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GLOSARIO

Sistema: conjunto ordenado de elementos o partes de un todo.

Software: conjunto de programas métodos y procedimientos relacionados con la
explotacion, funcionamiento y manejo de un sistema de proceso de datos. Al
software pertenecen tanto los programas de aplicacién del usuario como los
programas de servicios y sistema operativo.

Hardware : se ha impuesto este nombre para designar el equipo fisico de la
computadora en contraposicion a los programas o a los métodos para su empleo.

Base de datos: se la puede definir como

e Es el almacenamiento ordenado de la informacion

e Organizacion de la informacién para facilitar su posterior manejo.
e (Conocimiento ordenado de datos interrelacionados

Registro: conjunto de unidades de memoria alojado en unidad central. Los
registros pueden recibir instrucciones y almacenar direcciones y resultados
parciales.

Red: se denomina asi a los sistemas formados por varias computadoras
enlazadas entre si 0 por una computadora central.

Lenguajes de programacion: son lenguajes especificos empleados en
informatica para resolver determinadas tareas.

Hoja de calculo: es una aplicacion de software que permite la creacion de
funciones matematicas para realizar calculos de una manera facil y rapida.

Analisis de sistemas: examen minucioso de una actividad que tiene como objeto
establecer con la maxima precisiéon posible los objetivos que se pretenden
alcanzar y el método idéneo para conseguirlo.

Analista de sistemas: persona experta en el tratamiento de la informacién a la
qgue entre otras funciones compete la planificacion de las aplicaciones de procesos
de datos, asi como el desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacion.



RESUMEN

Los sistemas de informacion computarizados para el manejo de néminas de
empleados de la Secretaria de Salud y de las Oficinas de la Alcaldia Municipal de
Pupiales, son de tipo cliente/servidor y constan de 4 aplicaciones basicas, como
son, la aplicaciéon de manejo de datos de empleado, la aplicacién de manejo de
pagos, la aplicaciéon de administracién y la apicacion de auditoria.

Se desarrollarén bajo el lenguaje de programacién Visual Basic 6.0 y el motor de
base de datos Microsoft Acces.

Estos sistemas se implementaron con el fin de dar solucion al problema de falta de
organizacioén, seguridad y rapidez en la manipulacion de dicha informacion. Ya
que permiten consultar la informacion que se requiera en cualquier momento
mediante la generacion de reportes dindmicos.

Actualmente los datos de pagos de empleados se manejan mediante hojas de
célculo, lo que hace que el proceso de pagos de empleados sea lento y tedioso.

En un comienzo la informacién fue recolectada y analizada detenidamente para
determinar los requerimientos del Software. Luego se continlo con la parte de
diseno y codificacion, es decir, se siguid el modelo de vida clasica.



ABSTRACT

The on-line systems of information for the handling of employees' of the Secretary
of Health payrolls and of the Offices of the Municipal Mayor's office of Pupiales,
they are of type client/server and they consist of 4 basic applications, like they are,
the application of handling of employee's data, the application of handling of
payments, the administration application and the audit application.

You low develop the language of Visual programming Basic 6.0 and the database
motor Microsoft Acces.

These systems were implemented with the purpose of giving solution to the
problem of organization lack, security and speed in the manipulation of this
information. Since they allow to consult the information that is required in any
moment by means of the generation of dynamic reports.

At the moment the data of employees' payments are managed by means of
calculation leaves, that makes that the process of employees' payments is slow
and tedious.

In a beginning the information was gathered and analyzed attentively to determine
the requirements of the Software. Then you continues with the design part and
code, that is to say, the pattern of classic life was continued.



INTRODUCCION

El presente proyecto de “Sistemas de informacion computarizados para el
manejo de néminas de empleados de la Secretaria de salud y de las oficinas
de la Alcaldia Municipal de Pupiales”, nace de la necesidad de obtener
organizacioén, seguridad y rapidez en el manejo de la informacion.

Estos sistemas de informacidn consisten en una aplicacion de software que facilita
el manejo de una base de datos y hacen mas facil, eficaz, seguro, rapido y
organizado los procesos de pago de empleados, consulta de datos y generacion
de reportes en cualquier momento. Haciendo que esta labor sea facil, sencilla y
agradable para quien la realiza.

Los Sistemas de Informacién, consta de 4 aplicaciones principales: La aplicacion
Manejo de datos de empleados, que permite el registro de nuevos empleados, la
aplicacion de generacién de pagos que permite realizar él pag6 respectivo para
cada empleado.

Ademas el sistema de informacion consta de una aplicacion de Auditoria asi los
usuarios podran hacer un seguimiento de las actividades que se llevan a cabo
dentro del manejo de la informacion de la base de datos. Y por ultimo tenemos la
aplicacién de Administracion con la cual sé podra acceder a la base de datos del
sistema para realizar algunas modificaciones y actualizar algunos requerimientos
del sistema.

Constituyen también un horizonte de reencuentro entre el desarrollo humano con
los avances tecnolégicos.



1. FASE INICIAL

1.1 REFERENCIA DEL PROYECTO

1.1.1 Titulo. “SISTEMAS DE INFORMACION COMPUTARIZADOS PARA EL
MANEJO DE LAS NOMINAS DE EMPLEADOS DE LA SECRETARIA DE SALUD
Y DE LAS OFICINAS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PUPIALES”

1.1.2 Modalidad. PASANTIA.

1.2 MARCO REFERENCIAL

1.2.1 Marco Contextual. La planeacién es el ejercicio que permite visualizar el
horizonte que se forja y al cual se pretende llegar, es asi como a través de los
planes de desarrollo el municipio empufia la herramienta mas idénea que le
permita asegurar la orientacion de las politicas concertadas con la comunidad,
para la construccion de una sociedad abierta a la justicia y la democracia.

Las bases que se tuvieron en cuenta para la formulacién del plan son los campos
de accién basados en la equidad, competitividad y sostenibilidad, requeridos para
alcanzar un desarrollo sustentable que incluye: El fortalecimiento de un sistema
politico democratico que asegure a los ciudadanos la participacion efectiva en los
procesos de planeacion y la toma de decisiones; la modernizacién y eficiencia del
sistema econdmico productivo, capaz de crear mejores condiciones de vida; el
impulso al desarrollo cientifico tecnoldégico como apoyo al sistema econémico
productivo con el animo de preservar el medio ambiente a través de la
investigacion de nuevas soluciones; La coherencia e integracion con el plan de
desarrollo del Departamento y el de la Nacién, construidos sobre los mismos
principios de respeto a la naturaleza y a la gente; la modernizacion institucional
que garantiza mayores niveles de eficiencia administrativa; y propiciar el desarrollo
de la solidaridad, la autonomia y el respeto por la diversidad cultural como bases
fundamentales de una ética civil y ambiental.

