MANUAL DE INSTALACION.

£2 Requisitos para el uso del sistema.
Puede ejecutar la instalacion del sistema con Windows 95 o posterior, 0 Windows
NT 4.0 o posterior. En la documentacion de Windows NT se describen los
requisitos minimos para ejecutar Windows NT.

A continuacién se exponen los requisitos minimos para ejecutar la instalacion del
sistema de gestién administrativa para el control de tiempo de servicio laboral con
los sistemas operativos Windows:

Un PC compatible con IBM con un procesador 486 a 66 MHz (o superior).

Un mouse.
16 MB de RAM.
Se recomienda un monitor VGA o de mayor resolucion.

Puede instalar la aplicacion desde CD-ROM, desde una red o desde los discos de 3,5
pulgadas.

Instalarlo desde CD-ROM

1. Inserte el CD en la unidad de CD-ROM.

En el mend Inicio, elija Ejecutar.

3. Escriba x:\Disk144\Disk1\setup, donde x es la letra que representa la unidad de
CD-ROM y presione ENTRAR.

4. Siga las instrucciones de la pantalla, como se muestra en la fig. 1.
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Figura 1



Ejecutar

Ezcriba el nombre de un programa, carpeta, documento o
recurza de |ntermet v ifindows [a abriré.

b |E:'-DISK1 41DISK T \zetup. exe -]

Aceptar Cancelar Examinar... |

Figura 2

En el mend Inicio, seleccione programas y el Explorador de Windows busque la letra que
representa la unidad del CD-ROM abra la carpeta Disk144 dentro de la cual encontrard la
carpeta Disk1, como se muestra en la figura 1, seleccione el icono de instalacion que se

Ilama Setup, haga doble Clic sobre este.

EX Exploring - Disk1

File  Edit Miew Go  Favorites  Tool:  Help |

@ > @ | ¥ ) X =
Back Fonwand Up Cut Copy Paste Undo Delete  Properties Yiews
Address I[:I C:hacrobathDISKT 445DISK] j
Folders x @ ﬂ """" ‘
SR =l = @ =5
© B-7 acrobat setup setup.lst setup.stf setup.bdf setupl odbckey setup

{1 Corsultas

etup

Figura 3
se hace inicio de la instalacion del programa de instalacion para el Sistema de informacion
de la Gestion Administrativa para el Control de Tiempo de Servicio Laboral tal como se

muestra en la figura 2



#1 Sistema para el Control de Tiempo de Servicio Laboral -CENTA Instalar

Instalacidn de Sistema para el Control de Tiempo de Servicio Lab.

E ste e el programa de instalacién de Sistema para el
= Control de Tiempo de Servicio Laboral -CEMTA.

Impozible instalar archivos del sistema o actualizar archivos
compartidos g estan en uso, Antes de continuar, cierne todas lag
aplicaciones.

Advertencia; Este programa esta protegido por laz leyes de derechos
de autor y otros atados intemacionales.

Puede instalar Sistema para el Control de Tiempo de Servicio Laboral
-CEMTA en un dnico equipo. Algunos productos de Microsoft vienen
provistos de derechos adicionales, que se especifican en el Contrato
de licencia de usuarnio final incluido con el software.

Dedique unos instantes a leer el Contrato de licencia de usuario
incluido con el programa. Este contrato contiene los tEminos acerca
del uzo del programa. Si decide continuar ahora, = supone que
acepta dichos términos.

Continuar Salir de la instalacion

Figura 4

Para seguir adelante con la instalacion seleccione el boton Continuar, que aparece una
ventana donde se pide que ingrese el nombre completo del departamento o seccion donde
estard instalado el sistema y el nombre de la organizacion en este caso es Centro Nacional

de Tecnologia Agropecuaria y Forestal (CENTA), como se muestra en la figura 5



Mombre y orgamzacion

E zenba el nombre completo en el cuadro cormespondiente. Puede
ezcribir también el nombre de la arganizacian. Estos nombres ze uzaran
= gningtalaciones postenores del producto.

