Como Ingresar un nuevo rubro?

I. En la pantalla de Rubros, dé Clic en el Boton Ingresar. permitiendo
habilitar las opciones para el ingreso de la informacion.

Diecioro | [ Genara] Opciondes| Rorgee] - EE .
= rﬂ— .’.h“:ft’-"lf de Rubros j | e v - e 7|
e kR Nonbre
s O l
—
‘[' G =3 Tipo Trabajadar P
 H l 7
’ }-, Tipo de rubio
C | J-|
2 e el
N |
o4 "‘.i ¥ 0 T =] «J
: Ja | Hosfiner Crebal [enssipra it |
[CONSULTAR [ l

Figura: 8. 4. Opcion Ingresar nuevo rubro

2. Proceda a ingresar los datos del nuevo Rubro. En la pestaiia General se
ingresan datos como ¢l nombre v codigo del rubro.

[ Geneal] Opconses| Aangos]
= 'H' D ; o de Rubros Al M
- [l Nombre
:_ [ ‘ IComponentes Salariales
3 [: D ‘ Cédigo
[JE [15
{ F
06 o Tipo Trabajador
(0 [oFiCNISTA
(|
E,. Tipo de rubro
0 |INGRESD
[oL |
[2 M E
1 u ?
W4l Hl
[INGRESAR |

Figura: 8.5. Opcion Ingresar nuevo rubro Pestana General
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3. En la pestana Opcionales se ingresan datos opcionales tales como las fechas
en la que se paga el rubro, si este es transaccional o s1 se paga en cuotas, sl
se paga proporcionalmente. si se provisiona cada mes y si tiene rangos de
pago.

% Rubros

D'ml "'. . Gﬂ‘ aml-ﬂr-

-l Fﬂ: Dwectono de Rubros = th; —-— -
+ r A - 8
4 | B Inicio 1 Findl ?ﬁ
[ C : | 0170172001 e [30m22000 =
+ [ T ] G
[, E i ‘ﬁ—_;'
0F [ Para Transaccion——
CG - | # de Transaccién
CHE PR ~
[ |  EnCustss
C # de Cuctes
oft | —
[ M —— v ogmerl
A -
L% Y : e T~ | b
7 e noese Medrear Gisba Cancelar =i F |

[INGRESAR |

Figura: 8.6. Opcion Ingresar nuevo rubro Pestana Opcionales

4. en la pestana de rangos se ingresan el valor a pagar por ese rubro de
acuerdo a los rangos de sueldo.

D"m"“l Genud] Opcionales Hml
- H— Drectona de Rubros 2] IC1: ) b
- (] A 10.00 20.00 20.00 D1/01/72000
5 [' B 21.00 40.00 32.00 01/01/2001
s [Fc BT
[ E
UF
[ 6 -
f H
o
g
o
(N x| (4]
[, 05 oM [
¥ SO ~ P lotes ot i i

Figura: 8.7 Opcion Ingresar nuevo rubro Pestaiia Rangos
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th

. Una vez ingresado los datos. dé¢ Clic en el Boton Grabar para
almacenarlos.
Grabar
Figura: 8§ 8. Boton Grabar
6. Si ¢l ingreso de los datos fue correcto, puede visualizar el registro del

nucvo rubro haciendo un Clic en la primera letra que corresponda con el
nombre del rubro y seguido hacer clic en el nombre del rubro.

% Rubios

m Dle:icm de Rubros
- {3 : Ialmpunvntu" Salanales
Compensacion Salanal =
R o0 j 3
(¢ Tipo Trabajador '-'-"-‘71 .if !
CF Joricr ) 1
6 3 S 44
CH Tipo de rubro i ".;.'..& 8 f j
oL i o) g
& Ml 5L O i
.ﬂ a5 . IP ‘.\f:.-'r e ‘:.‘i"\-a .
WAy D8 W o
g Ingresar. Modificar G125 Conde
| CONSULTAR P f

Figura 8.9.Consulta del Rubro
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8.1.2 ;Como climinar un rubro?

I. Seleccione el rubro a eliminar y de clic en el boton Eliminar.

% Rubros

Directorio | pos g (Gl Opcionde| Bingoelin. | e :
- A T e T R
'y-;' Drectono de Rubros » - = ~
" ¥ Nombre |
t po '(lurnpnm-nhv. Sulunales {
Compensacion Salanal Cﬁ. dg
) Componentes Salarisles | || .
G - B |
[ e Tipo Trabajador
[ f Jor C
o |
CH Tipo de rubeo
CH I B
C e
(o r"J AR e LT
o o b |\
e 0 ol =
E7 L S Ingresa Modificar 125z
[CONSULTAR ~  © iy q

Figura 810 Eliminar Rubro

2. Confirmar. EIl Sistema le pregunta si desea realmente eliminar esta
informacion. _
Si responde Si, entonces se elimina el registro.
Si responde No, no se elimina el registro y se cancela la operacion.

RolesDePago

Figura: 811 Pregunta si desea eliminar el rubro.

3. Una vez confirmada la eliminacion, el registro ya no se visualiza.
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8.1.3 ; Como modificar [a informacion de un Rubro?

|. Seleccione el rubro. al cual le desea actualizar su informacion, dé Clic
en el nombre del rubro y seguido de clic en el boton Modificar.

() O] vl 0
E}{'we:ﬁ:'w de Aubros all > = J?*_“_ W
: o | Nombee '
i E F | I[Inmp»-u',u- 1on Salanal
§ Compensacién Salsial '
¥
t: G
[l
i.. ;

L M

o —
> u]

fo TW |

— * [Modeca Reastiol — l

Figura: 8.12. Seleccion del registro a actualizar.

2. Una vez visualizado los datos proceda a modificarlos v de clic en el
boton Grabar y automaticamente el rubro queda actualizado.

Guuall 0pcmahs| le

- e 3 ————
'H— Drectono de Rubtos - M"ﬁ'ﬂ'_' -
9 LA Nombre S :‘3
= Ot i |C0mpensac1ﬁn Salarial

[
¢
o
()G
[l H
+ [4
[ Dato a
L | modificar
f

SR |
riresa’ Mrdtea - Grabar | Cancelapst- Taie R Mo |
By Sk,

s Grabar Regqstro

Figura: 8 13. Grabar ¢l dato maodificado
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8.2. OPCION EMPLEADOS.

Esta opcion permite Ingresar, Actualizar y Eliminar registros de la Tabla
Maestra de Empleados.

En el Menua Archivos. dé Clic en la opcion Empleados.

[13] RolesDePaga o
uctwion Tiarescrone:  fisquedas Procesos  [nformes  Apuds  Ventanas
Bubeos y Sucorsal Mapor - Loenca | oads FRAOTI200T

Cartan de Urao
Cambsa do Ubecacior
Paamalios de la Aphcacon

Gak

R Inicio | | Y Microson Word - Ca6 88 | iy ComPiokectiePagn - Micon. [ 1R RolesD e ago & ol R

Figura: 8 14 Opcion del Menu de Empleados
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A continuacion se presenta la pantalla principal de Empleados.

©

fw |
m e — T o Mmm

o

EUNS’.R}AR e

Figura: 8.13. Pantalia de Empleados.
! I
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8.2.1

JComo mgresar un nuevo empleado?

En la pantalla de Empleados, dé Clic en el Boton Ingresar, permitiendo
habilitar las opciones para el respectivo ingreso de la informacion.