El proceso de construir un futuro compartido a partir del presente, considera que el
cambio administrativo profundo que necesitamos impulsar, se refiere a la
participacion, reconociendo que las comunidades son actores sociales que
cotidianamente estdn generando su cultura, su organizacién y por tanto



produciendo su propia historia, duefios de un saber y de unas destrezas que le
permiten ser gestores de su propio desarrollo y que aunando esfuerzos pueden
afrontar nuevos problemas y desafios, tomando parte en las decisiones
importantes que definen el que hacer con los recursos. Al plantear una visién
compartida, este documento recoge las reflexiones de los Pupialefios tendientes a
concretar la democracia en el presupuesto y juntos avanzar hacia el municipio
prospero que todos anhelamos.

El modelo metodolégico adoptado fue el de Planeacion estratégica apoyada con
técnicas de planeacién prospectiva. El enfoque situacional del diagndstico se
nutri6 de dos fuentes fundamentales la informacidon primaria recogida vy
sistematizada a partir de los talleres y el andlisis de informaciéon secundaria. El
elemento dinamizador de la metodologia es la participacion de los actores
involucrados: socioeconémicos, ambientales y politicos del municipio, en la
definicion de los problemas criticos, sus causas y efectos, asi como sus
potencialidades. La formulacion del plan se hizo mediante el procesamiento de los
principales problemas por sectores a partir de lo cual se identificaron programas,
subprogramas y posibles proyectos de inversion.

La flexibilidad y la integralidad son condiciones primordiales para el éxito de un
plan de desarrollo, para responder creativamente e innovativamente a los
desafiantes problemas sociales y al medio ambiente circundante, por lo tanto
continuamente se equipararda el plan con la realidad para hacer los ajustes
necesarios, asi mismo con la utilizacion de indicadores se realizara seguimiento y
la evaluacion constante de cada proyecto concertado, en los aspectos cualitativos
y cuantitativos, espacios en los que también la comunidad debera ser un ente
activo.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

En esta parte del plan de Desarrollo, se establecera como instrumentos basicos y
de obligatorio cumplimiento y uso para la gestién municipal, los siguientes:

1.1 Los Planes de Accion.

1.2 Los Planes Operativos Anuales de Inversiones Municipales: POAIM.

1.3 Los informes de Gestion, donde se establezca:

a) El avance en la ejecucion presupuestal de los planes, programas y proyectos,
trimestralmente;

b) Los resultados alcanzados durante cada vigencia.



La Secretaria de Planeacién Municipal, debera actualizar el manual de
procedimientos en lo concerniente al proceso de planeacion para el seguimiento y
evaluacion de la gestion publica municipal, con el propésito de garantizar el
cumplimiento de los principios de la Funcion Publica Administrativa y la Planeacion
participativa, fundamentado en los siguientes aspectos:

a) NOMBRE: “Procedimiento para el Ejercicio de Seguimiento y Evaluacion de la
Gestion publica Municipal”

b) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA LOS PLANES DE ACCION:

1. Elaboracion de los Planes de Accion e insumos: Conforme lo establece
la Ley, cada dependencia de la administracion Municipal debera
elaborar su respectivo Plan de Accién Anual por programas, proyectos o
rubros en el mes de enero de la respectiva vigencia fiscal, teniendo
como insumos basicos los siguientes: El Plan de Desarrollo Municipal, El
Esquema de Ordenamiento Territorial, Los recursos financieros para la
vigencia fiscal, Los programas y proyectos debidamente elaborados y
priorizados con la comunidad.

2. Contenido de los Planes de Accion: Cada Plan de Accién debera
contener las Estrategias, los Objetivos, los Proyectos, las Metas, las
Actividades, las Fuentes de Financiacion y Recursos, los responsables
del sector o ambito de accién y el cronograma mensual para cada
actividad.

3. Aprobacién de los Planes de Accién: Una vez elaborados los Planes de
Accidn por parte de cada una de las dependencias responsables del
sector programatico, seran socializados y aprobados en Consejo de
Gobierno. En esa sesion se concertaran e integraran actividades para
obtener mejores resultados.

4. Publicidad: Aprobados los Planes de Accién se expondran y entregaran
copia de ellos a cada una de las juntas de accion comunal, al Concejo
Municipal y al Consejo Territorial de planeacion. Ademas, seran
publicados por los medios de comunicacion masivos existentes en el
municipio.

c) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA EL PLAN OPERATIVO ANUAL DE
INVERSIONES MUNICIPAL: POAIM:

1. Elaboracién de plan Operativo Anual de inversiones Municipal y su
contenido: En cada vigencia fiscal, la Secretaria de Planeacion
Municipal, o quien haga sus veces, en coordinacion con la Secretaria de
Hacienda, o quien haga sus veces, elaboraran el POAIM, el cual



contendra: a) Una parte general; en la cual se incluye un resumen de la
asignacion de acuerdo con el Sistema General de Participaciones por
sectores; b) Una parte estratégica, en la cual se describe
desagregadamente las inversiones previstas por programas, proyectos o
rubros presupuéstales.

Insumos para la elaboracion del POAIM: Para la elaboracion del plan
operativo Anual de inversiones Municipal, se tendrdn como insumos
bésicos los siguientes: El Plan Financiero adoptado por el Municipio, Las
inversiones priorizadas por la comunidad en el Plan de Desarrollo
Municipal, El monto de los recursos disponibles de la vigencia fiscal y los
Planes de Accion.

d) INDICADORES DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION: Los indicadores de
seguimiento seran construidos por la Administracion Municipal de acuerdo a las
situaciones que se desean evaluar:

1.

2.

3.

Indicadores de avance fisico de los planes, programas o proyectos:
Sirven para evaluar o verificar el cumplimiento de las actividades fisicas
del proyecto.

Indicadores de Avance Financiero: Sirven para evaluar o verificar el
avance del proyecto con respecto a los recursos invertidos.

Indicadores de relacién entre la ejecucion fisica y la ejecucion financiera.

e) SEGUIMIENTO A LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS: Al finalizar
cada semestre de la respectiva vigencia fiscal, se efectuara, en forma general, el
seguimiento y evaluacion a cada uno de los planes, programas o proyectos de los
Planes de Accidn.

1.