Mombre: IHecursns Hurmanos

Organizacidn: IEE MTA

Aceptar | Salir de la instalacion

Figura 5

Si esta de acuerdo con el nombre y la organizacién seleccione el boton Aceptar y se abrira
una nueva ventana para que confirme la informacion sobre la organizacion tal y como se
muestra en la figura 6

Confirmar nombre y organizacion

Confirme que la informacian ezcrita es corecta. 5i ez corecta, haga clic en
Aceptar. 51 dezea modificar algun dato, haga clic en Cambiar.

I arnbire; Recurzos Humanos

Organizacion; CEMTA

Aceptar Carmbiar

Figura 6

Dentro de esta ventana seleccione el boton Aceptar, lo que permitira llamar una nueva
ventana para continuar con el proceso de instalacion, la cual se presenta en la figura 5, esta

presenta tres botones:



Instalacion de Sistema para el Control de Tiempo de Servici._. |

Sizterna para el Contral de Tiempo de Servicio Labaral -CEMNTA 22 instalara
en la carpeta siguiente.

Si estd de acuerdo con esta carpeta, haga clic en Aceptar.

Si desea inztalar el programa en otro lugar, haga clic en Cambiar carpeta.

También tiene la pozibiidad de no inztalar Siztema para el Control de Tiempo
de Servicio Laboral -CEMTA o cambiar la carpeta de destino mas adelante

P PN PR N A P

Carpeta:
’VE:'\F"FI OYECTO UTEC MUEYD Cambiar carpeta...

Salir de la inztalacion

Figura7

Aceptar. Seleccione este boton si esta de acuerdo con la ruta o direccién donde

instalara el sistema.

Cambiar de carpeta. Seleccione este boton si desea cambiar la ruta o direccion

del sistema, el cual activara una ventana como se muestra en la figura 6

Cambiar carpeta

Ezcriba o seleccione una carpeta de desting.

Futa de acceso:
|E:'\F'F!EIYEETEI UTEC HUEYO

LCarpetas:

(= o = Acephar |
B proyecto utec nuevo
0 clases Cancelar
(0] databazes
(0 formulario
(3 imagenes |

Unidades:
I = les j Red




Figura 8

= Salir de la instalacion. Cancela la instalacion.
Después de seleccionar la ruta aparece la siguiente ventana en la cual debe seleccionar el

botdn grande con icono de computadora como se muestra en la figura 8

Instalacidn de Sistema para el Control de Tiempo de Servic__ B B4

Para iniciar la inztalacidn, haga clic en el batdn grande.

- Inztalar todos los archivos para Sigtema para el Control de

Tiempao de Servicio Labaoral -CEMTA

— el
Carpeta:
(E:'&F‘HDYEETD UTEC MUEDO Cambiar carpeta...
Salir de la inztalacion
Figura 9

Al final de la instalacion del sistema aparece una ultima ventana que nos indica que el
sistema fue satisfactoriamente instalado al igual que todos sus componentes, como lo
muestra la figura 9

Instalacion de Sizstema para el Control de Tiempo de Serv. .

La Siztema para el Control de Tiempo de Servicio
Laboral -CEMTA Instalar finalizd
<= gzatisfactoramente.

Aoeptar |

Figura 10



INTRODUCCION

El presente manual del sistema de informacion de la gestion administrativa para el control
de tiempo de servicio laboral de CENTA, tiene como finalidad ofrecer una guia rapida de
ayuda para los usuarios que interactuaran con la aplicacion, detallando en una forma clara 'y

precisa las etapas que conforman el sistema.

Al inicio se hace una descripcion del ingreso al sistema, las opciones que conforman el
menU principal, las generalidades del sistema y una lista de opciones de ayuda para
utilizacion del Sistema, Continuacion se detallan las diferentes sub opciones con sus
respectivas interfaces que contiene las opciones del menu principal , asi como también los

procedimientos a seguir para el ingreso de los datos a los diferentes catalogos.

