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INTRODUCCION

Es objetivo fundamental de este Manual de Usuario, el de facilitar la comprension de
como operar el Sistema, y ademas lograr un ejercicio completo, Como se sabe la
Empresa Soluciones Laborales Solsu S.A., es una empresa que se dedica a la
provision de servicios de personal y asesoria en problemas laborales, contando con
equipos de computacion y accesorios que hacen que se obvie los conceptos de
ventanas, mouse e iconos, caracteristicos del ambiente Windows; por lo que este
manual, tendra que ver fundamentalmente con el manejo en los sgtes. aspectos:

Mantenimiento de:
- Empleados
- Alumnos

- Instructores

Mantenimiento de:
- Escolaridad
- Capacitacion

Inicios / Finalizacion de:

- Contratos
- Cursos

Péagina 1
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REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

El manejo del Sistema, es en si basado en el uso del Mouse; Impresora laser o

Matricial (configurable desde Windows); por lo que su uso depende del reporte final
que se desea obtener.

Este Sistema, requiere un total minimo de 4 Mbytes de Ram para mejor velocidad de
procesamiento, un Disco duro que soporte hasta 400 Mbytes de informacién, Monitor
Super VGA, Diskettera de 3 ¥2 “, un teclado enhanced, una impresora matricial o laser.

Todos estos requerimientos se satisfacen con los equipo que actualmente posee
SOLSU S.A.
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REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

El Sistema, ha sido desarrollado en FoxPro para Windows Ver. 2.5, para trabajar en

Sistema Operativo M.S. D.O.S. ver 5.xx en adelante, M.S. Windows 3.x en adelante y
creado su ejecutable con el Distribution Kit.

Todos estos requerimientos se satisfacen con los Software que actualmente posee
SOLSU S.A.
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ARRANCANDO EL SISTEMA

Primero, ingrese a Windows:

Desde Windows, tipee como sigue:

i de programas - [b Omfice|
Archive i:—- Yentana  Ayuds

Lésmde irmidecainde Moosoh bt Mososclt  Autcoorwesste Ve de ‘o cwed Dnsling Iy omalt enin Pl Meroscl
Offce Oice D¥fice. Ward Emoul a Geagh P o Pt Ediex Tnswey Promrardous.

[ et )

[ Eimcutar srimr ade
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Para ejecutar ¢l Sistema de Personal, acto scguido le pedird su Clave de Usuario y luego el
Password

nnd i nsinadini,

FRSONAL

SISTFINI.A DEP

Digite:
- PROTC [ enter ]
- PROTC [ enter ]

Luego, le aparecera ¢l sgte menu:

SOLSUS.A. SISTEMA DE PERSONAL PROTC 25/0CTROS

Ud. de aqui puede seleccionar la opcion que desee.

Seguiremos explicando opcion, para indicar los datos que requiere para hacer alguna operacion de
mantenimiento.
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Empezaremos con la opcion de Datos Generales.
Como primera Opcion tenemos: Mantenimiento.
OTCon e

: SISTEMA DE PERSONAL SPDGOOOP 14/0CT.
DEPTO. DEPERSONAL MENU DE DATOS GENERALES PROTC

onsultas Reportes Salir  Ayuda I

Alumnos / Instructores . . .
Companias . ..
Ciudades. ...

En esta Opcion puede realizar un mantenimiento de Datos Generales de: Empleados, Alumnos,
Instructores, Compaiiias v Ciudades.

El mantenimiento de Compaiiias y Ciudades es importante, ya que permite definir los sectores de
donde se solicitan servicios de contratacion de personal a SOLSU S.A. y para Capacitacion, como
explicaremos mas adelante.

También puede realizar Consultas v Reportes, ambos de caracter selectivo.

Por ahora explicaremos, como realizar las operaciones de mantenimiento del Modulo de Datos
Generales:
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En la opcion de Mantenimiento de Empleados, se muestra una pantalla como sigue:

: pH()[{:()Mnam«;(,pn"a]eq
#SOLSU S.A. SISTEMA DE PERSONAL SPDGOOIP 14/0CTS
fDEPTO. DE PERSONAL MANTENIMIENTO DEDATOS DE EMPLEADOS PROTC

Fecha de Nacimientn (ddmai) Lugar de Nacimiento | |

Nacionalidad [ | Tipede Samgre [ | —Estade Ciwil—
Numere de Segure [: @ Scliereray
Libreta Militar | | Q Larudatas
Q Dversiadaiay

Direccisn [ ] O Vruo(s)
Telefons [ ] O Union Libre
Nembre de un Familiar [ |

 Sexs
Telefone de un Familiar [ I @ Alzesuline
Numere de Archive E: Q Frmewine

Aqui ingresamos los datos generales del Empleado, recordando que al ingresar un codigo sea
Nombre, sea Apellido, se debe verificar que se ingresen caracteres, pues es responsabilidad del
Usuario el ingresar datos factibles, en cambio el sistema verifica o valida que exista congruencia
en los codigos como: cargo, especialidad, escolaridad, etc, pero esto se aplica a otras opciones de
mantenimiento, pero vale la pena indicarlo ahora.