.

g‘ Duectono de Empleados = ] NmﬁedaErnnleado " e 'E—.U'c ASFot l

CA \ |
[“ B i I g
Cc Cédula o Pasaparte fSaglo‘—_—T B
. 3
L.t I7 ‘Ceoes s
[ £ | IESS |
F,’ G |
£ H . l Direcciére ‘
C! B
F: ! | Telblonor
L |

| E; " .| EstadoCok
£ 0 =i l

| y 0 % (=] Ly
¥ el Ingresar |1 o= o i B oo
[CONSULTAR

Figura: 8. 16 Opcion Ingresar un nuevo Empleado.

2. Proceda a ingresar los datos del nuevo Empleado. En la pestafia de

Datos Basicos se ingresan datos como el nombre, nimero de cédula o
pasaporte del empleado. si aporta al seguro, que tipo de seguro tiene y
cual numero de afiliacion, también ingresa datos como la
direccion, teléfono. estado civil. fecha de nacimiento, ingreso y egreso
de la empresa.

es el

Directorio | o {
- W] Duectono de Empleadas A
0 ; ol
fl ¢ Cédua o Pasaporte rs 0% ~ 1
r" ; Y I :ﬂSMllrr r- Cllzﬂ&" 5%
lf,; 78365421478 “
0 H —J | Dieccién
0 ['a.; an y Gomez Rendon
E‘ Tekfonos:
[ J452715
[ Estado Civi
?-.' ! o | fcasan
f e & . H
H AL d:_f | paresRra o
INGRESAR | !

Figura: 8.17. Ingreso de nuevo Empleado Pestaia de Datos Bdsicos

PROTCOM
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3. Enla pestana de Datos Laborales se ingresan datos como que tipo de empleado es. en
que sucursal de la empresa trabaja, cual es su sueldo, como se le va a pagar, numero
de cargas familiares y se ingresan todos los rubros de los que va a gozar el empleado.

= E E?ef?mo de Empleados = | rw’ T -
[-'. o OFICINISTA (oF) #H 20000
fc Sucursal _ Cargas: i |
+ |': D IS-qusaMaax Cuenca B |1 Activo |
[E ~ Rubios ‘ o | |
o s | T o
" : | 06 Bonificacién complementara
[; - Decimo Tercero J
F;‘, Décimo Cuarto
0 ,
0L |
A0 M |
0N !
f 0 R fif |
H 4 rm &_‘}:
by
[INGRESAR [

Figura: 818 Ingreso de nuevo Empleado Pestana de Datos Laborales

4. Después de ingresar todos los datos del empleado de clic en ¢l boton Grabar y
automaticamente se graban los datos del nuevo empleado.
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5. Siel ingreso del empleado fue correcto para consultar los datos del empleado
de clic en la letra que corresponda con la primera letra del nombre del
empleado. seguido de clic en el nombre del empleado de desea consultar.

Cr M om ¢

IESS
iad Ay

T T T T T T T T T T T T
o =
- E<| ‘l '
3 0
iﬂ
| (=8
3

28/07/2001 (=41

“ of W 25500 A |

r o O = H& yg

2o A e, IM“"MW (sr P O alir
[CONSULTAR [ |

Figura: 8.19. Consulta de los Datos del Empleado imgresado

e M
¢
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8.2.2 ;Como climinar un empleado?

I. Seleccione el nombre del empleado a eliminar y de clic en el boton

eliminar.
DEmpleadus
Drectoo | (OoRRER] Ll o
:' J H Nombre de Empleado ;
': ¥ I rellana /ufiiga Marganta
[ P
. t{ Cédula o Pasaporte  ~Seguo————— |
{: K | o I_ Larmoesnn %
[ C IESS
. ' Orellana Zufiga Marganta I————- P L%
CF sl Laate
o Dieccion:
g; T | Tesbfonos:
Cu l: ik
[ Estado Civi
ol - [
! O =~
N ] Ingiesss Modficar -7
[CONSULTAR

Figura: 8 20. Seleccion del registro a eliminar

2. Confirmar. El Sistema le pregunta si desea realmente eliminar esta
informacion.
Si responde Si. entonces se elimina el registro.
Si responde No, no se elimina el registro y se cancela la operacion.

RolesDePago E3

_—

i’) Desea Realmente Elminar esta Informacion?

Figura: 821, Mensaje de Confirmacion - Elimino el registro.

3. Una vez confirmada la eliminacion, el registro ya no se visualiza.
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8.2.3 ;Como modificar la informacion de un Empleado?

1. D¢ Clic en la letra que corresponda con la primera letra del nombre del
empleado seguido seleccione el nombre del empleado al que desea
actualizar la informacion y de clic en el boton modificar.

‘ [*] Empleados M= E3

Directori | Dalos Basicos | Laborales | AL |

| | <] | Nombre de Empleado - [T |
r: . [ﬂmllunn Zuinga Marqarita =
[JL | o 3 1

5 [ M : CéddaoPasapotte  ~Sequo—— ' | :

1, | | By ks |
[JN ; {5 Carresnat b J‘ }
vo | IESS L 1 ;
i i Orelana Zufiga Marganta [— B Ly S O |
[P { [N T | | {
i | o T |
2 ] o £ il '
15 - a |

| { | Tekionox -

i r‘ | [ £ |

| E; | EstadoCivi

1l Ax )|

[ | ; 0O < {

| SRS i b ) " Ingesar Modficar| i [z

[CONSULTAR

Figura: 8.22. Seleccion del Boton Modificar.

2. Una vez visualizado los datos se procede a modificarlos y hacer clic en
el boton Grabar.

Datos Basicos | Labocales |

B <] | Nombie de Emgleado 3 IRua deFoto. |
[: X IOreIIann Zufilga Margarita - '

: O CéduaoPasapote  ~ Seguo— |
0N 0300441108 Campasino
) § Oratana Zufiga Margaita 7 Admnsthativo
[F e —
[‘ 0 Direccién:
( i'::a Pradera Il Mz D37 vila 12 |
() Telélonos: I
% |:=-* 5 |
[
F .| EstadoCrvit
A % || [casavo

Figura: 823, Pamtalla de Cambio de datos.

3. Una vez grabado el registro queda modificado.
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8.3 OPCION CAMBIAR DE USUARIO.

I:sta opcion permite realizar un cambio de usuario al cambiar el usuario se
cambian también los permisos con que este cuenta para manejar el sistema.

I. Enel Menu Archivos. dé Clic en la Opcion Cambiar de Usuario

2] RolesDerage [I8]x
fyetwvos Tterssorore: fisguedas Procesos [nformes Apuds  Venlanas
Bubeon Sucursal Mawor - Loonca | nads
Emgleador

Cambaw do Uuamo

Cambe de Ube acsdir
Parametios de la Aphcacon

SBAGIS2001

Gl

R inicio| | B FokesDePagn - Mcroedlll| B Microsoh Ward - Cop_ 8. [[R HolesD s ago S0t Pe | B3 oistam

Figura: 8.24. Opcion del Menii de Archivo — Cambiar de Usuario

2. A continuacion se presenta la pantalla de Cambio de Usuario.

Registrar Entrada de Usuario |
\

l

Nombre de Usuario: I 1
Contrasefa: I \ \

\

\

»

oK Seleccionar Ubicacién | S alir | i

Figura: 8.25. Pantalla de Cambio de Usuario.
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3. Se ingresa ¢l nombre y la contrasenia del nuevo usuario y se hace clic en el
boton OK.

istrar Entrada de Usuario

Nombre de Usuario: |nadia

Contrasena: l-"

oK S eleccicnasiiiiiesn | Sali

Figura: 8 26. Ingreso de nuevo usuario

4. Si no existe el usuario o la contrasena es incorrecta se presentan los siguientes

/Y \  NoEsise el Usuaio

mensajes.