El sistema esta disefiado para tener un control efectivo sobre el tiempo de servicio de los
empleados de la institucion; asi como un conjunto de reportes y consultas que proporcionan

informacidn de las condiciones y operaciones relacionadas con el proceso de retiro laboral.



ACCESO DEL SISTEMA

Al iniciar una sesion de trabajo con el sistema, obtendra una ventana como se
muestra en la figura 1.0 en la que debe ingresar el nombre de usuario y la
contrasefia respectiva luego de un clic en el boton Aceptar para ingresar al

sistema, caso contrario hacer clic en Cancelar

2 Ezcriba la contrazena

Escriba la contrasefia para tener acceso al sistema

Mombre del usuario |MATF:I>{ heeptar
" PR Cancelar
contrasena I
Figura 1.0

Al ingresar al sistema obtendra el menu principal como se muestra en la figura

1.1, en el cual se muestran las diferentes opciones que conforman la aplicacion.

= Microsoft Vizual FoxPro

Catilogos: Historiales  Heportes  Heramientaz  Salie

Figura 1.1



Si el nombre o contrasefia es errénea el sistema desplegara una ventana dentro de la
cual se muestra un mensaje de Acceso Denegado que se muestra en la figura 1.2; al

que debera dar clic en el boton Aceptar para intentar nuevamente.

Sistema de Tiempo de Servicio |

Q Arcezo Denegado al Sistema.

Figura 1.2

A continuacion se describe cada una de las opciones del mend principal:

$ CATALOGOS

€ MANTENIMIENTOS
4 INFORMES

¥ HERRAMIENTAS
& SALIR

& AYUDA

Catalogos. Son formularios que facilitan el ingreso de informacion referente a Lineas
de Trabajo, Unidades Presupuestaria, Administradoras de Fondos de pensiones,

Acuerdos Laborales, Plazas y Empleados.



Mantenimientos. Son formularios que llevan el control de la informacion sobre las
plazas de trabajo, cotizaciones efectuadas y acuerdos laborales de los empleados

durante su tiempo de servicio laboral.

Informes. Esta opcion muestra se presenta el listado de reportes que se generan dentro

del sistema.

Herramientas. Utilidades que ayudan a optimizar el espacio en disco duro,

mantenimiento de usuarios para la seguridad del sistema.

Salir. Cierra la aplicacion y retorna al sistema operativo que utiliza.

Ayuda. Permitird al usuario a solventar cualquier duda respecto a las diferentes

opciones del sistema.

GENERALIDADES

l. Objetivos.
El Sistema tiene como objetivo mejorar el control de las cotizaciones
efectuadas por los empleados durante el tiempo de servicio laboral y la

generacion de los documentos para el inicio de este tramite.

I, ¢ Qué contiene el Manual?
La teoria necesaria para que sirva de guia al usuario para el manejo de las

diferentes opciones que componen el Sistema.

I11.  ¢Para quién esta Orientado?
Para el encargado del sistema y otros usuarios que sean asignados para el

manejo de la aplicacion.



V.

Manejo de Botones comunmente usados.
El usuario encontrara una serie de botones que se utilizan de forma general

en la mayoria de los formularios, estos se describen a continuacion:

N

Nuevo

Este botdn permite adicionar informacion, al hacer clic en este se activa un
segundo grupo de botones como son Agregar y Deshacer que se

explicaran detalle mas adelante.

e

Buscar

Este boton permite la consulta de informacion dentro de los formularios.

Eﬁﬁar
Este boton activa la opcion de modificar registros, al hacer clic sobre este
se activa un segundo grupo de botones como Agregar y Deshacer que se
explicaran detalle mas adelante.

P
Eliminar

Permite eliminar registros de informacion, al hacer clic sobre este se activa

un segundo grupo de botones Aceptar y Deshacer.

