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Manual de Usuario SISTEMA NOMINA

1 INTRODUCCION

1.1 Generalidades.

El Sistema NOMINA, se encarga del manejo de pago de sus empleados y realizar todos

los procesos adherentes.

El entorno en el cual se ha desarrollado este sistema, ha sido disefiado bajo un ambiente
grafico web; el cual ademas de poseer un entorno amigable, consta al inicio de pantallas
de control de acceso para usuarios, las cuales garantizaran, el debido control de acceso a
los diferentes modulos del aplicativo, dandole la exclusividad de acceso a cada uno de

los usuarios de la empresa.

Cabe indicar que este sistema se encuentra creado sobre una base de datos con un
correcto disefio, la cual gracias a su completa estructura, garantizara el correcto y
adecuado manejo de datos, durante los diferentes procesos que se presenten y durante su
ejecucion tales como los implicados durante el ingreso, almacenamiento y salida de
informacion, dando resultados acordes a las necesidades de la entidad y bajo un tiempo

de respuesta inmediato.

Los diferentes modulos con que cuenta el sistema NOMINA son: seguridad,
mantenimientos de tablas maestras, consultas y procesos que mantendrian la misma
estandarizacion en todas sus pantallas, tanto al momento de ingresar a este, asi como
durante su navegacion; con la finalidad de que los diferentes usuarios se encuentren

familiarizados con cada una de las diferentes opciones que forman parte de su entorno.

1.2 Objetivos del Manual G ¥
A2

El presente manual ha sido creado con la finalidad de ayudar y guiar al usuario o

&
b |

Lo
at .
L o -

u

de usuarios implicados, en los diferentes procesos administrativos con que cuenta %

-
7

han sido automatizados por este sistema.

’ . ag® . MI _m'if(“
Este documento es una guia de ayuda; tanto para usuarios ya familiarizados cond@g.. «

procesos de la entidad, asi como para nuevos usuarios, que posean un nivel a¢'*”
conocimientos basicos, intermedio y avanzados, tanto a nivel de términos informaticos,
asi como se encuentre familiarizados con los procesos de la entidad que han sido

automatizados por el sistema y representados textualmente en este manual.

Dividiéndolos en una serie de capitulos o secciones, cuyas definiciones seran detalladas

a continuacion:

EDCOM Capitulo 1-Pagina 1 ESPOL



Manual de Usuario SISTEMA NOMINA

1.3 A quien va dirigido:
Este manual ha sido disefiado para todas aquellas personas, cuyas labores se encuentran
implicitamente relacionadas con cada uno de los diferentes administrativos con que

cuenta este sistema, con la finalidad de poder aprovechar todo el potencial del factor

humano al interactuar con los procesos automatizados reflejados en este sistema.

Cabe recalcar que este documento servird como una herramienta para la obtencion de
resultados y la toma de decisiones, siendo enfocado no solamente para el personal
operativo financiero, sino para todo aquel usuario que se encuentre directa o
indirectamente relacionado con las operaciones de la entidad, tanto a nivel operativo,
administrativo y gerencial, y cuyos resultados sean reales e inmediatos y que beneficien

a la entidad.

1.4 Lo que debe conocer

Es necesario que todos y cada uno de los usuarios que estén encargados del manejo del
sistema aqui expuesto, tengan nociones o bases contables o financieras y cuenten con
conocimiento basico en el manejo de programas via web; con la finalidad de asimilar;
de la manera Optima las técnicas en el manejo de este sistema y se pueda sacar el
maximo provecho posible, con la finalidad de optimizar las diferentes labores que

puedan tener a su cargo.

"n
Ea

S

g'g ! (7
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Manual de Usuario SISTEMA NOMINA

1.5 Organizacion de este manual.

Para que el usuario pueda tener facilidades de consulta acerca de determinados temas
que se han redactado en este Manual, se lo ha dividido en cinco secciones o capitulos,

los cuales se encuentran clasificados de la siguiente manera:

Los dos primeros capitulos serviran de ayuda en lo referente al uso del entorno
Windows e Internet Explorer 7 y conocimiento de ciertos estandares en el manejo del
mouse, teclado y tipografia, lo que permitira dar una idea clara acerca del manejo de los
periféricos mencionados, asi de las pautas que el manual da en su narracion al utilizar
terminologias técnicas no tan conocidas por el usuario, asi como un refrescamiento del
significado y uso de las herramientas que forman parte del entorno grafico donde ha

sido desarrollado el sistema.