Figura: 8 27 Mensaje No Existe ¢l Usuario

Vigilante

:’ ! E Contrasefa Invalida, Pruebe otra vez!

Figura: 8.28 Mensaje Contrasenia Invalida

5. Una vez que ¢l usuario y la contrasena estan correctos automaticamente se

cargan las llaves o permisos del nuevo usuario y este puede operar el sistema.
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8.4 OPCION CAMBIAR DE UBICACION,

Esta opcion permite cambiar la empresa con la cual se esta trabajando, nos
permite escoger la sucursal y adicionalmente la caja.

I. En el Menu Archivos: dé Clic en la opcion Cambiar de Ubicacion

Achivos  Jrancaccones  Sinquedas Procesas [nformet Apuds  Venlanas
Bubros . Sucoral Mapor - Coonca | pade A7 AT

(i) RolesDePaga Ialx

Sok

e

Empisadcs Rubeos

e
e

Comgrobaries Dies Leborados  Generar Rol

#

jln’nﬁl | Q, Miciosat Access Jvuuwilw'&rr-tm_ﬂ I ¥ ComPoledDePago - Mict “m HoletDeP aga E\‘: Mdpm

cura: .29 Opcion del Menu de Archivo — Cambiar de Ubicacion

2. A continuacion se presenta la pantalla de Cambio de Ubicacion.

Seleccion de Ubicacion \

! Empresa

SR

Sucursal

I 2

Caja

l e
L _ J

Aceptar ' Cancelar _

Figura: 8.30. Pantalla de Cambio de Ubicacion
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3. Se escoge la empresa, se escoge la sucursal y la caja con que se desea trabajar
v se da clic en el boton Aceptar.

Seleccion de Ubicacion

Empresa

ﬁmercid Ltda. ;‘ |

Sucursal |

ISuculsal Mayor - Cuenca :l |
Caja

[ N | |
| [UNIcA T : ; e | |

Aceptar | Cancelar | |

Figura: 8.31. Pantalla de Cambio de Ubicacion.

4. Sitodo esta correcto automaticamente se trabaja con la nueva empresa.
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8.5 OPCION l’.r\lv’..-'\.\llﬂl'lﬂl{()ﬁ DE LA APLICACION
Esta opcion permite cambiar los parametros generales con que va a trabajar
el sistema.

I. En el Menua Archivos de clic en la Opcion Parametros de la Aplicacion

31] RolesDePago

Archevos  [ramacciones  fusguedss  Procssos  [nfomes  Apuds  Ventana
Rubros W 5
Emoleadas

_[#]x

Secursal Mawor - Cvonca | Nadka 310770001
Cambssr de Usuano

Cambix de Ubcacdin
"aramatios de |a Aphc scon

c};«.

Fabmetoy

=

Compecbarte; DiesLeborsdos  Gererar Aol

;.gﬂ

Intomes

W inicio | | & AoeudiePego - Miciosal | F]0us - Fam | o Mioson wisd - Cap 8. [[1R FotesDePaga 3 wiepm

Fieura: 8.32. Opcion del Menu de Archivo — Parametros de la Aplicacion
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2. A Continuacion se presenta la Pantalla de Parametros de la Aplicacion.

7 Parametros

T

| FechadeUlimoRol
I 7 T
| Diasde Pago.
i Pri;E'Pago
|
{

[ozmizo0 B =

- wE ._, i
~Rol Semanal ———
_%&‘nanﬂ Fa s..

|

‘ ‘ 5 -
- Cadigos — —

: [Décm Tercero  Décimo Cuarto Vwacu&

BE joc e I

- W oS }

Modi'licu;._-‘“ﬁralm Lancelzr mprimir i
| CONSULTAR P j

'

Figura: 8.33. Forma de Parametros — Pestania de Pardametros Generales

=, Pardmetios

Patémetros Genersles | [Parametios
|

{ 1 Poicentajes de Aportes
1 IESS I 1 o e
Patranal Tl |
SECAR =S |
o ——T

e Sl ooy e b

‘  ElasboraelRok
{ I: 1 s Martinez [ a
- Aprueba el Rol:

E =

SIEEH 958
Modificar. [irzhar  Cancelz Imprimir

—

CONSULTAR |

Figura: 8.34. Forma de Parametros - Pestana de Parametros Adicionales.
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3. Para modificar la forma de Parametros de la aplicacion se da clic en el boton

Modificar.

<> Parametios

Pardmetios Generales| |
' Fecha de Utino Aol j
- 130/0472001 Ex]
- Dias de Paga———
| | FiiggReco =
| (G700 =]
| g i
| -

]

srabar Cancelara mprimm |

Modificar Reqistro l ‘

3

Figura: 8.35. Forma de Parametros de la Aplicacion — Modificar

4. Se modifica los parametros deseados y se da clic en el boton Grabar.

<, Paradmetros

Parametios Generales
| Fecha de Ultimo Rol S
A
Dfas de Pago
| PiaPog .
feae AR
‘ 72001 !r'.'.
| 'A':"?' - :
| |vSemanal
1 = uiiol g nRL
Codigos———
. Décimo Tercero Décimo Cuarto
| |or joc
e g
silEg | o F &

T it

todifizar  Grabar | Cancelar | fr.p-im«r

W

FENSUL?‘H Grabar Registro

Figura: 8.36. Forma de Parametros de la Aplicacion — Grabar
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5. Si los datos modificados estan correctos se graban automaticamente en la Base
de datos. s1 no ngreso la fecha de altimo rol o no ingresé el salario Minimo
Vital visualizara los siguientes mensajes.

Parametros

f\i) Ingrese Fecha de Ulimo Rl

Fieura: 837 Mensaje Ingrese Fecha de Ultimo Rol

Parametros }

Q) Ingrese:Salario Mnimo Vital

Frcwra: 838 Mensaje Ingrese Salario Minimo Vital
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8.6 OPCION SALIR

Para salir del sistema en el Menu Archivos de clic en la opcion Salir v
automaticamente sale del sistema.

[2i] RolesDePago
Archivos Transacciones Dlsquedas FProcesos |nformes Ayuda Vertanas

Rubros e i %
Empleados

Swcwrsal Mapor - Cvenca | Nadia | arossro0r

Cambiar de Usuario
Cambix de Ubicacién
Parametios de la Apbcacion

bk
©

Comprobantes  Dias Laborados

2

3 12158m

FRnicio | | &y AokesDePago - Microsoht .. | B Microsolt Word - Cap_Me..|[ IR RolesD eP ago

Figura: 8.39. Menu Principal Opcion Salir del Sistema
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9. MENU TRANSACCIONES.
En el Mena Transacciones del Sistema de Roles de Pago, s¢ encuentran las

siguientes opciones:

P Comprobantes
D Dias Laborados

Transacciones

Comprobantes
Dias Laborados

f gura; ¥ 1. Menu Transacciones

9.1. OPC1ON COMPROBANTES.

I:sta opcion permite Ingresar. Actualizar v Eliminar Comprobantes por cualquier
rubro adicional al empleado.