Ahora, todo ingreso de datos realizado en los campos dados, es validado por el sistema (formatos
de fecha, estado civil, etc.) y se activan las teclas de control necesarias para el ingreso.

En caso de que Ud. ingrese un Codigo de Empleado existente, éste se mostrara sus datos en su
totalidad, permitiendo que el mismo sea modificado o eliminado. '

Si desea abortar del ingreso o mantenimiento, solo debe presionar con la tecla respectiva (Enter) o
con el puntero del Mouse el boton Cancelar.
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En la opcion de Mantenimiento de Datos de Alumnos / Instructores, se muestra una pantalla asi:

m : PROTCOM - Datos Genecales
ESOLSU S.A. SISTEMA DE PERSONAL
EDEPTO. DE PERSONAL

MANT. DE DATOS DE ALUMNOS/INSTRUCTORES

SPDGOO2P 14/0CT/95
PROTC

Cedula
Nembres | ]
Apellidos [ ]
Fecha de Nacimiemto (dd/mm/iss) :}

Direccion [ ]
Telefono [

Cedigo de Expocialidad ]

Referencias [ ]

[ Estado Civil

o0 08 {[0000s

Si Ud. desea hacer alguna consulta sobre cualquier campo, solo basta con presionar la tecla
funcional FI en ¢l campo donde de ingreso donde desce, se le mostrara una lista de datos del cual
Ud. puede seleccionar, por ejemplo para el caso de Alumnos / Instructores cxistentes en la basc:

Apellidos r .
Fecha de Nacimiento som~sf (Valenzuela |

Direccion

Telefono

Codige de Especialidad
Referencias

. 0915496434 Maldonado Cabrera

|
E
£

00009

08

bl

Aqui ingresamos los datos generales del Alumno / Instructor, el sistema verifica o valida que
exista congruencia en los codigos como: cargo, especialidad, formatos de fecha, etc. Ahora, una
vez validado los datos en los campos respectivos, se activan las teclas de control necesarias para el
ingreso. En caso de que Ud. ingrese un Codigo de Alumno existente, ¢ste se mostrara sus datos en
su totalidad. permitiendo que ¢l mismo sea modificado o eliminado. Si desca abortar del ingreso o
mantenimiento, solo debe presionar con la tecla respectiva (Enter) o con el puntero del Mouse el

boton Cancelar.
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En la opcion de Mantenimiento de Datos de Alumnos /' Instructores, se¢ muestra una pantalla como
sigue:

[71555]

“PROTC  25/0CTR5

"~ SISTEMA DE PERSONAL

S;IIr

Ayuda

Consultas Reportes

Codigo de Compania
Nombre

Direccion
Telefone
Nombre del Responsable

Aqui ingresamos los datos generales de la Compaiiia que contrata los servicios a SOLSU S. A_; el
sistema verifica o valida que exista congruencia en los datos ingresados,

Ahora, una vez validado los datos en los campos respectivos, se activan las teclas de control
necesarias para el ingreso.

En caso de que Ud. ingrese un Codigo de Compania existente, éste se mostrara sus datos en su
totalidad, permitiendo que el mismo sea modificado o eliminado.

Si desea abortar del ingreso o mantenimiento, solo debe presionar con la tecla respectiva (Enter) o
con el puntero del Mouse el boton Cancelar.
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En la opcion de Mantenimiento de Datos de Ciudades, se muestra una pantalla como sigue:

e

Sallvi't Ayuda

Consultas Eepoﬂels -

Codigo de Provincia
Codigo de Ciudad
Nombre I

Aqui ingresamos los datos generales de la Ciudad, zona de algunas companias que contratan los
servicios a SOLSU S. A.; el sistema verifica o valida que exista congruencia en los datos
ingresados.

Ahora, una vez validado los datos en los campos respectivos, se activan las teclas de control
necesarias para el ingreso.

En caso de que Ud. ingrese un Codigo de Ciudad existente, éste se mostrara sus datos en su
totalidad, permitiendo que el mismo sea modificado o eliminado.