Insumos para el seguimiento y evaluacién de la gestion: El seguimiento
y evaluacion de la gestién publica municipal, se hard con base en las
actividades programadas en el Plan de Accion y la ejecucion de los
recursos y los productos obtenidos por cada actividad al final del
semestre.

Ponderacién de recursos y productos: En aras de la eficiencia y
efectividad, los recursos asignados por cada actividad recibiran una
ponderacién en relacion con el total de recursos asignados al proyecto.
Los productos esperados seran ponderados por cada actividad en
relacion con los productos generales del proyecto.



f) INDICADORES PARA LA EVALUACION DEL PLAN DE DESARROLLO
MUNICIPAL: De conformidad con la Ley, los indicadores para la evaluacion del
plan de Desarrollo Municipal seran los establecidos en el mismo plan. La
Secretaria de Planeacion, debera elaborar la matriz con los respectivos
indicadores.

g) INFORMES DE GESTION:

1. La Administracion Municipal, elaborara anualmente un informe en el cual se
muestre en forma objetiva y sustentada con datos cuantificables, el avance
y cumplimiento de los diferentes programas y proyectos mediante los
indicadores de seguimiento previstos en el literal d) del presente Acuerdo

2. La Administracion Municipal, preparara y entregara a los diferentes actores
sociales e institucionales municipales un informe anual de los resultados
obtenidos en relacién con lo estipulado en el Plan de Desarrollo Municipal
vigente, este informe debera reflejar el balance de las metas propuestas en
cuanto a los impactos de bienestar y desarrollo generados en la poblacién y
en el territorio.

3. Los informes contendran una informacién de tipo general en la cual se den
cuenta de la estructura social, econdémica, politica y ambiental del
municipio; y otra de tipo estratégico sobre aspectos de vocacién, vision de
desarrollo y demas temas de alto impacto como los servicios publicos, la
generacion de empleo y de riqueza, la educacién, la salud y la
infraestructura fisica general, entre otros.

4. Los informes respectivos, seran entregados, ademas de las instituciones
que lo requieran, a las Juntas de accion comunal, al Concejo Municipal y al
Consejo Territorial de Planeacion.

h) SISTEMA DE INFORMACION: la Secretaria de Planeacién, debera integrar y
consolidar toda la informacion suministrada por las distintas dependencias y
equipos de trabajo en medio magnético y fisico.

i) OBLIGACION DE SUMINISTRAR LA INFORMACION: Es una funcion
obligatoria de todas las dependencias, equipos de trabajo e instituciones locales,
suministrar la informacién a la Secretaria de Planeacion, o quien haga sus veces,
en los tiempos y formas que esta disponga.

> MISION. La Administracién Municipal de Pupiales trabaja para el desarrollo
integral del Municipio, sobre la base de la participacion comunitaria para mejorar la
calidad de vida.



> VISION. Pupiales un Municipio competitivo en el orden Departamental y
Nacional, con grandes oportunidades para sus habitantes y con una cultura
ciudadana capaz de garantizar la armonia de su espacio social y ambiental

1.2.2 Marco Historico

% ANTECEDENTES

La informacidn requerida para el desarrollo del proyecto en la Alcaldia Municipal
de Pupiales se encuentra distribuida asi:

En la Secretaria de Salud la cual maneja el personal de la Direccién local de
salud.

L DIRECCION LOCAL DE SALUD.

Esta institucion esta encargada de regular y controlar el funcionamiento de las
IPS.

Y también se encuentra distribuida en las oficinas de la Alcaldia.

En el manejo de nébmina para los empleados de la Secretaria de Salud y de las
oficinas de la Alcaldia de Pupiales que tienen contrato de tipo administrativo el
pago se realiza mensualmente y para los empleados que tienen otro tipo de
contrato el pago se realiza cada dos o tres meses.

Para cualquiera que sea el caso del pago se debe expedir la liquidacién de cada
empleado para lo cual se toma la informacién de la hoja de calculo que maneja la
ndémina de empleados y del respectivo contrato. Una vez realizada la liquidacion
se la entrega en tesoreria de la alcaldia, y ella es la encargada de expedir y
entregar el cheque a cada empleado.

Al ser un proceso manual se convierte en proceso muy desorganizado, lento,
tedioso, inseguro para realizarlo, lo que genera retraso e incoherencia de la
informacién.

Hay que tener en cuenta que para realizar el pago de ndémina de empleados tanto
en la Secretaria de Salud como de las oficinas de la Alcaldia de Pupiales y expedir
su liquidacién se tienen en cuenta.



Disponibilidad presupuestal
Que haya cumplido con las funciones de acuerdo a un informe de gestién
Evaluacién del personal
Control interno
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Extralegales

Prima de navidad

Prima de servicios

Auxilio de transporte

Auxilio de alimentacion

Bonificacion por recreacion
Bonificacion por servicios prestados
Prima de antigliedad.

Cabe destacar que tanto en la Secretaria de salud como en las Oficinas de la
alcaldia Municipal de Pupiales se manejan diferentes tipos de contratos a saber:

Contratos de carrera administrativa: este contrato es exclusivo para el personal
de planta.

Contratos a término fijo: Tiene lugar cuando de antemano las partes pactan su
duracién que no puede ser superior a 3 anos; carece de un término minimo de
duracién. Puede ser renovado indefinidamente pero tanto su duracion inicial como
sus prérrogas consten por escrito.

Contratos a término indefinido: No tiene una duracién predeterminada por las
partes o por la naturaleza del trabajo que se contrata. Cuando un contrato se
celebra de forma verbal se entiende que es a término indefinido.

Contratos de libre nombramiento y remocién: en este contrato la parte
contratante elige el tiempo por el cual va a utilizar los servicios de la parte
contratada.



1.2.3 Marco Teorico

o CICLO DE VIDA DEL SOFTWARE

Por ciclo de vida, se entiende la sucesién de etapas por las cuales pasa el
software desde que un nuevo proyecto es concebido hasta que se deja de usar.
Existen diversos modelos de ciclo de vida, es decir diversas formas de ver el
proceso de desarrollo de software y cada uno de ellos va asociado a un paradigma
de la ingenieria de software, es decir a una serie de métodos, herramientas y
procedimientos que debemos usar a lo largo de un proyecto.