5

Salir




Cierra el formulario dentro del que se esta trabajando y permite retornar de

donde se invoco.

Agregar

Tiene como funcion agregar o modificar la informacion especifica y se

utiliza con los botones Agregar, Editar y Eliminar.

K
Deshacer

Este boton permite cancelar cualquier procedimiento efectuado.

Lista de Opciones de Ayuda

A continuacion describiremos las listas de ayuda que encontrara en las ventanas de

trabajo de la aplicacion:

Para avanzar entre campos, en forma tabular deberé utilizar las teclas TAB y para
retornar a un campo anterior de donde esta posicionado, entonces debera presionar
SHIFT + TAB.



Existen etiquetas en las cuales aparecera una flecha hacia abajo, esto indica que
asociado al campo hay una lista de opciones establecidas. Para activar esta lista
coloque el puntero del mouse sobre la flecha y presione una vez el botdn izquierdo
con esto el sistema desplegara un listado de opciones dentro del cual debera
seleccionar una opcién haciendo clic sobre esta de inmediato se visualizara la

informacion deseada.

NOTA: para visualizar completamente las opciones utilice las barras de
desplazamiento que aparecen al lado derecho y en la parte inferior de la ventana,

como se observa la figura 3.0

UNIDAD PRESUPUESTARIA
Codigo Ii,
Hombre [PIRECCION ¥ ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
i ) X £ 'y
Muevo | Buscar | Editar |Eliminar| Salir Agregar Deshacer
Figura 3.0
CATALOGOS

Al seleccionar la opcion de catélogos dentro del menu principal se desplegara un
listado como se muestra en la figura 4.0, que contiene Linea de Trabajo, Unidad



Presupuestaria, Plazas, Administradoras de Fondos de Pensiones, Acuerdos y

Empleados estos seran explicados con mas detalle a continuacion:

Figura 4.0

41. ADMINISTRADORAS

Este catéalogo lleva la informacion de las Administradoras de Fondos de Pensiones

del antiguo y nuevo sistema, este se muestra en la figura 4.1

" Gestion Administrativa para el Control de Tiempo de Servicio.

Figura 4.1 }
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4.2. UNIDAD PRESUPUESTARIA

Este catalogo como se muestra en la figura 4.2, permite el ingreso de las Unidades
Presupuestarias que son asignadas por el Ministerio de Hacienda a la institucion

para un afio laboral especifico.

- Gestitn Administrativa para el Control de Tiempo de Servicio. [l EX
UNIDAD PRESUPUESTARIA
Cadigo I—
Nombre I
3 e X £ K7
Muevo | Buscar | Editar | Eliminar, Salir Agregar |Deshacer

Figura 4.2

4.3. LINEAS DE TRABAJO

El catdlogo de lineas de trabajo que se muestra en la figura 4.3, permite el ingreso
de las lineas de trabajo las que se relacionan con las unidades presupuestarias. Este
se compone del cédigo y nombre de la unidad presupuestaria, esta informacion ya
fue es ingresada anteriormente, luego digite la informacion de la linea de trabajo que

pertenece a dicha unidad



- Gestion Administrativa para el Control de Tiempo de Servicio.

Figura 4.3

44. ACUERDOS LABORALES

Este formulario permite el ingreso los acuerdos laborales que se efectian para un
determinado afio de labores ya sean estos Nombramientos, Licencias, Aumentos e
incapacidades, etc. Como se muestraen la figura 4.4

1, SR |-|.u1-ll|'|l“""l



- Gestidn Adminiztrativa para el Control de Tiempo de Servicio.

CATALOGO DE ACUERDOS

e [

Fecha de elaboracion I i
Fecha de efectividad I I

Motive |
O a X i xy
Nuevo | Buscar | Editar | Eliminar| Salir Agregar |Deshacer

Figura 4.4
45. PLAZAS LABORALES

Este catalogo de plazas que se muestra en la figura 4.5, permite Adicionar, Buscar,
Editar y Eliminar informacion referente a las Plazas Laborales que se crean para un

afio laboral especifico.