I. En el Menua Transacciones. dé Clic en la opcion Comprobantes.

[lii] RolesDePago 0
fuchivot | Tiamacoores Bleauedss Procesos [nomes Apuds Ventanss .
JFr Y Comprobanter A TR

Sucursal Mayor - Cvonca | Nadba

BRinicio | | & RoeDoPagn Wil | (] Epioando - Unis | gy Memsc Wod - [[IR RoleiDePage  (j0BKTPER | 50 Hzem

-

Figura: 9.2. Opcion del Menu de Transacciones — Comprobantes
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2. A continuacion se visualiza la forma de comprobantes

# Comprobantes

Triansaccones | ;

E [ Fecha
0908195656 06/06/2001
0308195555 06/06/2001
0908195 11/06/2001 0

11706
14/06/2001 2
4 |
o4 LA
|CONSULTAR

Figura: 9.3, Pantalla de Comprobantes

9.1.1 Como Ingresar un nuevo comprobante?

I. En la pantalla de Comprobantes. dé Clic en el Boton Ingresar,
permitiendo habilitar las opciones para el ingreso de la informacion.

# Comprobantes

N6200 M
/08200
(6/06/2001 03
11/06/2001 10

TR ru;"

| CONSULTAR s

Ingresar Registro

Figura: 9.4 Opcion Ingresar nuevo Comprobante.
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2. De clic en el boton de Rubro vy a continuacion se presentara una pantalla
de busqueda donde escoge el rubro deseado dando doble clic. De clic en
el boton de Empleado. se presentara la forma de busqueda con todos los
empleados. escoge el nombre del empleado dando doble clic. Ingrese el
valor y el concepto del comprobante v de clic en el boton Grabar.

# Comprobantes

Nimeso: | 0
~ Rubto

2} Josomssese § ﬁmﬁn o A

Concepto: }'i 'ﬁ'ﬁ - }

Por cancelacion de hansporte para dar asesoria

Mo e 7 ek B
< [ircser o | Grabag

[T £ E Il__]i%-_ ,
(Grabar Registro ]

Figura: Y.5. Opcicn Ingresar datos de nuevo comprobante

3. Sino escogio el codigo del rubro o no escogio el codigo del empleado
aparecera los siguientes mensajes.

Figura: 9.7 Mensaje Ingrese codigo de empleado
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4. Para consultar los datos de un Comprobante lo puede hacer dando Clic
en uno de los registro que se visualizan en la lista de la izquierda.

# Comprobantes

M A LI ] D T H ..r'g .j"‘g’-“ é | !J! l
3 Ingresar 1o o (oot Comerlor BTl Imprion | Sl ||
CONSULTAR [ | A ,

Figura: 9.8 Consulta de Comprobantes
9.1.2 ; Como climinar un comprobante?
1. Seleccione el comprobante a eliminar y de clic en el boton Eliminar.

4 Comprobantes

4 | Bl

K4 o R T B )
ki : ngresa Modiicar 2! Eigieal
CONSULTAR | r

Figura: 9.9 Opcion Elimmar Comprobante
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2. Confirmar. El Sistema le pregunta si desea realmente eliminar esta informacion.
Siresponde Si, entonces se elimina el registro.

Si responde No. no se elimina el registro y se cancela la operacion.

f’\") Desea Realmente Elminar esta Infomacién?

ARy

Mo e e

Figura: Y. 10 Pregunta si desea eliminar el rubro

3. Una vez confirmada la eliminacion. el registro ya no se¢ visualiza.
9.1.3 ; Como modificar la informacion de un Comprobante?

1. Seleccione el comprobante. al cual le desea actualizar la informacion. dé Clic en
el comprobante a modificar y seguido de clic en el boton Moditicar.

2 Comprobantes [ x|

Transacciones I

o4 yoM

Modifica Registio

CONSULTAR |

Figura: 9.11. Seleccion del comprobante a actualizar
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2. Una vez visualizado los datos proceda a modificarlos y de clic en el boton
Grabar y automaticamente el comprobante queda actualizado.

" :
I Nt’l'wut| 2 Fechar  [17/06/2000 mv;
Empieado | Fecha | Rubia
(9081 656 06/06/2001 3
i)
04
0

0508195656 06/06/2001
(0308135656 1120672001
(908195656 1170672001

- Rubeoy
T o e

0917378408  06/06/2001 Encieado

0817378408 1170672000 10 Mastines Diugdn Ehvis

09173788 1V 21 2=} fosomnesese .

09457836532 06/06/2001 03 B

94578% 2 06/06/2001 %

094578932 08/06/2001 Ik}

0945789632 1170672001 o RRCRTH B
(4570 14/06/2001 Datoa

modificar Se cancela ransporte al Si. Martines |
| | 3
CER % SN e ¥ .",'f!;[;"
ity - Guaby Concely - v v |

MODIRCAR (Giaba Aegstro

Figura: 9.12. Grabar el dato modificado
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9.2. OPCION DIAS LABORADOS.

Esta opcion permite llevar el control de los dias laborados de cada uno de
los empleados

. En el Menu Transacciones, de Clic en la opcion Dias Laborados

1] Holosb ol ago L gix
Archivos  [ransocoones Binquedss Frocesse inlormes Apade Ventarse
£ omen Lowprobantes Swcursal Mavpor - Lweoca ok o7 A

Pinicio | | By FoeDcPag - M | I Mol Word - | € Mt Acenss [ 1R RolesDePago  S[j0iug: - Pant | "B m2em

Figura: 8.13. Opcion del Menu de Transacciones  Dias Laborados
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2

== Dias Laborados

A continuacion se presenta la pantalla de Dias Laborados

itm
Fecha = Penoda | / / =~}
Tipo Rot ] v Numero:
Cédigo Nombre del Empleado | Dias Labor
1 -
O G o . =+ CIRL.
Ingresas ! Imprims
CONSULTAR | —r

Figura: 9.14. Pantalla de Dias Laborados.

9.2.1 ;Cémo Ingresar los dias laborados de los empleados?

I

En la pantalla de Dias Laborados, de clic en el boton Ingresar,

permitiendo habilitar las opciones para el ingreso de la informacion

ita Dias Laborados ,
Fecha: | 7 /7 M™ -] Penoda |/ / == R
Tipo Rot l :] MNumero [

Cédigo Nombre ded F mpleado | Dias Labor
1 ]
0 “ bt - ¥ &b M 4 ¥
Ingresai s alig Imprimir
CONSUL ilr-qesar Regitio

Figura: 9.15 Opcion Ingreso de Dias Laborados
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2

fd

Proceda a ingresar la fecha de corte. escoja el tipo de rol el cual
indica si el rol que se va a generar es un rol semanal o quincenal,
ingrese el namero el cual indica el nimero de la semana o quincena y
por ultimo ingrese el periodo que se va a cancelar

LLuego de haber ingresado estos datos se visualizard en la pantalla el
codigo vy el nombre de los empleados que estén en el tipo de rol
escogido, permitiendo ingresar el numero de dias laborados de cada
uno de los empleados. luego de ingresarlos de clic en ¢l boton Grabar.

w Dias Laborados
| Fecha  [01/10/2001 |&~] Perodo: | 01/10/2001 (& =)
| TipoRot [guinCEnAL  w] Namea: [ Red! J
Codigo | Nombre del Empleado | Dias Labor
,L 0917378408 Nadia Edith Davila Orellana 15
| 2 |1305873654 Freddy Jativa 15
| 3 |0745789632 Bibiana Pacheco 15
;09123456999 MIGUEL SALAZAR 14
5 0913012010 RUTH MATDVELLE 12
b |0985746999 Juulio Martinez 15
7 109123456789 PEDRO EL ESCAMOSO 15
‘_-v:i' “‘_-‘.gf.;‘ Js %
: & @
b - = [ ¥ Lf (TEe o I *
fresar T ' Grabar | Cancelar Cliriiriar — [motine e alit
INGRESAR T e—— [ For SR
Grabar Registro

Figura: 9 16 Ingreso de Dias Laborados.