El ciclo de vida en cascada o ciclo de vida clasico: Este paradigma es él mas
antiguo de los empleados en la ingenieria de software y se desarroll6 a partir del
ciclo de vida convencional de una ingenieria. El ciclo de vida en sentido amplio,
incluye no solo las etapas de ingenieria sino toda la vida del producto; las pruebas
la vida util del software y el mantenimiento, hasta que llega el momento de
sustituirlo. El ciclo de vida en cascada exige un enfoque sistematico y secuencial
del desarrollo del software que comienza en el nivel de la ingenieria de sistemas y
avanza a través de fases secuenciales sucesivas. estas fases son las siguientes:

Ingenieria y analisis del sistema: El software es siempre parte de un sistema
mayor por lo que siempre va a interrelacionarse con otros elementos, ya sea
hardware o personas. Por esto el primer paso del ciclo de vida de un proyecto
consiste en un andlisis de las caracteristicas y el comportamiento del sistema del
cual el software va a tomar parte.

Analisis de requisitos del software: Se debe comprender cuales son los datos que
se van a manejar, cual va a ser la funcién que tiene que cumplir el software,
cuales son las interfaces requeridas y cual es el rendimiento que se espera lograr.
Los requisitos tanto del sistema como del software deben documentarse.

Disefo: El disefio se aplica a cuatro caracteristicas distintas del software: la
estructura de los datos, la arquitectura de las aplicaciones, la estructura interna de
los programas vy las interfaces. El disefio es el proceso que traduce los requisitos
en una representacion del software de forma que pueda conocerse la arquitectura,
funcionalidad e incluso la calidad del mismo antes de comenzar la codificacion.

Codificacion: La codificacion consiste en la traducciéon del disefio a un formato
que sea legible para la maquina. Si el disefio es lo suficientemente detallado la
codificacién es relativamente sencilla.

Prueba: El objetivo es comprobar que no se hayan producido errores en alguna
de las fases de traduccién anteriores, especialmente en la codificacion. Para ello



deben probarse todas las sentencias.

Utilizacion: Una vez superada la fase de pruebas el software se entrega al cliente
y comienza la vida util del mismo.

Mantenimiento: El software sufrird cambios a lo largo de la vida util. Algunas
razones son:

e Aumento de nuevos descuentos,.
¢ Que el pago no se maneje con chequera sino con cuenta de ahorros.

El modelo en cascada, a pesar de ser lineal, contiene flujos que permiten la vuelta
atras. Asi, desde el mantenimiento se vuelve al analisis, el disefio o la codificacion
y también desde cualquier fase se puede volver a la anterior si se detectan fallos.
Estas vueltas atrds no son controladas, ni quedan explicitas en el modelo, y este
es uno de los problemas que presenta el paradigma.

Modelo contractual: Es una extension mas detallada del modelo clasico. En este
modelo, cada fase de desarrollo ya sea el andlisis, el disefo, la implementacion,
entre otras, es contemplada como el sujeto de un contrato entre dos partes,
llamadas respectivamente el proveedor y el cliente. La finalizacion de cada fase se
produce con la firma por parte del cliente y del proveedor, de un documento
contractual, producido por el proveedor a partir de una solicitud de servicios que el
cliente ha facilitado al inicio de la fase. En cada fase existen por tanto, un
proveedor y un cliente. El cliente realiza una peticién de servicios expresando sus
necesidades. A partir de esta peticion, el proveedor redacta un contrato de
servicio, cuyos detalles se discuten con el cliente. Finalmente se firma el contrato y
se pasa a la fase siguiente.

Uso de técnicas de cuarta generacidon: Por técnicas de cuarta generacion se
entiende un conjunto muy diverso de métodos y herramientas que tienen por
objeto facilitar el desarrollo del software. Pero todos ellos tienen algo en comun;
facilitan al que desarrolla el software el especificar algunas caracteristicas del
mismo a alto nivel. Luego la herramienta genera automaticamente el cédigo fuente
a partir de esta especificacién. Esta generacion automatica permite reducir la
duracion de las fases del ciclo de vida clasico especialmente la fase de
codificacion. Las herramientas de cuarta generacion se encargan también de
producir automaticamente la documentacién del cédigo generado.

Construccion de prototipos: Cualquier aplicacion que presente mucha
interaccion con el usuario, 0 que necesite algoritmos que puedan construirse de
manera evolutiva, yendo de lo general a lo especifico. Es una buena candidata
para este modelo. También es conveniente construir prototipos para probar la
eficiencia de los algoritmos que se van a implementar, o para comprobar el



rendimiento de un determinado componente del sistema, por ejemplo una base de
datos o el soporte hardware en condiciones similares a las que existirdn durante
la utilizacién del sistema.

Modelo en espiral: el modelo en espiral combina las principales ventajas del
modelo en cascada y del modelo de construccién de prototipos. Proporciona un
modelo evolutivo para el desarrollo de sistemas de software complejos, mucho
mas realista que el ciclo de vida clasico y permite la utilizacién de prototipos en
cualquier etapa de la evolucién del proyecto. Otra caracteristica de este modelo es
que incorpora en el ciclo de vida el analisis de riesgos. Los prototipos se utilizan
como mecanismo de reduccidon del riesgo, permitiendo finalizar el proyecto antes
de haberse embarcado en el desarrollo del producto final, si el riesgo es
demasiado grande.

Modelo concurrente: En este modelo se describe las mdltiples actividades del
software ocurriendo simultaneamente. Eligiendo seguir un proyecto usando
técnicas de modelacion concurrente, se posibilita el conocimiento del estado
verdadero en el que se encuentra el proyecto.

En este modelo es posible trabajar en distintas fases de desarrollo
simultaneamente. Por ejemplo se puede analizar, disenar, codificar, hacer pruebas
y probar la integracién todo al mismo tiempo; Un modelo concurrente esta dirigido
por las necesidades del usuario, las decisiones de la gestion y los resultados de
las revisiones asi como representar en forma de esquema una serie de
actividades, tareas y estados asociados a ellas.

Para el desarrollo del software se seguira el modelo Ciclo de vida Clasico Lineal
secuencial porque cuando se termina bien la actividad anterior no se tiene el
problema de tener que estar analizando nuevamente las actividad realizadas, sino
que se enfoca con seguridad en la actividad a realizar, lo que genera ahorro de
tiempo. Y porque la de actividad recoleccion y andlisis de informacion asi lo
requirieron debido ya que el personal de la institucion no contaba con tiempo a
cada momento.