Si desea abortar del ingreso 0 mantenimiento, sélo debe presionar con la tecla respectiva (Enter) o
con ¢l puntero del Mouse el boton Cancelar.
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En la opcion de Inicio de Contratos, se muestra una pantalla como sigue:

SOLSU S.A. ' SISTEMA DE PERSONAL ~ PROTC  25/0CTMS

Salir  Ayuda

Consultas

Codigo de Empleado ;
Codigode la Compamia | |
Cedigo de Cargo [:
Fecha Inic. Contrato (dd/mmis)
Fecha Fin Contrato (d4/mw'ss)
Meses de Duracion

Aqui ingresamos ¢l Codigo del Empleado, cargo que va a tener o por medio del cual se lo ha
contratado, tiempo durante el cual va a trabajar, y desde cuando y hasta cuando va a prestar
servicios de parte de SOLSU S. A.; el sistema verifica o valida que exista congruencia en los datos
ingresados.

Ahora, una vez validado los datos en los campos respectivos, se activan las teclas de control
necesarias para el ingreso.

En caso de que Ud. ingrese un Codigo Empleado existente, ¢ste se mostrard sus datos en su
totalidad, permitiendo que el mismo sea modificado o eliminado.

Si desea abortar del ingreso o mantenimiento, solo debe presionar con la tecla respectiva (Enter) o
con el puntero del Mouse el boton Cancelar.
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En la opcion de Finalizacion de Contratos, se muestra una pantalla como sigue:

PROTC 25/0CT/M5

OLSU S.A.

Consultas Reportes 'Sa.!.i.r Ayuda

Coligode Empleado  [T77] [ e
Codigo de la Compania ]

Codigo de Cargo |:

Fecha Inic. Contrate (3d/mmniss) :]

Fecha Fin Contrate  (3d/mmis3) S

Meses de Duracion I:l

Fecha de Terminacion

Motive de Terminacion | !

En la opcion de Finalizacion de Contratos, la pantalla es similar a la de Inicio de Contratos, solo
que especificamos la fecha exacta de terminacion y el motivo. Esto significa que entre SOLSU
S.A. y la compania contratante de los servicios termina la relacion y deberes de caracter laboral.

Ahora, una vez validado los datos en los campos respectivos, se activan las teclas de control
necesarias para el ingreso.

En caso de que Ud. ingrese un Codigo Empleado existente, éste se mostrara sus datos en su
totalidad, permitiendo que el mismo sea modificado o eliminado.

Si desea abortar del ingreso 0 mantenimiento, solo debe presionar con la tecla respectiva (Enter) o
con el puntero del Mouse el boton Cancelar.
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En la opcion de Mantenimiento de Codigos de Especialidades, se muestra una pantalla como
sigue:

OTC __ 25/0CT/5

PR

OLSU SA.

Consultas portes Salir  Ayuda

Codigo de Especialidad
Descripcion

En la opcion de Codigos de Especialidades, especificamos el codigo de la Especialidad y la
descripcion.

Ahora, una vez validado los datos en los campos respectivos, se activan las teclas de control
necesarias para ¢l ingreso.

En caso de que Ud. ingrese un Codigo de Especialidad existente, éste se¢ mostrara sus datos en su
totalidad, permitiendo que el mismo sea modificado o eliminado.

Si deseca abortar del ingreso o mantenimiento, solo debe presionar con la tecla respectiva (Enter) o
con el puntero del Mouse el boton Cancelar.
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En la opcién de Consulta Masiva Mantenimiento de Especialidades, se muestra una pantalla como
sigue:

SISTEMA DE PERSONAL SPESI0IP 16/0CT/M!
DEPTO. DE PERSONAL CONSULTA MASIVA DE ESPECIALIDADES PROTC
3 Escuela
20001 |Colegio

30001 |Universidad

P

@ Codige
O Descripcion

En la opcion de Codigos de Especialidades, especificamos si queremos que se¢ nos muestre en
Pantalla ordenado por codigo o por descripcion.

Ahora, una vez validado los datos en los campos respectivos, se activan las teclas de control
necesarias para la consulta.

En caso de que Ud. ingrese un Codigo de Especialidad inexistente, se mostrara un mensaje de que
no exist e tal codigo de especialidad ingresado.

Si desea abortar del ingreso o mantenimiento, solo debe presionar con la tecla respectiva (Enter) o
con el puntero del Mouse el boton Salir.
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En la opcion de Listado de Especialidades, se muestra una pantalla como sigue:

En la opcion de Codigos de Listado de Especialidades, especificamos si queremos que se nos
muestre en Pantalla en vista preliminar o a impresora directamente, ordenado por codigo o por
descripcion.

Ahora, una vez seleccionado el orden respectivo, se muestran los datos.