Los capitulos tercero y cuarto estan relacionados directamente con el sistema aqui
planteado dando al usuario una idea clara, del objetivo principal, por el cual ha sido
creado este sistema y dando ha conocer los requerimientos a nivel de Hardware y

Software, que necesitaran para su instalacion y funcionamiento.

En el siguiente capitulo, se encarga de narrar y describir cada uno de los diferentes
menus y submenis con que cuentan cada uno los procesos que forman parte de este

programa.

Y para finalizar en el ultimo capitulo, se encarga de detallar todas las terminologias

utilizadas en este manual, a manera de un Glosario, anexado a este documento.

A continuacion, se detalla los principales capitulos con que cuenta este manual.

Capitulo 1 INTRODUCCION

Capitulo 2 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Capitulo 3 EXPLICACION DE INTERFAZ GRAFICA

Capitulo 4 REQUERIMIENTOS  DE  HARDWARE Y
SOFTWARE

Capitulo 5 DESCRIPCION DE ACCESO A MODULOS

Tabla: 1-1 Principales Capitulos

EDCOM Capitulo 1-Pdgina 3 ESPOL
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Manual de Usuario SISTEMA NOMINA

2 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Nomina, es importante que entienda las

convenciones tipograficas y los términos utilizados en el mismo.

2.1 Convenciones de Formato de Texto

Formato Tipo de Informacion

Vifeta numérica 1 | Numeracion de procedimientos paso a paso.

Negrita Términos a resaltar por su importancia o que pueden tener un

nivel de importancia significativo

Cursiva Utilizada para definiciones, que deben ser recordadas por el
usuario
Subrayado Utilizadas en palabras o frases que deben "s'er tomadas en
cuenta :
.
Menor que — | Nombres de opciones que puede elegir el. usuario, ya sea
Mayor que <> haciendo uso del Mouse o teclado ‘: "*’ o
“‘F'u.-"
Grafico No.l Representacion de una grafica o imagen, la misma que formara

parte de el indice de graficos de este manual

Nota: Observaciones o recomendaciones dadas al usuario, durante el

uso de este manual o del sistema.

Grafico del Boton | Palabra “Boton™ a su lado ira la representacion grafica

Grafico de la | Palabra “Opcion” a su lado ira la representacion grafica

Opcion

Tabla: 2-1 Convenciones de formato de texto
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2.2 Convenciones de uso del mouse

Windows XP ha sido disefiado para ser utilizado con el mouse. Al arrancar aparece en la
pantalla un pequefio objeto movil llamado puntero o cursor, cuya posicion estd
relacionada con el movimiento del mouse. Aunque la mayoria de las operaciones se
pueden realizar también desde el teclado, el mouse proporciona el modo mas directo,

comodo e intuitivo de seleccionar y mover elementos en la pantalla.

El mouse de Windows XP utiliza los dos botones (también es posible encontrar en el
mercado ratones con tres botones). A menos que se especifique lo contrario, cualquier

referencia a un boton del mouse significara el boton izquierdo

El boton derecho del mouse se utiliza principalmente para activar el menu contextual.
El menu contextual es un menu cuyo contenido depende del objeto sobre el que se haya
dado clic con el boton derecho. Dicho mena contiene siempre los comandos

correspondientes a las operaciones mas probables o frecuenteg cqn el tipo de objeto

sobre el que se ha dado clic. . (
\
Las operaciones que se pueden realizar con el mouse implican' o varias de las
combinaciones siguientes: .L';_h
CTECy
Término St¥ificado
“Senalar” Colocar el extremo superior del mouse

sobre el elemento que se desea senalar.

“Sombrear” Cubrir una palabra, linea, parrafo, o todo
aquello que este en un documento (tablas,
graficos, cuadros etc.), para luego
proceder a editarlo (copiar, reemplazar,

borrar, mover, cortar, pegar, personalizar)

“Arrastrar” Mover o cambiar de posicion todo aquello
que se sombree o senale con el puntero del

mousc¢

EDCOM Capitulo 2-Pagina 2 ESPOL
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SISTEMA NOMINA

“Hacer Clic”

Presionar el boton principal del
mouse(si es con el boton 1zquierdo para
senalar un texto u objeto y si es con el
derecho para ver un submenu de
opciones), en ambos casos, soltar el

boton de inmediato.