Tabla 1. Analisis de secuencia

ACTIVIDADES
ACTIVIDADES PLANIFICADAS ACTIVIDADES
LOGICAS |ORDEN DETALLE DURACION LOGICAS
ANTERIORES EN POSTERIORES
SEMANAS
- A Recoleccién de 2 B
datos
A B Andlisis de 3 C
informacién
B C Esquematizacion de 1 D
procesos
A,B,C D Documentacion 1 E
D E Disenio del sistema 4 F
de informacién
E F Disefio y montaje 2 D1
de la base de datos
E,F D1 Documentacion 1 G
D1 G Desarrollo del H
aplicativo
G H Ajustes del 1 I
aplicativo
H I Montaje y puesta en 1 J
marcha
I J Documentacion 2 D2
G,H,I,J D2 3 -

o MODELO DE DATOS

Son un conjunto de herramientas conceptuales que sirven para describir los datos,
las relaciones de los datos, la semantica de los datos y las ligaduras de
consistencia.

Existen 3 grupos de modelos de datos.

1. Modelo basado en objetos.
2. Modelo basado en registros
3. Modelo fisico.

Para nuestro estudio se analizara el primer modelo el cual se lo utiliza para
describir los datos en los niveles légico y nivel de vistas. Este los provee de
estructuras flexibles como también de las herramientas necesarias para realizar



las ligaduras de consistencia de una manera explicita.

Nivel légico: se trata de la forma como se almacenan y tratan los datos dentro de
la base de datos.

Nivel vistas: Se describe como una parte de la base de datos y es utilizada por
usuarios finales.

Existen varios modelos basados en objetos de los cuales se analizara.
Modelo entidad — Relacién: el cual esta basado en la percepcion del mundo real.

Entidad: es un objeto o cosa del mundo real el cual tiene caracteristicas
particulares que hacen diferencia de los demas.

Atributos: caracteristicas propias de una entidad.

Relaciones: son asociaciones entre diferentes entidades.
Simbolos usados:

Entidad

Relacion

Se utiliza para unir las relaciones a las entidades.

1.2.4 Marco Referencial del Proyecto. Asi como se ha plasmado las fortalezas
de la Alcaldia y Secretaria de Salud del Municipio de Pupiales, es preciso también
anotar uno de los componentes que hace parte de su cuadro de debilidades, como
la falta de implementacion de un aplicativo de software adecuado que se ajuste a
sus necesidades para el pago de empleados.

Con razon a lo anterior se ha disefado un aplicativo de Software para el manejo
de la nédmina de empleados de la Alcaldia Municipal y Secretaria de Salud del
Municipio de Pupiales; esto pensando en las ventajas de tiempo, seguridad,
organizacién y precision que las organizaciones puedan alcanzar, con el fin de
ahorrar esfuerzos encaminados a satisfacer de una manera mas adecuada y facil
las exigentes necesidades de manipulacién de esta informacion.



1.3 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

1.3.1 Definicion. En la Alcaldia Municipal de Pupiales se realizan los procesos de
manipulaciéon de informacién referente a pago de némina de empleados de la
Secretaria de Salud como de las oficinas de la Alcaldia de una manera lenta e
inadecuada. En consecuencia se generan inconsistencias y retrasos en los

procesos.

Actualmente, la informacion referente a la ndmina de empleados de la Secretaria
de Salud como de las Oficinas de la Alcaldia es manejada mediante hojas de
calculo lo que hace que no se tenga organizacion, rapidez y seguridad en la
manipulacién de esta informacion.

1.3.2 Especificacion del problema

> Planteamiento del problema

a.

Sintomas del problema

Lentitud en los procesos.

Congestion en los reclamos

Inconsistencias en la informacion

Dificultad en la realizacion de consultas y reportes referente a cada
uno de los empleados pertenecientes a la nomina de empleados de
la Secretaria de Salud como de las Oficinas de la Alcaldia Municipal
de Pupiales.

Causas del problema

Organizacioén, seguridad y rapidez de la informacion

La informacién referente a némina de empleados de la Secretaria de
salud como de las Oficinas de la Alcaldia de Pupiales es manejada
mediante hojas de célculo.

La informacion requerida para realizar la liquidacion de némina de
empleados tanto en la Secretaria de salud como de las Oficinas de la
Alcaldia de Pupiales se debe buscar en la hoja de célculo que
maneja la nédmina de empleados y en el respectivo contrato que
maneja cada uno de ellos.



c. Diagnéstico

e La informacion referente al pago de ndémina de empleados tanto de
la Secretaria de salud como de las Oficinas de la Alcaldia del
municipio de Pupiales es manejada mediante hojas de célculo lo que
genera inconsistencia de la informacion y por consiguiente lentitud
en los procesos.

e Para realizar la liquidacién de un empleado se debe analizar la
informacion almacenadas tanto en la hoja de calculo de la némina de
empleados como en el respectivo contrato de cada uno de ellos lo
que hace que sea un proceso tedioso para la persona a cargo.

» Formulacion del problema

¢, Es posible mejorar la situacién de organizacion, seguridad y rapidez
en la manipulacion de la informacién de la ndmina de empleados de la
Secretaria de salud y de las Oficinas de la Alcaldia en el Municipio de
Pupiales?

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General. Disefar sistemas de informacién; que manipulen de una
manera eficaz, segura, organizada y rapida la nébmina de empleados tanto en la
Secretaria de salud como en las Oficinas de la Alcaldia Municipal de Pupiales.

1.4.1 Objetivos Especificos.

Mejorar la consulta de una manera rapida y efectiva sobre la informacion
de un empleado tanto en la Secretaria de salud como de las Oficinas de
la Alcaldia, mediante el aplicativo de software.

Generar una liquidaciébn mensual de némina para cada uno de los
empleados, mediante el aplicativo de software.

Generar reportes dindmicos tanto de pagos, como de datos personales
de los empleados mediante el aplicativo de software.

Hacer agradable, el manejo del proceso de pago de empleados
mediante el aplicativo de software.



1.5 JUSTIFICACION

En la Alcaldia Municipal de Pupiales existen diversos problemas con los sistemas
actuales relacionados con el pago de némina de empleados de Secretaria de
salud y en las Oficinas de la Alcaldia debido al manejo inadecuado de esta
informacién. Esta situacion genera inconsistencias y retraso en los procesos de
consulta y generacién de reportes.

La necesidad de obtener rapidez, organizacién y seguridad en la manipulacién de
informacién referente a la ndmina de empleados de la Secretaria de salud y de las
Oficinas de la Alcaldia de Pupiales hicieron posible la realizacion de este proyecto.

En la nédmina de empleados de la Secretaria de salud y de las Oficinas de la
Alcaldia para realizar la liquidaciéon o pago mensual de cada uno de ellos la
informacion requerida se la debe tomar Unicamente de la base de datos en donde
se encuentra almacenada toda esa informacion. Esto conlleva a tener
organizacioén, seguridad y consistencia de la informacién, rapidez en el proceso
de expedicidn de liquidaciones y hacer agradable el trabajo.