Si desea regresar para decidir si desesa el listado a impresora o abrotar de la opcion, solo debe
presionar con la tecla respectiva (OK), o con el puntero del Mouse el boton OK.
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En la opcion de Mantenimiento de Codigos de Cursos, se muestra una pantalla como sigue:

_ PROTCOM - Capacitacion

SISTEMA DE PERSONAL SPCADOIP 14/0CTHS
DEPTO.DE PERSONAL MANTENIMIENTO DE CODIGOS DE CURSOS PROTC

Codige de Curse “ RN
de Curpe—
@ indprmatics

Q Leyes
QO Sdwminivtracivn

O Otens

En la opcion de Mantenimiento de Codigos de Cursos, se especifica el codigo y descripcion del
Curso, asi como el tipo.

Ahora, una vez validado los datos en los campos respectivos, se activan las teclas de control
necesarias para ¢l mantenimiento.

En caso de que Ud. ingrese un Codigo de Curso existente, se mostraran todos los datos que
competen a dicho curso.

Si desca abortar del ingreso 0 mantenimiento, solo debe presionar con la tecla respectiva (Enter) o
con ¢l puntero del Mouse el boton Salir.
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En la opcion de Mantenimiento de Cursos, se muestra una pantalla como sigue:

..............

SOLSU S A.

Consultas

SISTEMA DE PERSONAL

Reportes )

"PROTC  25/0CT/95

Salir  Ayuda

Numero del Curse

Codigo del Curse ]

C. 1L del Instructor ]
Fecha de Inicio (ddtmmisa)

Fecha de Finalizacion [ddh-.-m

Num. de Horas de Duracion | |

Costo por persona [

Num. Maximo de Alumnos

Num. Actual de Alumnos I:]

En la opcion se ingresan: Numero del Curso (secuencial y define numero de curso que la empresa
SOLSU S.A. provee), codigos de Curso, del Instructor, fechas de inicio y término, cantidad de
alumnos (cupo), valor o precio del curso y horas de duracion.

Ahora, una vez validado los datos en los campos respectivos, se activan las teclas de control

necesarias para el ingreso.

En caso de que Ud. ingrese un Numero de

Curso existente, éste se mostrara sus datos en su

totalidad, permitiendo que el mismo sea modificado o eliminado.

Si desea abortar del ingreso 0 mantenimiento, solo debe presionar con la tecla respectiva (Enter) o

con ¢l puntero del Mouse el boton Cancelar.
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En la opcién de Porcentaje a Instructores, se muestra una pantalla como sigue:

OLSU SA. SISTEMA DE PERSONAL SPCADO3P 14/0CT,
EPTO.DE PERSONAL PORCENTALES A INSTRUCTORES PROTC

Numers del Curse B
Cadige del Curse ]

C.L del Instructer ]
Fochade Inicie  (ssmann[ . ]
Fecka de Fimalizacion damand  ~ |
Num. de Horas de Duracien

Casin por persema | i)

Nom. Maxime do Alumnes
Num. Actual de Alumones [ 1]
Percentaje al nsstructer L

En la opcion se ingresan: Numero del Curso (secuencial y define numero de curso que la empresa
SOLSU S.A. provee), con este dato, se extraen el resto de la informacion que ataiie a ese curso, y
permite que se ingrese el porcentaje en el cual participa el instructor, segun convenio verbal, entre
Gerente de SOLSU S A y el Instructor.

Ahora, una vez validado los datos en los campos respectivos, se activan las teclas de control
necesarias para el ingreso del porcentaje de participacion.

En caso de que Ud. ingrese un Numero de Curso inexistente, s¢ mostrara un mensaje de que el
numero del curso no ha sido registrado previamente.

Si desea abortar del ingreso o mantenimiento, solo debe presionar con la tecla respectiva (Enter) o
con el puntero del Mouse el boton Cancelar.
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En la opcion de Consulta de Contratos Vigentes, se muestra una pantalla como sigue:

OLSU ' SISTEMA DE PERSONAL SPCOI02P 16/0CT:
EPTO. DE PERSONAL CONSULTA DE CONTRATOS VIGENTES PROTC

Maldonado Cabrera Armando de Jesus
Maldonado Cabrera Mana Pilar
Maldonado Narcisa

En la opcién se ingresan: tipo de consulta (ordenado por codigo o por descripcion).

Ahora, una vez validado elegido la manera de presentacion, los datos se muestran como aparece en
la pantalla indicada anteriormente.

Si desea abortar del ingreso 0 mantenimiento, solo debe presionar con la tecla respectiva (Enter) o
con el puntero del Mouse el boton Cancelar.
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En la opcion de Consulta de Historia de Contratos, se muestra una pantalla como sigue:

DEPTO. DE PERSONAL CONSULTA DE HISTORIA DE CONTRATOS ___ PROTC

En la opcion se ingresan: tipo de consulta (ordenado por codigo o por descripcion).