“Doble Clic”

Lo mismo que lo anterior, pero 2 veces
y de manera seguida, por lo general se
utiliza con el boton izquierdo para la
gjecucion de aplicaciones o programas

representados por iconos.

Tabla: 2-2 Convenciones de uso del mouse

2.3 Convenciones de uso del Teclado

Tecla

Significado

Teclas de método abreviado

L

Teclas que se utilizan como método
abreviado para ejecutar un proceso. Por

ejemplo F1 para mostrar la ayuda.

' Tecla Enter (Entrar-Refomo)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso.

Teclas direccionales «—, T, —, |

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

VCZ.

Otras teclas

Adicionalmente puede utilizar otros

elementos del teclado. Por ¢jemplo:

Shift+Tecla es utilizado para que se
active la funcion que esta graficada en la
parte superior de Tecla, siempre que ¢sta

cumpla minimo dos funciones.

Tabla: 2-3 Convenciones de uso del teclado

EDCOM
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3 INTERFACES GRAFICAS
3.1 El Entorno Windows

Desde el lanzamiento de Windows 3.0, todos los fabricantes se percataron de que el
camino de Microsoft era el correcto. Posteriormente aparecié la version 3.1 y 3.11,

siempre bajo el sistema operativo MS-DOS.

Como evolucion y confluencia del entorno MS-DOS y Windows 3.11, todo en un
mismo sistema, surgié posteriormente el sistema operativo Windows 95 y su revision

posterior el Windows 98.

Tras la aparicion de Windows Me Microsoft dio un salto cualitativo en las mejoras de

las posibilidades de comunicacion y multimedia de los ordenadores.

Windows XP amplia y mejora las posibilidades de Windows Me y recoge muchas de las

posibilidades de sistemas operativos mas avanzados como Windows 2000 Profesional.

Todo ello redunda en una mayor estabilidad del sistema, mas rapido y confiable, y en el -

aumento de la productividad para aquellas personas que lo utilicen.

Todos los ordenadores necesitan un programa para poder funcionar y ejecutar

aplicaciones. Este programa se denomina Sistema Operativo.

Windows XP es la ultima version del conocido entorno Windows de Microsoft, que se
caracteriza sobre todo por la facilidad de uso que lleva implicita, tanto para usuarios
principiantes como para usuarios experimentados que procedan de alguna de las

versiones anteriores de Windows.

La evolucion de los entornos graficos ha hecho que muchos usuarios vean el ordenador
de una forma mas amigable y, sin duda, la nueva version de Windows hace mas facil

todavia trabajar con el sistema.

Como evolucion natural del conocido Windows 95, en sus diferentes versiones, la
nueva version llamada Windows XP también incorpora una serie de mejoras

importantes:

- Entorno mejorado: Hace mas facil el aprendizaje y el trabajo diario.
Windows XP presenta un entorno orientado a tareas que facilita el manejo del

equipo y sus aplicaciones.

EDCOM Capitulo 3-Pagina 1 ESPOL
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- Asistentes y herramientas: En Windows XP han aumentado notablemente los
asistentes que nos ayudan en tareas engorrosas. Hay nuevas herramientas

encaminadas a mejorar el rendimiento y la seguridad del sistema.

3.2 Introduccion al ambiente Windows

Windows XP es un sistema operativo, es decir el encargado de controlar y dirigir el
ordenador traduciendo las instrucciones a un lenguaje que el hardware - partes fisicas
del ordenador - puede comprender. La diferencia con el sistema operativo tradicional
esta en la manera intuitiva y mediante dibujos o icones de comunicarse con el PC en

vez de teclear comandos.

Windows XP es la version sucesora oficial de Windows 98, Windows 3.1 y Windows
for Workgroups 3.11 y destaca por cambios significativos en el entorno de usuario, en

la forma de trabajo, asi como por sus funciones y programas auxiliares.

Las modificaciones son de tal magnitud que es posible que varias aplicaciones

anteriores de Windows no se puedan ejecutar adecuadamente bajo Windows 95 y tengan

& " i A 5 n- g
que ser reemplazadas por versiones actualizadas (a pesar de la publicidad de Microsoft”

en sentido contrario).

Una de las caracteristicas mas esperadas por los usuarios de Windows 3.1 es la de poder

utilizar nombres de mas 8 letras. En Windows 95 un fichero se puede llamar “Carta a

Bill Gates™ sin ningun problema. Los nombres de ficheros y directorios en Windows j}i,‘

pueden contener hasta 255 caracteres, blancos incluidos.