4. Si los datos no fueron ingresados correctamente se visualizara

cualquiera de los siguientes mensajes .

Dias Laborados

Figura: 917 Mensaje Ingrese fecha.

PROTCOM

ESPOL
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Capitulo

MENU BUSQUEDAS

En este capitulo se detalla la forma
de trabajar de la pantalla de
busquedas.
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10. MENU BUSQUEDAS.
En este menu se presenta una forma de Busquedas que permitira hacer busquedas

generales de Rubros. Rubros Transaccionales y de Empleados.

la principal de clic en el Menu Basquedas

. Enla panta

3] RolesDePage [L18]x]
Archwvor  Trancacoones  Busquedas | Procesos [rfomma:  Ajuda  Verlanas

Lunmewsod £ fka Sucursal Maper - Caonca | Nada o8/ 200!

Figura: 10.1. Menu de Busquedas

Inmediatamente se visualiza la Pantalla de Busquedas.

Moaodulo de Roles de Pago para Horse's Road

ESPOL

PROTCOM Capitulo 10 - Pagina |
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i 1 Bdsqueda

Rubros

Buzcaran: |RubiosTransaccionales
Empleados

Descripcidn: (en blanco considera Todos) Codigo

l |

Codigo | Nombre

Figura: 10.2. Pantalla de Busquedas

Escoja en el cuadro superior el criterio de busqueda que desea y de clic

en el boton Buscar, en seguida se visualizara la lista general del criterio

escogido.

_* | resasiae Evvsados 300 T

Figura: 102 Busqueda General de Empleados.

PROTCOM Capitulo 10 - Pagina 2
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4. Para hacer una busqueda especifica de cualquier criterio debe de ingresar
las iniciales o el nombre completo que desea buscar en el campo
descripcion y de ahi de clic en el boton Buscar.

¢ + Basqueda

€

Voo 8l RubiosT ransaccionales

Empleados
Descripcidn:

l"'w:lh
. LSClld L

ﬁE Nemsiore aqui..!l.
06 LMty

[en blanco considera Todos)

s

™ | [Caniitad de Ribros 100 e

Figura: 10.2. Busqueda Especifica de Rubro Transaccional

PROTCOM Capitulo 10 - Pagina 3 ESPOL
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Capitulo

MENU PROCESOS

E-n este capitulo se describe la
forma de ejecutar los procesos del
Sistema de Roles de Pago.
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11. MENU PROCESOS.

En este mena Procesos del Sistema de Roles de Pago se presentan las opciones que
permiten generar ¢l rol y permiten generar el disco con los archivos para ¢l Banco las

opciones son las siguientes:

P Generar Rol
D Generar Disco

Procesos

Generar Rol
Generar Disco

) ‘
Fieura: 11. 1. Menu Procesos

11.1. OPCION GENERAR ROL.

Esta opcion permite ingresar los parametros tales como fecha de generacion del
rol. forma de pago que indica que tipo de rol se va a generar v el namero que indica que
quincena O semana se va a generar.

I. Enel Menu Procesos de clic en la opcion Generar Rol.

53] RolesDePago [ 5] x]

Rinicio | B)caw 11 | ¥)ca 9| Bhoeve |[Rioies  ®exwr2 | | @DAY ] Bl ws

Figura:11.1. Opcion del Menu de Procesos — Generar Rol

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 1 ESPOL
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2. Se visualiza la pantalla de Generar Rol

Pl Generar Rol

—Fecha de Rol:

r@/os.e'zom ]_A‘-L.J

~Forma de Pago: ———

o
L

Figura:11.2. Forma Generar Rol.

3. Ingrese los parametros de fecha, forma de pago. y numero luego de clic
en ¢l boton Generar Rol

] Generar Rol E3 |

~Fecha de Aok

| 31/08/2001 Hﬂ

~FomadePago
| QUINCENAL ~|

Figura:11.3. Ingreso de parametros

PROTCOM Capitulo 11 - Pigina 2 ESPOL
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4.

PROTCOM

Modulo de Roles de Pago para Horse's Road

Si los parametros fueron ingresados correctamente se visualizara la barra
azul completa y el mensaje que el rol ya fue generado.
K] Generar Rol [X]

~FechadeRol————

| " 150

[3onzzon E]

— Forma de Pago: ————

[ JQUINCEMNAL |

i I] = —I |

' |

~Ndmero:

Figura:ll.4.Generando Rol
Inmediatamente se abrira una ventana en Excel en donde se visualizara
el Rol de Pagos.
Bl Miciosolt Excel Linol [=18]x]
%) archivo Eddin Yo [we Fomato Hersmertes Dojos Vetsns 1 L =lalx
OSHS @RV ADE@ »- @5 270 @2 slis o [n &
A\ | | Comercial Licda
[ ] ra ] [+] E F . = H | e ] ool KT
1 Comercial Ltda, -—
4
34 Roles de Pagos Del 01102001
L1
]
[ ]
? CAMOSO | | | ) KN 1 I 7] |
L} FLLE | | 44 l ) bl 311}
91 Neda Edun Davia Oreians 12 a8 ) T i [ "
1 | hio Mamme: _nl i B | e [ I_ == 1 (11 1674
VL E oty Jeva 127 ] 0 102
2| 1 g e | el __1
2 — 1 2aa7] ! w1z 18] 12 242 2330]
"
"
L |
”
w
w|
20
2
=2
o
e
k]
k- 3
&
- ]
had —_
w
1l -
H4p M\oj1 v (kS / lol* -~ S e B S
Listo b s - apmags . | oM | o]
Figura:11.5.Rol de Pago en Excel .
Capitulo 11 - Pagina 3 ESPOL
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6. St los parametros no fueron ingresados correctamente se visualizara
cualquicra de estos mensajes.

Dias Laborados B3|

c," ' ! Favor: Escoja Forma de Pago.

Figura: 11 6 Mensaje Escoja Forma Pago
b i

Dias Laborados |

N ! Favor: Ingrese Nimero
( .

Figura: 1l 7 Mensaje Ingrese Numero

7. Si no se¢ han ingresado con anterioridad los dias laborados

correspondientes a ese periodo se visualizara el siguiente mensaje

Generar Rol = |

\i) No Existen Dias laborados Para Generar el Rol, -

Figura:11.8 Mensaje No Existen Dias Laborados

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 4 ESPOL
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Capitulo

MENU INFORMES

En este capitulo, se detalla los
pasos para visualizar todos los
Informes del Sistema de Roles de
Pago.
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’

12. MENU INFORMES.

En este menu de Informes del Sistema de Roles de Pago se tendra una lista general
de todos los tipos de informe con que cuenta el sistema.