Ahora, una vez validado elegido la manera de presentacion, los datos se muestran como aparece en
la pantalla indicada anteriormente.

Si desea abortar del ingreso o mantenimiento, solo debe presionar con la tecla respectiva (Enter) o
con el puntero del Mouse el boton Cancelar.
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En la opcion de Registro de Alumnos a Cursos, se muestra una pantalla como sigue:

Consultas Reportes  Salir  Ayuda

il C.Ldel Alumno

Ei Numero del Curso

it Cia.a la que pertenece [:!
Ciudad de la que proviene l:

|
|
i
i

En la opcion se ingresan: Cédula del Alumno y a que Numero de curso se va a inscribir.

Ahora, una vez validado la existencia del Alumno y del Numero del Curso, se permite ingresar a
que Compaiia pertenece y de que lugar o zona proviene,

En caso de existir el registro, se permite que sca actualizado o eliminado, segun la decision del
usuario.

Si desea abortar del ingreso o mantenimiento, solo debe presionar con la tecla respectiva (Enter) o con el
puntero del Mouse el boton Cancelar.

Pagina 21



| Sistema de Personal Manual de Usuario|

En la opcién de Anotacion de Calificaciones, se muestra una pantalla como sigue:

PROTCOM - Capacitacion

SISTEMA DE PERSONAL
DEPTO.DE PERSONAL ANOTACION DE CALIFICACIONES PROTC
C.L del Alumne
Numere del Curse
Cia. a la que pertenece
Cindad de la que proviene
Calificacien
—Tipe de Certificade

Q apred-scion

O satianriz

@ So Eswbiecids

En la opcioén se ingresan: Cédula del Alumno, Numero del Curso (secuencial y define nimero de
curso que la empresa SOLSU S.A. provee) al que estuvo inscrito.

Ahora, una vez validado los datos en los campos respectivos, se activan las teclas de control
necesarias para el ingreso del resto de los datos: Compaiiia a la que pertenece, Ciudad de la que
proviene y la calificacion, con el respondiente: Por Aprobacion o por Asistencia (si la nota no es ni
siquicra la minima).

En caso que exista, se mostraran el resto de los datos en su totalidad, permitiendo que ¢l mismo
sea modificado o eliminado.

Si desea abortar del ingreso o mantenimiento, sélo debe presionar con la tecla respectiva (Enter) o
con ¢l puntero del Mouse el boton Cancelar.
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En la opcion de Consulta Alumnos por Cursos, se muestra una pantalla como sigue:

OLSUSA.

Mantenimiento

 Presentar:
(O/Para un alumno especifico.
(O Para un curss especifico. . . -
@ Para tedos los alumnes y cursos

CJ.del alwmno |
Nro.de Curse

—Ordenade por————

@ Cedula de alumne
(O Apellido de alumno

En la opcion se ingresan el tipo de ordenacion requerido, y el tipo de listado que se desea. quedando
la pantalla como se indica en la sgte. pagina.
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OLSU S.A. SISTEMA DE PERSONAL SPCAIO3P 16/0CT,

EPTO.DE PERSONAL CONSULTA DE CURSOS-ALUMNOS PROTC
WordPerfect 5.1 Espanol 0920496434 Maldonado Cabrera Maria Rosario

10002 WordPerfect 5.1 Espanol 0921496434 M onsoy Carlos

10002 WordPerfect 5.1 Espanol 0923496434 Maldonado Dolores

10004 WordPesfect 5.1 Ingles 0920496434 Maldonado Cabrera Mana Rosano

10004 WordPerfect 5.1 Ingles 0921496434 Monroy Cardos

10004 WordPerfect 5.1 [ngles 0922496434 Gomes Julio

Se muestra el: Numero del Curso, Descripcion, Cédula del Alumno inscrito en el curso consultado,
Nombres completos, su calificacion de aprobacion/asistencia, etc.

Es importante recalcar que el tipo de consulta que deseemos, es en base al tipo de informacion que
deseemos manejar, por eso esta opcion, como la mayoria, permite un criterio selectivo de consulta
de datos.
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En la opcion de Listado de Codigos de Cursos, se muestra una pantalla como sigue:

o Lo Ui = T 8 Ge 1T fa e i % 4
SOLSUS A SISTEMA DE PERSONAL PROTC 25/0CT/95

Mantenimiento  Consultas II B éyuda

i hveidersodosii &

—Ordenado por— ]
@ Codigo,

(O Descripcion
O Tipe

—Tipo de curso—
(O Informatica

O Leyes

O Adwministracien
O Otres

@ Tedos

En la opcion se ingresan el tipo de ordenacion requerido, y el tipo de listado que se desea, quedando
la pantalla como se indica en la sgte. pagina.
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Se muestra el: Codigo del Curso, Descripcion, Tipo de Curso, etc.