Como se verd en las paginas que siguen, Windows 95 permite realizar una misma
accion -copiar un fichero, arrancar una aplicacion, etc.- de varias formas. El usuario

puede decidir cual de ellas le resulta mas comoda.

El equipo minimo necesario para trabajar con Windows 95 es un procesador 386DX con
un disco duro de al menos 60 MB, 4 MB de memoria RAM y una tarjeta grafica VGA
asi como mouse Microsoft o compatible. Aunque para que el programa corra sin

problemas se recomienda un 486 con 8 MB de RAM.

Respecto a la capacidad de disco, la experiencia dice que al menos son necesarios 41 Mb
de espacio en disco, a pesar de la estimacion a la baja que hace Microsoft. Pero
probablemente se necesite disponer de hasta 60 MB para hacer una instalacion mas o
menos completa, debido a que Windows 95 es un sistema operativo muy grande que

utiliza ficheros temporales que requieren mucho espacio desde el mismo momento de la

EDCOM Capitulo 3-Pigina 2 ESPOL
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instalacion. Una instalacion completa de todos los componentes de Windows 95
requiere 75 MB de espacio en disco. Si tras la instalacion se desea anadir uno o mas
componentes adicionales se deberd, en primer lugar, seleccionar la opcion Control
Panel (Panel de Control) del menu Start/Sertings y hacer doble clic sobre el icono de

Add/Remove Programs (Agregar o Quitar Componentes)

3.3 Ver el contenido de su PC

Todas las cartas, conferencias, bases de datos, hojas de cdlculo, programas vy
aplicaciones que se instalan o almacenan como archivos se guardan por lo general en el
disco duro del PC o en los disquetes. Ademas todo lo que esta en el PC se encuentra
ordenado dentro de un arbol jerarquico. La utilidad My Computer (Mi PC) permite

moverse por este arbol de directorios del ordenador.

& Inleio " Tncan s - . e A F -

Figura 3-1 Mi PC

La ventana My Computer, que se abre al clicar sobre el icono correspondiente del
Desktop, contiene todas las unidades de almacenamiento e impresion que se encuentran
conectadas en el PC, asi como el Control Panel (Panel de Contrel). Al clicar dos veces
sobre cualquiera de los iconos de la ventana, van apareciendo nuevas ventanas, en las

que se muestra el contenido del nuevo subdirectorio activo.
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3.4 El Explorador (Explorer)
SRR R T N .
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Figura 3-2 Explorador de Windows

El programa Explorer (Explorador) es una herramienta muy potente para visualizar y
moverse a traveés del arbol de directorios: sustituye con muchas ventajas al muy
conocido File Manager (Administrador de Archivos) de Windows 3.1. Este programa
se puede cargar desde Start/Programs/Explorer. Otra forma de hacerlo es a través del
menu contextual que se abre clicando con el boton derecho del mouse sobre el icono My
Computer. En la figura 3-2 se muestra el aspecto tipico que presenta la ventana del
Explorer. Esta ventana esta dividida en dos partes. La parte situada a la izquierda,
contiene a modo de estructura en arbol, las unidades y Folders (Carpetas) del entorno

del ordenador.

El ordenador y las unidades de disco son, metaforicamente, las raices y el tronco de un
arbol, las carpetas las ramas, las subcarpetas las ramas mas pequenas y los archivos las

hojas.

En el panel localizado a la derecha de la ventana del Explorer, aparece el contenido de
las diferentes carpetas. Si al lado del icono de una unidad o carpeta, aparece un signo
mas significa que esta carpeta contiene a su vez una o varias subcarpetas que no se

visualizan.

Para expandir un nivel mas y visualizar su contenido, debe presionarse sobre el signo

mas.
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Una vez expansionada al maximo la rama el signo mas cambia por un signo menos — al
presionar sobre ¢ste se contrae toda la subrama-. En cada rama expansionada, se
presenta la lista de su contenido con las subcarpetas sangradas para indicar su
subordinacion y unidas por lineas que indican como estan relacionadas entre si. Como
va se ha indicado, para contraer el conjunto de carpetas subordinadas de la principal,

debe presionarse sobre el signo menos.

El Explorer ofrece muchas posibilidades de manejo de archivos y directorios, tales
como mover, copiar, dar nombre o eliminar que se detallaran en los siguientes

apartados.