El problema de la ausencia de organizacién, seguridad, rapidez y consistencia de
la informacién se soluciono mediante el desarrollo de un programa que optimizé
los procesos mediante la utilizacion de nuevas herramientas de ingenieria de
software y un diseno bien estructurado, el cual permiti6 implementar un sistema
estable, sencillo que soporta las necesidades que la Alcaldia municipal de
Pupiales requiera para el correcto manejo de la informacion y desarrollo de todas
sus actividades.

Ademas se solucioné el problema de adaptabilidad del sistema. Ya que se logré la
generaciéon de reportes dinamicos que permiten obtener cualquier tipo de
informacién.

1.6 ALCANCE Y DELIMITACIONES

Para el desarrollo del proyecto nos enfocamos en los empleados que tienen
contrato de tipo administrativo.

Los sistemas para el manejo de informacion de las nominas de empleados se
desarrollaron en la dependencia de secretaria general de la Alcaldia Municipal de
Pupiales. Estos se encargan de capturar, actualizar, eliminar, consultar datos
referentes a cada uno de los empleados, asi como también se encargan de
realizar su respectiva liquidacion mediante la generacién de reportes.



La implantacion se realizara siempre y cuando se den las condiciones necesarias
por parte de la Alcaldia de Pupiales en lo referente a licencias.

Para la puesta en marcha del sistema el proceso de insercién de datos estard a
cargo del personal de la alcaldia Municipal de Pupiales.

El proyecto ha llegado hasta la etapa de implantacién del software ya que se
encuentra funcionando normalmente en la dependencia de secretaria general.

1.7 DISENO METODOLOGICO

Dentro de los parametros de la Teoria General de Sistemas y la Ingenieria de
software, se ha determinado desarrollar el proyecto con base en la metodologia
Ciclo de vida Clasico Lineal secuencial, como se describe a continuacién:

1. Actividades de la determinacion de requerimientos.

e Anticipacion de requerimientos
¢ Investigacion de requerimientos.
e Especificacién de requerimientos.

2. Recoleccion de datos.

e Entrevistas
e Revision de registros
o |Método de observacion directa.

3. Anadlisis de informacion y esquematizacion de procesos.

e Diagramas de flujo de datos
e Diccionario de datos
e Diagrama de flujo de procesos

4. Disena del sistema de informacion.

Diseno de salidas del sistema

Disefio de entrada y controles

Diseno del archivo o base de datos
Diseno de la interfaz de usuario

Disefo de interacciones de base de datos



e Disefio para comunicacién de datos
5. Desarrollo del aplicativo.

e Eleccion del lenguaje
Codificacion
e Pruebasy ajustes

6. Montaje y puesta en marcha.

e Implantacion del sistema
e Puesta en marcha
e (Capacitacion.

1.7.1 Método. Existen 2 clases de método de investigacion: los métodos logicos
y los métodos empiricos. Los métodos empiricos se aproximan al conocimiento
del objeto mediante su conocimiento y el uso de la experiencia como propiedad
del conocimiento. Son métodos empiricos la observacion y la experimentacion.
Estos métodos se utilizaron para la creacion del aplicativo de software para el
manejo y control de la ndbmina de empleados de la Alcaldia y Secretaria de salud
del Municipio de Pupiales.

En lo referente a los métodos empiricos: observacién y experimentaciéon. Pavlov
dice que”: La observacion recoge lo que ofrece la naturaleza; la experimentacion,
en cambio, toma de la naturaleza lo que desea”

Para la creacion del software es indispensable utilizar diferentes métodos como la
Observacion Directa ya que se puede palpar y recoger los datos mediante la
propia observacion. Bajo el enfoque deliberativo el cual se refiere al asunto de
mantener una relacion dindmica entre las preguntas de investigacion y la
recopilacion de la informacion. Mediante este método se hace una percepcidon
directa del objeto de investigacion y del problema. La observacion configura la
base empirica de conocimiento de toda ciencia y a la vez es el procedimiento
empirico mas generalizado de conocimiento. Ademas el método légico
deductivo forma parte fundamental de razonamiento, Aristételes lo consideraba
como movimiento del conocimiento que va de lo general a lo particular; mediante
este método es posible llegar a conclusiones directas, cuando se deduce lo
particular sin intermediarios deducimos con base a silogismos es decir de manera
formal. Este método permite adquirir nuevos conocimientos o leyes aun no
conocidas'.

' METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION. Lizardo carvajal. Cali, 1986



La recolecciéon de datos primarios, aquellos que surgen del contacto directo con la
realidad empirica. Las técnicas encaminadas a recogerlos tendran que reflejar
necesariamente toda la variedad y diversidad compleja de situaciones que se
presentan en la vida real.

Dentro de estas técnicas se mencionara, en primer lugar, la observacion por ser
fundamental en todos los campos de la ciencia. Consiste en el uso sistematico de
nuestros sentidos orientados a la captacién de la realidad que se quiere estudiar.
El hombre capta la realidad que lo rodea, que luego organiza intelectualmente. La
observacién puede ser simple o participante.

Resulta util y viable cuando se trata de conocer hechos o situaciones que de alguin
modo tienen un cierto caracter publico o que por lo menos no pertenecen
estrictamente a la esfera de las conductas privadas.

La observacién Participante: el investigador debe primeramente integrarse al
grupo, comunidad o institucién en estudio y realizar doble tarea. Percibir las
formas mas exteriores de la conducta y también experimentar las actitudes, los
valores y los comportamientos de la comunidad o institucion 2.

Dicha observacién se realiza en el contexto real en el que se desarrollan
normalmente acontecimientos. Los elementos generales son el observador, lo que
se observa, los medios o los instrumentos que se utilizan para la observacion y los
macros teoricos y conceptuales que la orientan.

El investigador debe tener en cuenta:

Escribir todo lo que sucede

Realizar una descripcion objetiva, sin opciones personales.
Solo vale lo escrito.

Actuar 2 0 mas observadores.

Tratar de describir el comportamiento de los sujetos.
Registrar datos cuantitativos.

Explicar a los sujetos la razon de la observacion.

La observaciéon se registrd en un registro breve o de notas restringidas que se
levanté durante la observacion.