1. En la pantalla principal de clic en el Ment Informe.

& Informes

Informes Disponidies
g; Selecciane un nforme y fu
. &/ Baton de /a Impresa
Rubros X RE )

Transaccion

|
Lo

Preview |Impresora
[CONSULTAR | |

Figura: 121 Forma General de Informes.

PROTCOM Capitulo 12 - Pdgina 1 ~ ESPOL
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12.1 INFORMES DE EMPLEADOS

2. Para poder ver los informes de Empleados de clic en el icono Empleados. y

aparecera la pantalla donde le pedira escoger los criterios de los informes.

% Informes

Rubtos

Transaccion.

Figura:12.2 Criterios de Informes de Empleados.

PROTCOM Capitulo 12 - Pagina 2 ESPOL
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3. Por defecto se encuentra el informe de empleado por Tipo de Empleados. si
desea ver el informe de un tipo especifico de empleados, escoja el tipo de
empleado en el combo de la parte inferior caso contrario no escoja nada v el

boton Preview.

% Informes

= pm—

g et | r- Hapa;"deEmphac'm.
1
Empleados }
|
= £
| ;
Rubros | IT
= B
Transaccion - | {,
|
R b4 l—-- 4 :
0 =] bk
; Preview | Impresora S
[CONSULTAR 0 | [Presentacion Prelmnar| [0

Figura:12 3 Informe de Empleados por Tipo

4. Inmediatamente se visualizara el

pantalla.

Comercial Ltda.

Reporte de Empleados por Tipo

Informe de Empleados por Tipo por

édula N ] Direccion R -~ -
UNETASEED Hartinse ghijdghythgt) 21z
3B
OFICINISTA CAM g
édulae bres ireceidn el ‘\\l s\‘
#.7370400 Nadia Edieh Davila - ana FPradeva II Me D 37 willa 12 4L
J0387TRES4 r ddy a - Acboavada a7
4378932 Pibrana Fachace Florawza 570
LiFeseney MIGUEL JALAZAR ALBORADA i34
ziidoie FUTH MATCVELLE sauces ie
PlLIie%0706 PEDBO EL ESTAMO2O OLOMBTIA i
o t of
Figura: 12 4 Reporte de Empleados por Tipo
PROTCOM Capitulo 12 - Pagina 3 ESPOL
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5. Sidesea ver el Informe de Empleados por sucursal, de clic en el boton que
dice Por Sucursal y visualizara un combo en la parte inferior don de debe
escoger la sucursal si desea ver los empleados de todas las sucursales no
escoja ninguna v de clic en ¢l botén Preview.

% Informes

Il DR Pordmetis del lofdme e —
I§ Bl ' ~ Reporte de Empleados |
Empleados | | Polpo |
i & Por Sucursal |
gﬁi L p L
Rubros % r Sw
ﬁ:' } :

Transaccion e

[CONSULTAR =

Figura:12.5 Informe de Empleados por Sucursal,

6. Inmediatamente se visualizara el Informe de Empleados por Sucursal por

Pantalla.
:gt-unms __ [_]8]x
4 R o 1 R T P A Tess 1;0:.- Bol6
ri"il__
:22:0 Jasuaric: Nadia
Comercial Ltda.
Reporte de Empleados por Sucursal
Sucursal Mavor Cuenca
p;i;’::::’_"rn;l: i:-'
: ALBCBADA .
o . o
Figura:12 6. Reporte de Empleados por Sucursal.
PROTCOM Capitulo 12 - Pdgina 4 ESPOL
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7. Si desea ver el informe de todos los empleados de la empresa ordenado
alfabéticamente de clic en el boton con el mismo nombre y se visualizara en
la parte inferior dos campos para ingresar desde y hasta que Apellido desea
visualizar en el informe, si desea ver todos no ingrese nada en estos campos
y de clic en el boton Preview.

W Informes

Informes Disponibles A :
— SR Pardametros del Informe ——————
é; MIHEL HmlodeEuﬂeadosf

Empleados | | € PotTipo o i

: L " Por Sucursal \I
F . ‘ . i :
= |

Rubros i l—Alabaipo—-

{7 Ingiese Apelido de empleado !
£ i L Desde Jalvarez - |
3 | ‘;r |

Transaccion ~ | | Hasta Itlawa I

[CONSULTAR &% i [For

Figura:12.7 Informe de Empleados Ordenado Alfabéticamente

8. Inmediatamente se visualizarda ¢l Informe de Empleados Ordenado
Alfabéticamente por pantalla.

x| 4| 191 >|>|¢| 5]&]5’ QI-',J',"‘:" =] [:]ﬂ‘_[“’__ o
Preview | 0 it

Fecha: 03/10/2001 Horae 17:23:58 Usuario MNada Fagina

Comercial Ltda.

Reporte de Empleados ordenado Alfabeticamente

L - of

Figura: 12.8 Reporte de Empleados Ordenado Alfabéticamente

PROTCOM Capitulo 12 - Pagina 5 ESPOL
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9. Si desea ver el Informe de Empleados ordenado por Numero de Cédula de
clic en ¢l boton del mismo nombre y visualizara un campo donde puede
ingresar ¢l numero de cédula desde donde desea visualizar los empleados si
desea visualizar todos no ingrese nada y de clic en ¢l boton Preview.

<% Informes

Pardmm.s'd&lbfm
= =1 | 1 Reporte de Empleados -

Transaccion

D
Preview | Impresora
[CONSULTAR = |

[Pracentarion Preliminal

Figura: 129 Informe de Empleados Ordenado por Numero de Cédula.

10. Inmediatamente visualizara el Informe de Empleados Ordenado por Nimero
de Cédula por pantalla.

?d?

vl @@ @l T S 18] Tear “1._

’N—ml .

Usuario: Fagina

Comercial Ltda.

Reporte de Empleados ordenado por Numero de Cedula

Nombr e Diceccién
Pibians Pachecs Fiscaw va
FEDRO EL ESCANOSO COLOMDIA e
MIGUEL SALAZAR ALBORADA
FUTH NATOVELLE savces
Nadia Edith Daviia Creilana Piadasa TI Me D 37 wiila 33
Ls Mawtinew entydgng thets
R LT ] Friaddy Jativa Albovada

L . g | o

Figura:12.10.Reporte de Empleados Ordenado por Numero de Cédula.

PROTCOM Capitulo 12 - Pagina 6 ' o ESPOL
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12.2 INFORMES DE RUBROS

11. S1 desea ver los Informes de Rubros en la forma de Informes de clic en el
icono de Rubros.

& Informes

7 T N oS
s D - Parémetros del Informe —— N
Vi, - el
:é" = | ~Reporte de Rubros .; |
B | = PorTipo Ordenado  ~ & |
Empleados E Trabajador » A!m}'“ |
|| ~ PorTipo |
"o Ordenadopor |
. | - Rubro L Cédigo L
Rubros | [ Hmuﬁlabéﬁwnudaf—f——i‘.‘;ﬁl |
| Ingrese Nombres de Rubros. g 8 l
= | 1 Desde ] B
Tiansaccion - l 1 Hasta I |
A :-l fulinnent e

. 78 .‘ |+ |
A P_rEeew I£ﬂa . ;& !;L.‘

[CONSULTAR q & I Ec

Figura: 12 11.Criterios de Informes de Rubros

PROTCOM - Capitulo 12 - Pagina 7 ESPOL
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12. Por defecto esta el Informe de Rubros por Tipo de Trabajador escoja en el
combo de la parte inferior el tipo de trabajador si desea ver los rubros de
algun tipo de trabajador especifico de lo contrario no escoja ninguno y de
clic en el boton Preview.