Como primer paso seleccione la Unidad Presupuestaria, luego la Linea de Trabajo;
a continuacion ingrese la informacion de la plaza que pertenecerd a esa Unidad

Presupuestaria y Linea de Trabajo respectivamente.



Gestion Administrativa para el Control de Tiempo de Servicio.

Figura 4.5

4.6 EMPLEADOS
Este formulario permite la captura de la informacion de los empleados activos y/o

pasivos como sé muestra en figura 4.6.

L sauno®®



5.1

"/ Gestion Administrativa para el Control de Tiempo de Servicio.

EMPLEADOS
NLT. Cedula H. U. P. INPEP ISSS
Hombres I Apellidos I
Direccion I

Teléfono I - Fecha de nacimiento IH

D | @ x | o | o
Nuevo | Buscar Editar Eliminar Salir Agregar Deshacer
Figura 4.6
MANTENIMIENTOS

La opcién de Mantenimientos del menu principal del sistema muestra un listado de
los historiales de Acuerdos Laborales, Cotizaciones y Plazas de trabajo como se

observa en la figura 5.0

Hiztariales

| Acuerdos laborales
LColizaciones
Plazaz de krabajo

Figura 5.0

Para ingresar a cada una de las opciones haga clic sobre esta.

MANTENIMIENTO DE ACUERDOS LABORALES

Este formulario que se muestra en la figura 5.1, contiene los datos de los acuerdos

laborales entre el empleado y la institucion durante el tiempo de servicio laboral,



este permite adicionar, modificar, borrar y salir del formulario dando clic a la

opcidn que se requiera.

- Histonial de Acuerdos [HAcOD121]

Historial de Acuerdos

LT |snnuunnnnnnnm N
Homhbres M
IJLI.-&.N ALEXANDER | Apelidos IF‘EREE MEJLA N
Fecha I— Fecha I—
Elaboracion: SUELESY Efectividad: SUELESY
EMFERMEDAD
Tiempo Ii : Ii . I Forma
Concedido: R ' Hasta: | // Licencia: I_
No.Acue, | Pda. Cargo Linea Tiem.Conc. | Desde | Hasta | F.Lic. | =
01284 FITOPROTECCIONTISTA INVESTDIRECCION SUPERI 65| S I F
01104 FITOPROTECCTONTIETA INVESADIRECCION SUPERI 1s|01/01/2(16/01/20A
L o
[ X £
Adicion | Edicion Borrar Salir

Figura. 5.1

Seleccione el nimero de Nit el cual muestra nombres y apellidos, luego de un clic
sobre el boton ADICION y seleccione el acuerdo que se desea asignar al empleado.

Como se muestra en Fig. 5.1

5.2 MANTENIMIENTO DE PLAZAS

Este formulario que se muestra en la figura 5.2, mantiene la informacién de los
cargos que el empleado ha ejercido durante su tiempo de servicio laboral, para
asignar un cargo debera de seleccionar el Nit, el Nombre luego de un clic al botén

ADICION vy asigne el cargo, a continuacion se digite la fecha de inicio y



finalizacion del cargo; luego se muestra un mensaje para actualizar la informacion o

no.

" Higtonal de Plazas de Trabajo.

HISTORIAL DE PLAZAS DE TRABAJO

N.LT.
Hombres IJLIAN JOSE ~|  Apelidos IGONEALES MEJI& N
Cargo: |EI1 03010 *I FITOPROTECCIOMISTA INVEST
Desde: |EI1 f0A 1200 Hasta: I31.l‘12.|‘2l2||:|1
Pda. Cargo Salario Unidad Linea Desde Hasta 1=

27|FITCOPROTED S232,00|DIRECCION ¥ ADMINDIRECCION SUPERIQO1/01,/200(31/12/200

]

Salir

[

Edicion

X

Borrar

Figura 5.2

5.3 HISTORIAL DE COTIZACIONES

Dentro de este formulario que se muestra en la figura 5.3, se actualiza y modifican

las cotizaciones que aporta el empleado a las Administradoras de Fondos de

Pensiones.