Después de las notas tomadas por lo general se pasa a realizar la observacion
orientada hacia determinado hecho. La observacién permite ganar informacion
gue no se puede obtener con otras técnicas. Se obtiene informacién de primera
mano sobre la forma en que se efectuan las actividades. Este método es (util

2 GUIA PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE TRABAJOS DE INVESTIGACION



cuando se necesita observar por un lado la forma como se manejan los
documentos y se llevan a cabo los procesos y por otro si se siguen los pasos
especificados®.

1.7.2 Tipo de Investigacion. El procedimiento metodol6égico de proyecto de
grado, APLICADA — DESCRIPTIVA, se refiere al registro e interpretacion de las
circunstancias actuales o es el conjunto de fenédmenos que conforman la realidad
social dentro de las instituciones.

La investigacion practica o empirica, guarda intima relacién con la teoria, pues
tiene fundamento en esta. Pero su interés principal esta en la aplicacion practica y
en la actualizacién de los conocimientos alcanzados.

Los niveles de investigacion en los cuales se puede plantear y llevar a cabo una
investigacion es el grado de profundizaciéon y exactitud que se exige a la
investigacion y al método empleado. Consecuentemente estos niveles
corresponden también a distintos grados de preparacién y esfuerzo por parte del
investigador.

Nivel descriptivo: principalmente se pretende describir el objeto de estudio, es
decir, el fenédmeno investigado indicando y enumerando sus propiedades y rasgos
principales. Responde basicamente a la pregunta: ;qué es eso? ;Como se
comporta?

Las técnicas de investigacion como recursos son instrumentos que el investigador
utiliza como fines a lograr la informacion. Las técnicas tienden a confundirse con
los métodos pero esto es un error. EI método resuelve el asunto general del como
realizar la investigacion. La técnica se refiere al aspecto en particular.

> JAMES SENN. Andlisis y disefio de sistemas de informacién



1.8 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes 5 Mes 6
Actividad # sem # sem # sem # sem # sem # sem
orden 1(2|3 213 213 213 213 213

- = o @ = =T AW

A: Recoleccion de informacion

B: Andlisis de la informacién

C: Esquematizacion de procesos.
D: Diserio del sistema de informacion

E: Disefio y montaje de la base de datos

F: Desarrollo del aplicativo.

G: Pruebas del aplicativo
H: Ajustes del aplicativo

I: Montaje y puesta en marcha

J: documentacién.




2. FASE DE DESARROLLO

Para este trabajo inicialmente se hizo un reconocimiento de la informacién
existente tanto en la Alcaldia Municipal de Pupiales como en la Secretaria de
salud, igualmente se hizo un reconocimiento del lenguaje con el cual se iba a
trabajar, para este caso fue con Visual Basic 6.0 que es un lenguaje de
programacion visual, que proporciona un conjunto completo de herramientas para
desarrollar soluciones teniendo en cuenta las debilidades de un proceso. Ademas
incluye todas las caracteristicas para crear robustas aplicaciones para diferentes
sistemas operativos, crear base de datos, con ActiveX permitir usar la
funcionalidad proporcionada por otras aplicaciones como dando acceso a
automatizarlas. Permite también crear sélidas aplicaciones distribuidas en un
entorno de equipo y gracias a sus herramientas nos permite crear interfaz grafica
de Usuario (GUI) y mucho mas.

Para la base de datos se utilizo Microsoft Access sistema manejador de base de
datos que permite la creacion de base de datos de las estructuras de informacion,
es decir, creacion de Tablas.

Para tomar la informacién sobre la cual se iba a trabajar, se procedié de la
siguiente manera:

2.1 ANALISIS DE LA INFORMACION RECOLECTADA

Con el objeto de reunir datos relacionados con los requerimientos del software se
hizo el correspondiente andlisis de la informacion utilizando diferentes técnicas, se
trabajo los diagramas para la posterior elaboracion del Aplicativo de software a
implementar y finalmente se concluyé con estudio de procesos y funciones sobre
las cuales se desarroll6 el programa, todo esto para tener la seguridad de hacer
una investigacion amplia y exacta.

2.1.1 Fuentes Primarias. Dentro de la Alcaldia Municipal de Pupiales y la
Secretaria de Salud se llevan a cabo una serie de procesos con funciones
especificas y con el fin de dar cumplimiento a las labores encomendadas en
procura de realizar en un 100% los objetivos propuestos.

Teniendo en cuenta los requerimientos del software estaban relacionados al
manejo de la informacion de la ndmina de empleados, la Alcaldia Municipal
determind que debia suministrar dicha informacion la Secretaria General quien es
la encargada del manejo de pago de empleados y conoce a fondo lo que se debia



tener en cuenta para su desarrollo.

2.1.2 Fuentes Secundarias.

DOCUMENTOS. Se utiliz6 base de datos en hojas de célculo (Excel), la cual
contenia informacion a cerca de lo que se desea reportar.

2.1.3 Técnicas de Recoleccion de Informacion. Las técnicas que se utilizaron
para recolectar la informacién completa del sistema de informacion de némina de
empleados fueron:

Encuesta: esta labor de campo fundamentalmente se basé en la investigacion
directa con las personas encargadas de dicho proceso.

Revision de registros: los documentos de archivo fueron basicos para determinar
el estado real del sistema manual anteriormente utilizado y determinar las
falencias que presentaba este proceso.

Observacion: la observacién directa permitié ganar la informacién que no se puede
obtener por otras técnicas, se obtuvo la informacion sobre la forma como se
efectuan las operaciones que se realizan en el sistema de manejo y control de la
némina de empleados.

El tipo de encuesta que se utilizo fue:
ALCALDIA MUNICIPAL DE PUPIALES
Evaluacién de los procesos para el manejo de némina de empleados
Objetivo: identificar y analizar cuales son las ventajas y desventajas de la forma
como sé esta llevando actualmente los procesos para el manejo de némina de

empleados.

1. ;Como se realiza actualmente el proceso de pago de empleados?

2. ¢, El proceso de pago de empleados es facil ?
Si No ¢ Por qué?

3. ¢ Es facil obtener informaciéon de pagos o de datos personales para cualquier
empleado en cualquier momento? Si No ¢Por qué?




4. En cuanto a seguridad ¢es facil o dificil acceder a la informacién referente a
pago de empleados o de datos personales? Si No ¢ Por qué?

5. ¢ El proceso de pago de empleados genera retrasos en los demas procesos?
Si No ¢ Por qué?

6. ¢El pago de empleados se desarrolla de una manera rapida y eficaz? Si
No ¢, Por qué?