Una vez que haya examinado en el Preview, el listado, se retorna con la Tecla O.K. para decidir
mandar a la impresora asignada. El Preview nos permite bosquejar en pantalla, como saldna
nuestro listado, ahorrando tiempo y costo por impresiones no descadas.
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En la opcion de Mantenimiento de Usuarios, se muestra una pantalla como sigue:

PROTCOM - Seguridades

LSU SA. SISTEMA DE PERSONAL SPSEDOIP 16/0CTHS
DEPTO.DE PERSONAL MANTENIMIENTO DE USUARIOS PROTC
Us warie B
Passwerd
—Estade del wsuaris—
@ octive
Q inaciivs
Aumsrizacien

O Dass Geme rales Mawierbnis O Dawe Generades Consnlfas O Dases Gemerales Regartes
O Esceluridad Mantenbubesus O Escaelaridad Conmultas O Escoinsdad Bepurtes
O Comtram: Mawe nimiente O Camivates Censubeas O Contratan Repers=s
O Comp scirncion Manw nsimionte O Capae barien Consubiay O Capaciiscion Repories
O Seguridades Usuaxdos O Seguridades Bases

En la opcion se ingresan: Usuario, Password (Clave identificadora unica, privada), Nombre del
Usuario, Estado del Usuario: Activo (que actualmente puede usar el Sistema), Inactivo (que
momentineamente no puede usar el Sistema en parte o en su Totalidad).

Ahora, una vez validado los datos en los campos respectivos, se activan las teclas de control
necesarias para el ingreso del resto de los datos: Asignacion de Programas para el Usuario, dentro
del moédulo especificado.

En caso que exista, se mostraran el resto de los datos en su totalidad, permitiendo que el mismo
sea modificado, pero no eliminado.

Si desea abortar del ingreso 0 mantenimiento, sélo debe presionar con la tecla respectiva (Enter) o
con ¢l puntero del Mouse el boton Cancelar.
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En la opcion de Consulta de Usuarios, se muestra una pantalla como sigue:

OLSUSA SISTEMA DE PERSON PROTC 25/0CT/95 |

En la opcion se ingresan: Tipo de Ordenamiento, sea ¢éste por: Usuario o por Nombre.

Ahora, una vez validado el tipo de ordenamiento, son mostrados en pantalla. Los Datos que se
muestran son : Identificador del Usuario,Estado del Usuario, Nombre del Usuario.

ESPOL - Programa de Tecnologia en Computacion - PROTCOM - [ 171895 ]
SISTEMA DE PERSONAL PROTC 25/0CT/95

Seguridades

[Arman

'Programe de Tecnologia en Computacion
_ JUauaﬂardos

\SISPER\

\SISPER\RESP ALDO\

| sendlnds
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En la Opcion de Bases, se muestran los procesos especiales, que se efectian, tales como:

LSU SA.
DEPTO. DE PERSONAL

Respaldo / Recuperacién de Informacién en el Disco Duro
Respaldo / Recuperaciéon de Diskette

Reindexamiento de Archivos

Eliminacién de registros eliminados (Packing)

FROTCOM - Menu de Sequridades

Usuaries

Reindexar. ..

Becuperacion desde disco duro ..
Bespaldo a diskette . . .
Becuperacion desde diskette . . .

Depurar registros eliminados . . .

Péagina 29



| Sistema de Personal Manual de Usuario|

El formato de pantalla de ayuda para todos los programas, se muestra asi :

 PROTCOM - Ayuda

Sistema de Personal - Seguridades:

USUARIOS
Ingreso. actualizacion, consulta de usuarios, autorizacion de acceso a modulos

del sistema.

BASES
Respaldo de bases a disco, diskette, recuperacion de bases desde disco,
diskette, reindexar bases, depurar bases.

En cada opcién de cada Meni de todos los Modulos del Sistema de Personal, encontrara estas pantallas
que permiten identificar que tipos de datos se debe ingresar, para lograr alguna operacion; ademas esta
opcion de ayuda le a familiarizarse con la opcion que va a utilizar.
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Un Ejemplo Completo

Primeramente, seleccionemos del menu principal la Modulo de Datos Generales:

~ SISTEMA DE PERSONAL

PROTC

Luego, seleccionamos la Opcion de Mantenimiento de Empleados

SOLSU S.A.
EPTO.DE PERSONAL

SPDGOOIP 16/0CT/®
PROTC

SISTEMA DE PERSONAL
MANTENIMIENTO DEDATOS DE EMPLEADOS

Cedigo
Cedula
Nembres
Apellides

Nacionalidad

Numere de Seguro
Libreta Militar
Direccion

Telefono

Nembre de un Familiar
Telefono de un Familiar
Numero de Archive

Fecha de Nacimiento (ddmeios) [ |

Lugar de Nacimisnto | ]

[ | Tipede Sangre [ | [ Estade Chvil—
1 @
1 o

[ | =P

[ ] O e

[ J

C i

— O
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Ingresamos el cédigo 09112 para crear un nuevo empleado.