Ademaéas como primer paso debe seleccionar la Unidad presupuestaria en la que
desea trabajar, luego aparece una ventana con todas las lineas de trabajo que estan
asignadas a estas de la cual se extraen todos los empleados que perteneces a ellas.




" Hoja de Tiempo [HTime001]

HISTORIAL DE COTIZACIONES
Unidad I- vIIDIRECCIONYADMINISTRACION INSTITUCIC Lin=-|
Periodo del | 1 a | 1+ de |Enero de |
M.IT. Mombres Cargo Administradora |Salario |~
]

Actualizar, Editar Salir
Figura 5.3
INFORMES

Dentro de esta opcidon del menu principal, permite desplegar una ventana como se

muestra en la figura 6.0, que muestra una serie de reportes generados por el sistema.

& Imprimir

S[=] E3

LINEAS DE TRABAJD
CARGOS LABORALES
UMNIDADES PRESUPLIESTARIAS

= Vista preliminar
i~ Enviar 2 la impresora

Cerrar |

=

Figura 6.0



A continuacion se detallan cada una de las opciones:

6.1 LISTADO DE 120 COTIZACIONES

Esta opcién permitira visualizar en pantalla e imprimir el reporte de las 120 cotizaciones que el empleado ha efectuado durante 10

afios laborales.

6.2 CONSTANCIA DE TRABAJO

Esta opcidn contiene el periodo de trabajo del empleado, el salario, cargo desempefiado unidad presupuestaria, linea de trabajo y

sistema de pago al cual ha pertenecido el empleado durante su tiempo de servicio laboral.

6.3 LINEA DE TRABAJO
Esta opcidn contiene las lineas de trabajo a las cuales ha pertenecido el empleado durante su tiempo de servicio laboral.

6.4 ACUERDO DE CESE DE EMPLEO
Esta opcién contiene la constancia del acuerdo de cese de empleo del empleado.

7. HERRRAMIENTAS

Al seleccionar esta opcion desde el menu principal encontraran los diferentes procesos para optimizar el espacio en disco duro y

respaldo de informacion el cual incluye las siguientes opciones.

Heramientaz  Apuda  Sali

Copiaz de Seguridad
Qrdenar tablas

RBestaurar copiaz
Manterimiento de Usuarioz

Convertir a dolares

Figura 7.0

7.1 COPIAS DE SEGURIDAD

Son las copias de respaldo de la informacién que se realizan de la informacién que procesa el sistema y que pueden ser guarda en

disco duro o disco flexible.



Esta a punto de realizar el respaldo de archivos del
sisterna serciarese gue ningun UsUario se
encuentre dentro del sisterma.

Antes de iniciar el respaldo seleccione la unidad
en la gque realizara el proceso

Iniciar Cancelar |

Figura 7.1

Como primer paso haga clic en el botén con los puntos suspensivos, estos muestran una ventana como se muestra en la figura 7.1

= Seleccionar directorio

c:hpropects utec nuevoh,
[t
proy
Clayuda Cancelar
Clclases
Cdatabazes
Cformulario
Climagenes
Cmenu
Cprograms
Ii_lrepnrtes
Iiltemps

Seleccionar

ecto utec nuevo

il

I ridad:

= j

Figura 7.1

Especifique la ruta donde realizara la copia de la informacién y luego de un clic en el botén seleccionar, luego se muestra la figura
711



¢% Rezpaldo de Informacidn del sistema M=l

Esta a punto de realizar el respaldo de archivas del
sistema serciorese gue ningun Usuario se
encuentre dentro del sistema.