3.5 Fundamentos de Internet Explorer

Internet Explorer es un navegador web producido por Microsoft para el sistema operativo
Windows y mas tarde para Apple Macintosh y Solaris Unix, estas dos ultimas

descontinuadas en el 2006 y 2002 respectivamente.

Fue creado en 1995 tras la adquisicion por parte de Microsoft del codigo fuente de Mosaic,
un navegador desarrollado por Spyglass, siendo rebautizado entonces como Internet
Explorer. Actualmente es el navegador de Internet mas popular y mas utilizado en el
mundo, rebasando en gran medida a las competencias existentes, aun cuando algunas de
¢éstas han incrementado su popularidad en los ultimos afios. Su popularidad es debido a
que Internet Explorer es el navegador oficial de Windows, y viene incluido de fabric <
dicho sistema operativo. Al estar relacionado con el Navegador de Archivogée -

. - . “ - % s‘-l-
Windows, no es posible desinstalar esta aplicacion de forma estandar. ~\

-.‘. .

Las primeras versiones, basadas en Mosaic, no supusieron ninguna amenaza paf.elr ,

; . Comgr. .
entonces dominante Netscape Navigator, ya que eran bastante simples y no qqs"

compatibles con algunas de las extensiones mas populares de Netscape que dominaban

la web de la época (como los marcos o JavaScript).
En la actualidad compite con Morilla Firefox, Safari y Opera.
Los botones principales del Internet Explorer son los siguientes:

Boton Atras: haga clic aqui para volver a la pagina anterior.
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Boton Adelante: haga clic aqui para ir a la pagina siguiente de una serie de paginas que
ya ha visitado.

T

b

Boton Actualizar: haga clic para actualizar la pagina actual si no aparece la informacion
altima o la que esperaba. Esto es util si ve informacion antigua en una pagina que se
actualiza con frecuencia o si los graficos no aparecen correctamente.

[
0‘

Actualizar

Boton Inicio: haga clic aqui para ir a su pagina de inicio (la primera que ve cuando abre
el explorador).

A

| nicio

Boton Busqueda: haga clic aqui para abrir la barra de Basqueda, donde puede elegir un
servicio de busqueda y buscar en Internet.

Q
Busqueda

¢

Botdon Favoritos: haga clic aqui para abrir la barra de Favoritos, donde puede almacen
vinculos (accesos directos) a los sitios Web o documentos que visita con m
frecuencia. weaat T,
™ core,
Camr g
L. WY

Barra de direcciones: escriba aqui las direcciones de las paginas Web (direcciones
URL), o rutas de acceso a documentos en su PC.

Joimim@ hitp./.
|

Barra de estado: observe la parte izquierda de la barra para ver el proceso de carga de la
pagina Web. La parte derecha le indica en qué zona de seguridad esta la pagina actual y
muestra un icono de candado si esta en un sitio seguro.
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3.6 Acerca de Internet

Internet es un conjunto descentralizado de redes de comunicacion interconectadas, que
utilizan la familia de protocolos TCP/IP, garantizando que las redes fisicas heterogéneas
que la componen funcionen como una red logica unica, de alcance mundial. Sus
origenes se remontan a 1969, cuando se establecid la primera conexion de
computadoras, conocida como ARPANET, entre tres universidades en California y una
en Utah, EE. UU..

Uno de los servicios que mas ¢éxito ha tenido en Internet ha sido la World Wide Web
(WWW, 0 "la Web"), hasta tal punto que es habitual la confusion entre ambos términos.
La WWW es un conjunto de protocolos que permite, de forma sencilla, la consulta
remota de archivos de hipertexto. Esta fue un desarrollo posterior (1990) y utiliza
Internet como medio de transmision.

Algunos de los servicios disponibles en Internet, aparte de la Web, su version
evolucionada Web 2.0 y los sistemas operativos web (WebOS, EyeOS), son el acceso
remoto a otras maquinas (SSH vy telnet), la transferencia de archivos (FTP), el correo
electronico (SMTP y POP), los boletines electronicos (news o grupos de noticias), las
conversaciones en linea (IRC y chats), la mensajeria instantanea, compartir archivos
(P2P, P2M, Descarga Directa), la radio a la carta (Podcast), el visionado de video a la
carta (P2PTV, Miro, Joost, Videocast) y los juegos en linea.

¥
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