PROTCOM - Datos Generales

LSUSA.
DEFTO. DE PERSONAL

SOLSU SA.

SISTEMA DE PERSONAL SPDGOOIP 16/0CTHS
DEPTO. DE PERSONAL MANTENIMIENTO DE DATOS DE EMPLEADOS PROTC

Codis
Cedula
Nembres
Apellides
Fecha de Nacimicnis (dd/mni) |
Nacionalidad —Estade Ciwvil—
Librein Militar O Casade(a)

O Diversiada(a)
Direccien

O Yinde(a)
Tolels O Unien Libre
Nembre de un Familiar

Sexs

Telefone de un Familiar @" L
Numers de Archive O Femenine
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Luego nos vamos a la opcion de consulta masiva (como se explicd antes) y verificamos
que exista nuestro nuevo ingreso:

SOLSUSA. DE PERSONAL SPDGI01P 3
DEPTO. DE PERSONAL PROTC

ESPINOZA CARDENAS ALEX DAVID
|ESPINOZA CARDENAS YASHIN EUCLIDES
Maldonado Cabrera Armando de Jesus
Maldonado Cabrera Maria Pilar

Maldonado Narcisa

También podemos ir a la opcion de reporte, para ver en un Preview de Impresion o
listario en la Impresora.

ESPINOZA CARDENAS ALEX DAVID COLINA DELOS
ESPINOZA CARDENAS YASHIN ASECLO GARAY
Maldosado Cabrera Armando de Jesas Qyd

Maldomado Cabrera Maria Pilar 42 artre D yE
Maldomado Narcisa calle 42
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Esta opcion de reporte se lo hace mediante ciertos criterios de seleccion, si escogemos
tal como se muestra, se produciria el listado anterior:

& &
PROTC 25/0CT/95

En caso de que la Impresora no esta conectada o no tenga papel, el Windows

mediante el Administrador de Impresion, controla esta situacion, mandando el sgte.
mensaje:

Formato

ﬁerlamltuu Tabla Ventana 7

v{ Archivoe Ediciébn VYer |[nsertar +

{Normal E: E i ah : B
&1 [] Claro
2 i 3 i 4 1 5 1 [ ' 7 [ 81 9 [ . I n ' 122
E ,: La impresora en LPT1 no tiene papel o esté

i desconectada. Verifique el cable de la
47 o impresora o la conexion de la red para
5 asegurarse de la conexifn o reabastezca el .
papel. Reanude la cola de impresian.
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Por lo que debemos reaunudar la Impresiéon o Cancelaria, para lo cual escogemos la
opcion mostrada por el Administrador de Impresion:

Administradaor de mpresion

| Yer Opciones Ayuyda

& HP LaserJet lll @n LPT1 [Imprimiendo]
& FoxPro 0% de 12K 5:21 16/10/1995
2 FoxPro 12K 5:2316/10/1995
HP LaserJet lll PostScript en LPT1 [Inactiva]

HP LaserJet Senes ll en LPT1 [iInactiva)

Cualquier ayuda, la encontramos por opciéon en cada Médulo del Sistema:

Sistema de Personal - Datos Generales:

MANTENIMIENTO
Ingreso. actualizacion y eliminacion de datos de empleados, alumnos, instructores,
companias, ciudades.

CONSULTAS

Presenta en pantalla datos de empleados. alumnes. instructores. companias. ciudades,
pudiendo seleccionar de un grupo de datos solo los que nos interesa mostrar y en que
orden se los quiere presentar.

REPORTES

Imprimir datos de empleados. alumnos. instructores. companias, ciudades. pudiendo
seleccionar de un grupo de datos solo los que nos interesa imprimir y en que orden se
{ los guiere imprimir.