% Informes

Informes Disponibiles o v =33
: Parémetras del Infarme — '35.. ;
= iz r~Reporte de Rubros— — '
— | (= PorTipo ¢~ Ordenado ;- '
e mpleados | Trabaiad Alfabali _""-‘. i
Pﬂ Tipo ‘.v-*l‘il's |
1 b Ordenado por =~
£ |58 Ccodo 0
¢ — ,
Rubros - Rubros por Tipo de Trabajador — — H|
. EscoiaTipode Trabajadr |
i ‘ s R |
g A A . A
Transaccion —~ I CHOFERES ‘& i
[ MAQUILA _ ,
p— o R — [QUADRILLERDS [
O & A !_|_¢
Preview Impresora 'k
[CONSULTAR S 7 [T7 [ e —

Fienra:12.12 . Informe de Rubros por Tipo de Trabajador

13. Inmediatamente se visualizara el Informe de Rubros por Tipo de Trabajador
por pantalla.

4 |- Tz 100X - 2. Sl100%4 107
x[ale] e w(Efe| Gl@(#lef o R ey SR 7o
Prevew e
‘ | ¥ = 3/30/2081 Hora: 17:27: 50 Usuario: Nad:a PaAgL
. :
- Comercial Ltda.
Reporte de Rubros por Tipo de Trabajador
OBRERO
Nombge: “édra ValorBase: TivoRkubro: Entra En Rol:
Teansporce os ac ] INGBESO o aal
Compansacibn Salarisi 03 5. 00 McEEsO
OFICINISTA
Nembre: “tdig alorBame: TivoRubro: Entra En Rol:
- me FPoimewo INGREIO
- want L INGEEIO 1
mypusste a Lia Benta A e L2 rGPEDO
- te INGIRIO i
‘ [
o INGRESO

Figura:12 13 Reporte de Rubros por Tipo de Trabajador.

PROTCOM Capitulo 12 - Pagina § -~ ESPOL
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14, Si desea visualizar el Informe Por Tipos de Rubros de clic en ¢l boton con el
mismo nombre v en ¢l combo de la parte inferior escoja el Tipo de Rubro
para espectficar los rubros de Ingreso o de Egreso si desea ver todos no
escoja ninguno y de clic en el boton Preview.

% Informes

j p. v Wi i g
"‘h"_'" ‘Mt:' Parameitras del lnforme ——
§ Wl ~ Reporte de Rubros . :
' | ¢~ PorTipo ~ Ordenado
Empleados | i Trabajador Alm
' ¢ ParTipo rdenado por
Bar = Rubto - gﬁdgu %

Rubros { Aubros por Tipo—

E scoja Tipo de Rubro "'

Transaccion

[CONSULTAR

Figura: 12 14.Informe de Rubros por Tipo.

I5. Inmediatamente se visualizara el Informe de Rubros por Tipo por pantalla.

x| 4] « 101 __’!’_I'Iﬂlalﬂ@ﬁ_[‘__"*—ﬂ r_“—_lﬂl_'f‘_‘f 1008 147

Praview g

Fecha: 03/10/2001 Hora: 17:28:55 Usuario: Nadia Fag

Comercial Ltda.

| Reporte de Rubros por Tipo de Rubro

re dag JalctBase: TipoTrabastedor: Exn kol Ax
siime Frimese : s OFICINISTA
Lecims Cuasts s . CrITINISITA
ims Jawts " T OPICINISTA
Panificacién complementa ue o 00 OPICINISTA
e z o caRERD
OBRERD

Figura 1215 Reporte de Rubros por Tipo

PROTCOM Capitulo 12 - Pagina 9 ESPOL
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16. Si desea visualizar el Informe de Rubros Ordenado Alfabéticamente de clic
en el boton con el mismo nombre y el los campos de la parte inferior ingrese
desde vy hasta que rubro desea visualizar caso contrario no ingrese nada y de
clic en el boton Preview.

4 — v A o
- | FParameatros del lnforme ;ﬁ -
'§ 1 ~ Reporte de Rubros - : =
) | | ~ PorTipo ¢ Ordenado
Empleados . Trabajador Allabeticamente
' Por Tipo Ordenado por. #
= “ Rubro T Codgas
5 e
Rubros " Rubros Allabéticamente — — =
| 4 Ingrese Nombres de Rubros ""-ﬁ‘:‘w‘&
5‘3 { ‘ Desde [ﬂpolTe al lESS |
| p— |
Transaceion ~ ﬁ Hasta |EomponenlEs Salanaled | '
. S
) s e —— —
0 =] ‘; !,l"
Praview |mpresora : alir

[CONSULTAR - [

Fioura 12,16 Informe de Rubros Ordenado Alfabéticamente
17. Inmediatamente visualizara el Informe de Rubros Ordenado Alfabéticamente

por pantalla.

||« 11 v|F|e| @@ FwfFs [ [ JA] Tewr ame 747

171072001 Hora: 17:30:06 Usuar: Nadia Fag:

Comercial Ltda.

Rubros ordenado Alfabeticamente

- a se Trabsjasdor: Tapo Rubro: EnfF
Penifscacién compiomenta e 1o cINIITA INGRES
- acién Salarial INGRESO .
Decimo Cuaste # . WIITA INGHES
Decime Frimene 10 50 WISTA INGIESO
Dacime Sawee ot LT FICINISTA INGRES
lmpussts & la Fenta - 12 « IPICINISITA EGRESC
Teansports o4 20 OBIERC IMGRESO

Figura:12.17. Reporte de Rubros Ordenado Alfabéticamente.

PROTCOM B Capitulo 12 - Pagina 10 ESPOL
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18. Si desea visualizar el Informe de Rubros Ordenado por codigo de clic en el
boton con ¢l mismo nombre y visualizara un campo en donde ingresara el
codigo de rubro desde donde desea visualizar caso contrario no ingrese
ningun codigo y de clic en el boton Preview.

% Informes

Infarmes o3
: . Parémetros del Informe ——
:j = Repore de Rubros
Empleads [ ?luljrwl ~ Ordenado
— | R Q
T | .
Rubros - Ordenado pot :
{ el 5 o
- | ' - Ingrese Codigo del Rubro
- B
Transaccion out | { ¥
A vl | i
O &
Preview Impresora
| CONSULTAR [

Figura: 1218 Informe de Rubros Ordenado por Cadigo.

19. Inmediatamente se visualizard el Informe de Rubros Ordenado por Codigo
por pantalla.

% Rubuos MLl
——

x| 4]« 1at pF|w| @@ F (& [ 1A Tadz 77

echa 373022 I Hcra 17:31 5 suario: Nadia Pagi

i
‘ Comercial Ltda.