Antes de iniciar el respaldo seleccione la unidad
en la gque realizara el proceso

CAPROYECTO UTEC NUEYOWCLY

Iniciar cancelar

Figura7.1.1

Esta ventana muestra la ruta que se especifico y para iniciar el este proceso de un clic en el botén Iniciar y para abortar este proceso

de un clic en el botén Cancelar.

7.2 CONSTRUCCION DE INDICE

Este proceso se encarga de construir los indices de cada uno de las bases de datos la cual permite mantener un orden en la base de

datos. El formulario de este se muestra en la figura 7.2

Ordenar Informacion

El ordenar la informacion de las tablas puede durar variog minutos,
por favor no interrumpa éste proceso, seleccione el boton Aceptar
para iniciar o Cancelar para salirse de este proceso.

: Aceptar Cancelar

Figura 7.0

7.3 RESTAURACION DE INFORMACION

Esta opcién permite recuperar la informacion de las copias de seguridad realizadas.



= Restaurar Copias de Seguridad

sDande estan las Copias?

Aceptar

Cerrar

Figura 7.3

Como primer paso debe hacer clic en el botdn que muestra los puntos suspensivos este le mostrara la ventana que se muestra

el lafigura 7.3.1

= Seleccionar directornio

o hprovecto utec nuevob,

[ I
| i proyecto utes nuevo

Clayuda Cancelar |
Clclazes

Cdatabases

Cfarmulario

Climagenes

Cmeru

Cprograms

Ii_lrepl:urtes

|=__|temps

Seleccianar

I nidad:

= j

Figura 7.3.1




Especifique la ruta que hard la restauracion de la informacion y de un clic en el bot6n seleccionar, este mostrara la ventana que

se muestra en la figura 7.3.2

= Restaurar Copias de Seguridad

s0onde estan las Copias?
Aceptar

CAPROYECTO UTEC NUEYOL c
cerrar

Figura 7.3.2

Luego que se actualizan la ruta donde se encuentran las copias de un clic eb Aceptar para dar inicio a este proceso o Cerrar

para cancelarlo.

7.4 MANTENIMIENTO DE USUARIO

Esta herramienta se refiere a los permisos o niveles que se asignan a los usuarios dentro de la aplicacion. Existen dos niveles:

. Nivel 1. Tiene acceso o control total de las opciones del sistema.

. Nivel 2. Se restringe el acceso solo a consultas y generacion de reportes.

Mantenimiento de Ulzuarios

Hombre I

Clave de Acceso I

Hivel | 0

O i

Huewvo Editar Guardar Salir

Figura 7.4



8.0 PROCEDIMIENTOS PARA INGRESAR LOS DATOS

(MAQUILA DE DATOS)

Para el ingreso de la informacion al sistema se debera llevar el siguiente orden

especifico:

A

Como primer paso se ingresaran los datos generales del empleado en el formulario
EMPLEADOS dentro de la opcion catélogos.

ingresar las unidades presupuestarias.

Ingresar la linea de trabajo al que pertenecera el empleado en el formulario LINEA
DE TRABAJO.

Ingresar las plazas laborales que se han creado para un afio laboral especifico, en el
formulario PLAZAS LABORALES.

Ingresar los acuerdos laborales en EI formulario ACUERDOS LABORALES.

Ingresar las administradoras de pensiones en el formulario ADMINISTRADORA
DE PENSIONES.

En el Formulario de ACUERDOS LABORALES se ingresaran las licencias

concedidas al empleado durante su tiempo de servicio laboral.

Luego en el formulario de MANTENIMIENTO DE PLAZAS se adicionaran los
empleados y seleccionara el cargo y sé digitara la fecha de ingreso hasta la fecha de

finalizacion del cargo.



# El formulario de MANTENIMIENTO DE HISTORIAL DE COTIZACIONES se

ingresan las cotizaciones aplicadas durante el servicio laboral.