El reporte es enviado al maneiador de impresion de WINDOWS, como impreseora
destino la que esta definida en WIINDOWS.
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SOLSU S.A. - SISTEMA DE PERSONAL PROTC 25/0CT/95

da

Ayu

Codigo de Empleado

Codigo de Especialidad
Fechadel Titule (damene) [ ]

Nombre de la Institucion | |
Ubicacion de la Institucion [ |

Observacion [ |

Al ingresar 09112 (el codigo que ingresamos al principio), se nos muestran los datos
restantes, permitiendo que actualicemos su escolaridad, asi:

Codigo de Espec
Fecha del Titulo |
Nombre de la Inst
Ubicacion de la It
Observacion :
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Quedando la pantalla tal como se muestra :

5 * é‘ 29 ]

ogls en € facion - PROTC ey
ISOLSUSA. SISTEMA DE PERSONAL PROT 25/0CT/05

Salir  Ayuda

Consultas Reportes

YASHIN EUCLIDES ESPINOZA C
Universidad

Cedigo de Empleado
MM Y UE LOPO L
Fecha del Titule (d3immis)
Nembre de la Institucion
Ubicacion de la Institucion
Observacion

Para verificar nuestro ingreso, vayamos a la opcion de reporte, y seleccionemos:

| 4.4 I8 2 1 an1
F LA SR S

ISOLSU S.A. SISTEMA DE PERSO PROTC 25/0CT/95

 un empleado especifice. ...... ] Codigo del Empleado

() Para una especialidad especifica. . . | Codigo de Especialidad

@ Para tedos los empleados
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Entonces, se nos mostraria un reporte del sgte. tipo:

i N n e O o e R LD ‘;
-

Page Preview

SISTEMA DE PE RSONAL
DEPT ODE PERSONAL REPORTE DE E SCOLARIDAD

Codigo  Nombre Especialidad

oPl112 ESPINOZA CARDENAS YASHIN Ursversidad
10001 Maldonado Cabrera Armando de Jerus Escuela
10001 Maldonado Cabrera Armando de Jesus Colegio
10002 Maldonado Cabrera Mana Pilar Escuela
10002 Maldonado Cabrera Mana Pilar Colegwo

Una vez que a nuestro nuevo Empleado, le hemos ingresado su escolaridad, ahora le
haremos un contrato. Para eso vayamos a la Opcion: Inicio de Contratos.

areres

OLSU S.A. PROTC 25/0CT95

Codigo de Empleado
Codigo de la Compania ]
Codigo de Carge 1

Fecha Inic. Contrato (da/mmiss) I Gr

Fecha Fin Contrato (dd/mmias)

Meses de Duracien |:I
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Ingresamos el codigo del Empleado, y la pantalla debera mostrarse asi:

6]..3!1 SA. SISTEMA DE PERSONAL SPCOO02ZP 16/0CT.

EPTO.DE PERSONAL INICIO DE CONTRATOS PROTC
Cadige de Expleade YASHIN EUCLIDES ESPINOZA CARDENAS
Cedige de Ia Compania
Cedige de Carge

Fecha Inic. Comtrate (4é/waia)
Fecha Fin Contrute (4a/maia)
Moses do Duracion

Cadion de I comban. Pt Ades i ek d

Ingresamos en qué Compainiia y bajo que cargo es su contrato, luego cuando se
inicia y finaliza el contrato, asi como el tiempo en meses de duraciéon del mismo,
luego presionamos Ingresar, y la pantalla nos quedara asi :

i . PROTCOM - Coowates
ISOLSU SA. SISTEMA DEPERSONAL
HDEPTO. DE PERSONAL INICIO DE CONTRATOS

Codige de Enpleade 91
Cadige de la Compania

Codige de Carge
Fecka Inic. Cantrate (ddimamia) |16, {10

Fecka Fin Contrate (8dtmetna) |§ 7[5
Meoses de Duracion

Si queremos verificar el nuevo contratro, nos vamos a la opcion de Contratos
Vigentes, y notamos que nuestro Empleado aparece :
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OLSUSA. mni PERSONAL SPCO102P 16/0CT.

EPTO.DEPERSONAL CONSULTA DE CONTRATOS VIGENTES PROTC
B £SPINGZA CARDENAS YASHIN Cargo uno 06/1095 [16/10/5 |Compania A
10001 [Maldonado Cabrera Armando ds JCargo Dos 210885 21/09/55 |Compania A
10002 |Maldonado Cabrera Mana Pilar !Cugo tres 200095 (20/11/95 |CompaniaE
410003 [Maldonado Narcisa Cargo Dos 20009895 [20/12/95 |CompaniaC

Si fuéramos a Consultas del Histérico de Contratos, nuesto Empleado no aparece
porque su contrato aun no ha finalizado o no se le ha dado por terminado:

OLSUSA. SISIT_\IA DE PWONAL SPCOI103P 16/0CT.
EPTO.DE PERSONAL CONSULTA DE HISTORIA DE CONTRATOS PROTC

2

o T o . eI T T TR

Maldonado Cabrera Maia Pilar  |Cargo Dos 058721 (221185  |Compania C

S -