Raeporte de Rubros ordenade por Codigo

bre: iig VvalcrBase: Tipo Trabajador: Tipo Rubio: EnRec
Jompameacion DJalarsai ? B RERD INGRESC ¢
Transposte . 20.00 BHERO INCIE0 o

Chém complementa ® i0 FICINISTA INCEESO

ato o 30.0 OFICINISTA INGRES

o & la Banta on 126,60 FTCINISTA ECRESD
Dscime Cuarte 17 40,00 OPICINISTA INGREC
Dacime Frimare ¢ s o IFICINIITA INCHESO

Figura: 1219 Reporte de Rubros Ordenado por Codigo

PROTCOM Capitulo 12 - Pdgina 11 ESPOL
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12.3 INFORME DE TRANSACCIONES

20. Si desea visualizar ¢l Informe de Transacciones de clic en el icono de
Transacciones y visualizara una pantalla en donde le pide ingresar la fecha
desde y hasta y escoger el rubro del cual desea visualizar los comprobantes,
si no desea ningun rubro especifico solo ingrese las fechas v de clic en el
boton Preview.

® Informes

Informes Dispaniles ? e ()
Pardametros del lnfarme —— i
— A ony
ET ~ Repoite de Transacciones T
Empleados 1 Desde  [03/10/2001 [l |
;F | ] Hasta  [03/70/2001 Eﬂé |
— | el —— !
' { e
Rubtos ‘ r Hm P 2 ’!L _I
= ‘ I ‘
— I i Multa
Transaccion... o | :
| CI=EEET o dos
E -:J — S - T r— —_——
D =
Preview Impresora L
[CONSULTAR B2 T [ e

Figura: 12 20. Informe de Transacciones

21. Inmediatamente se visualizara el Informe de Transacciones por pantalla.

X|1|1l

rotal por Rubro:

Total General

v [y %] @@l gl [ s M)

Tod0 f00% "

Hore y Isuart

Comercial Ltda.

Reporte de Transacciones

wmer Fecha Fmpleado:

Figura: 1221 Reporte de Transacciones
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Capitulo

MENU AYUDA

En este capitulo, se muestra la
pantalla que da informacion a cerca
del Sistema de Roles de Pago.
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13. MENU AYUDA.

En el Menu Avuda del Sistema de Roles de Pago se presentara una pantalla con los
datos del Sistema.

I. En el Menu Avuda de clic en la Opcion A cerca de v visualizara la siguiente
pantalla.

<, Acerca de RolesDePago

E RolesDePago

Version 1.0.0

RolesDePago Fue desanollado y disefiado por Horse's Road
e www GEDCITIES.COM/HORSERDAD

e-Mal HROAD@EHOTMAIL.COM

Distibuidor autorizado: Top Computers, Horse's Road

Figura:13.1 Pantalla de A cerca de

2. En esta pantalla se encuentran datos del generales del sistema como la version
del sistema. distribuidor autorizado del sistema .

PROTCOM Capitulo 13 - Pdgina 1 ESPOL



14

Capitulo

GLOSARIO DE TERMINOS

En este capitulo, se muestra una
lista en orden alfabético de los
términos no conocidos de este

manual.
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GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

Almacenamiento: Guardar informacion de un dato.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos mas
recientes.

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo.
También suele utilizarse. indistintamente, el término "programa”.

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un inico proposito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente” a una
determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una
ventana cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras de
desplazamiento contienen dos flechas y un cuadro de desplazamiento que permiten
recorrer el contenido de la ventana.

Barra de Tareas: Barra Horizontal que identifica las ventanas que se encuentran
abiertas, ademas contiene el Boton Inicio el cual inicia las aplicaciones de la
computadora. _

Barra de menus: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la
aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
titulo de la ventana o cuadro de dialogo.

Boton ""Maximizar'': Pequefio boton que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton). puede hacer clic en el botén
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamano maximo. St utiliza el teclado, puede
usar el comando Maximizar del menu Control.

Boton ""Minimizar': Pequeio boton. que contiene una flecha hacia abajo. situado a la
derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton), puede hacer clic en el
boton "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si esta utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar del menu Control.

Botén "Restaurar': Pequeno boton. que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar” solo aparecera
cuando se haya ampliado una ventana a su tamano maximo. Comando Restaurar del
menu Control.
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Carpeta: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Una Carpeta
puede contener archivos v otros directorios.

Casilla de verificacion: Pequeno recuadro en un cuadro de didlogo que representa una
opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion esta
seleccionada. aparece una X en su interior.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de didlogo. o abandonar una aplicacion. Para
cerrar una ventana. debe seleccionar el comando Cerrar del mena Control.

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del Mouse (raton).
Contrasena: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion a las
cuentas de usuario. asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora.
Cuadro de dialogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
informacion.

Cuadro de lista: Sc trata de un tipo de cuadro en el que se muestra una lista de
opciones disponibles (por ¢jemplo. una lista de todos los archivos de un directorio).
Cuadro de texto: Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la informacion
necesaria para ejecutar un comando.

Cursor de seleccion: Elemento senalador que indica el lugar en el que se encuentra,
dentro de una ventana. ment o cuadro de didlogo.

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente ¢l boton del Mouse (raton) dos
veces. sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como
por ejemplo iniciarla,

Ejecutar: Realizar una accion previamente ordena.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de didlogo. como
la barra de titulo. los botones "Minimizar" y "Maximizar”. los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacion o documento. representado por un icono, dentro de
una ventana de grupo.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios.

Con ¢l Administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de directorio, una
rama del arbol de directorios o todas las ramas a la vez.
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Formato : Presentacion de un dato como tipo de letra. color. tamano cantidad de digitos
de la fecha y clasificacion de sus partes como ano. mes y dia.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacion cuando se desea iniciarlas.

Icono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad. un directorio. un grupo. una aplicacion o un documento. Un icono de aplicacion
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.
Identificacion de usuario: La scecuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a
una computadora. generalmente necesita proporcionar su nombre vy contrasena de
usuario. Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el
sistema.

Impresora: Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona. por medio
de diferentes modos como. ventanas o grafica.

Mantenimiento: Estado de los datos va sea ingreso. modificacion y eliminacion.
Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Meni: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los nombres de
los menus aparecen en la barra de menus, situada cerca de la parte superior de la
ventana.

Modulo: Una coleccion de declaraciones, instrucciones y procedimientos almacenados
juntos como una unidad con nombre.
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Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto v el modo en que se realiza este
acceso. Vea también derecho.

Pie de pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de un
documento cuando se imprime.

Portapapeles: Arca de almacenamiento temporal en memoria, que sc utiliza para
transferir informacion. Es posible cortar o copiar informacion en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Puntero: Posicion del cursor en forma de flecha.

Programas: Conjunto de sentencias logicas que realizan un objetivo especifico.
Protector de pantalla: Disefio o imagen movil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (raton) o el
teclado.

Registro: Accion de ingreso vy almacenamiento de informacion.

Ruta de acceso: Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de directorios.
Por ejemplo. para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
situado en el directorio  WINDOWS de la unidad C, debera escribir c:
\windows\leame.txt.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una accion
subsiguiente, Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (raton) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
debera elegir la accion que desee aplicar sobre el mismo.

ScanDisk: Programa que verifica y corrige las localidades danadas de los archivos en
una unidad especifica.
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Teclas de direccion: En el teclado de la computadora. las teclas de direccion son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene ¢l nombre de
la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO. FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambio de tamano.

Windows: Interfaz grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.
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