7. Que clase de errores o inconsistencias se presentan

8. Que procedimientos o acciones se realizan frente a los errores

9. ¢ Se realiza auditoria a las actividades realizadas respecto al manejo de némina

de empleados Si No ¢,Por qué?
10. ¢ El proceso de pago de empleados agradable? Si No ¢, Por
que?

La encuesta se la hizo a 3 personas de la institucién las cuales estaban
involucradas directamente con el proceso de pago de empleados.

Como resultado a la encuesta se obtuvo las siguientes respuestas.

PERSONA 1
PREGUNTA RESPUESTA

1 Se realiza mediante una hoja de calculo en la cual se definen
formulas.

2 No es facil porque no puedo obtener informacién de una manera
rapida.

3 No es facil obtener de una manera rapida informacion a cerca de
cualquier empleado ya que se tiene que revisar registro por registro
para poder ubicar el registro solicitado.

4 En cuanto a seguridad se puede decir que no existe ya que
cualquier persona puede acceder a la informacion.

5 Si genera retraso en los demas procesos, ya que se tiene que se
tiene que buscar la informacién respecto a un determinado
empleado en los reportes que ya se realizaron.




No se desarrolla de una manera rapida y eficaz el proceso de pago
de empleados ya que se tiene que tener muy en cuenta al empleado
que sé esta pagando para no equivocarse con los demas que alli
estan.

Los errores mas frecuentes son: Asignacion de valores, inseguridad,
lentitud en el proceso.

El Unico procedimiento que se realiza para controlar errores es la
revision de los reportes, por parte de quien lo realiza, luego por el
Tesorero y por ultimo por el Alcalde de la institucion.

No se realiza auditoria al manejo de némina de empleados, porque
no se tiene tiempo y ninguna forma facil para hacerlo.

10

No es agradable, ya que cuando solicitan informacién de pagos o de
datos personales acerca de un determinado empleado que ya no
trabaja en la institucion, se la debe buscar bien sea en reportes
realizados anteriormente, 0 en los contratos realizados.

PERSONA 2

PREGUNTA

RESPUESTA

1

Se realiza mediante una hoja de calculo mediante la
asignacién de formulas a cada campo de la hoja para obtener
lo que se desea.

No es facil porque tiende uno a equivocarse al realizar los
calculos, ya que lo que se hace es modificar datos.

No es facil obtener de una manera rapida informacién a cerca
de cualquier empleado ya que se tiene que revisar su
respectivo contrato y también reporte por reporte para poder
ubicar el registro solicitado o la informacion solicitada.

En cuanto a seguridad se puede decir que no existe ya es muy
facil acceder y manipular la informacién.

Si genera retraso en los demas procesos, ya que no se puede
generar reportes de cualquier tipo en cualquier momento, toca
buscar la informacién en los reportes realizados o en el
contrato, lo que hace que se utilice mucho tiempo en hacerlo.

No se desarrolla de una manera rapida y eficaz el proceso de
pago de empleados ya que se tiene que tener muy en cuenta
al empleado que sé esta pagando para no generar o consultar
informacién errénea.




Los errores mas frecuentes son: Asignacién de valores,
inseguridad, lento el proceso de manejo de ndémina de
empleados.

El Unico procedimiento que se realiza para controlar errores es
la revisién exhaustiva de los reportes realizados.

No se realiza auditoria al manejo de némina de empleados,
porque no se cuenta con una forma facil para hacerlo.

10

No es agradable, ya que cuando solicitan informacion de pagos
0 de datos personales acerca de un determinado empleado
que ya no trabaja en la institucidn, se debe suspender el
trabajo que se esta haciendo y buscarla en los diferentes
archivos que se tiene.

PERSONA 3

PREGUNTA

RESPUESTA

1

Se realiza mediante una hoja de Excel en la cual solo se
aplican formulas para los calculos.

2

No es facil porque no puedo obtener informacion de una
manera dindmica, rapida y en cualquier momento.

No es facil obtener de una manera rapida informacién a cerca
de cualquier empleado ya que no se puede tomar la
informacién de una manera dinamica, se tiene que tomar los
reportes realizados anteriormente para buscarla y asi
reportarla.

En cuanto a seguridad se puede decir que no existe ya que
cualquier persona puede acceder a la informacién, puede
cambiar o borrar datos lo que genera incoherencia en el
reporte.

Si genera retraso en los demas procesos, ya que se tiene que
se tiene que buscar la informacién respecto a un determinado
empleado en los reportes que ya se realizaron 0 en su
respectivo contrato y asi sacar la informacién requerida.

No se desarrolla de una manera rapida y eficaz el proceso de
pago de empleados ya que no se puede obtener la informacién
en el momento requerido se tiene que esperar hasta poder
realizar la revisidon de anteriores reportes o de su respectivo
contrato.

Los errores mas frecuentes son: Asignacién de valores,
inseguridad, lentitud en el proceso de pago de empleados y
busqueda de datos.




8 El Unico procedimiento que se realiza para controlar errores es
la revisibn exhaustiva de la informacion que se esta

manejando.

9 No se realiza auditoria al manejo de némina de empleados,
porque no se tiene tiempo y una forma para hacerlo.

10 No es agradable realizar el proceso de pago de némina de

empleados, ya que se tiene que analizar de una manera bien
detallada empleado por empleado para no asignar mal los
valores de pago y para ubicar la informacién que alguien
solicite.

2.2 ANALISIS DE REQUERIMIENTOS

Para el éxito del desarrollo del aplicativo del proyecto se ha hecho una
comprension total de los requisitos del software, en esta tarea de andlisis de los
requisitos del software se realiza un proceso de descubrimiento, refinamiento,
modelado y especificacion.

2.2.1 Analisis de Requisitos. En esta fase del analisis se pretende especificar la
funcién y el rendimiento del software, indicar la interfaz del software con otros
elementos del sistema, y establecer las restricciones que debe cumplir el software.

El andlisis de requisitos puede dividirse en cinco areas de esfuerzo como son: (1)
reconocimiento del problema (2) evaluacién y sintesis (3) modelado (4)
especificacion y (5) revision. Dentro de las cuales se hara un énfasis especial en
las tres primeras areas de esfuerzo asi:

Reconocimiento del problema: el pago de la nédmina de empleados es un
proceso que debe realizarse mensualmente y que necesita realizarse con mucho
cuidado. Los inconvenientes que se presentan son:

Dificultad para controlar de manera eficaz la informacién.

No existe orden, seguridad y rapidez para manipular la informacion.

Existe Demora en los procesos

Falencia en obtener consultas de datos y pagos de un empleado en
particular y en cualquier momento.

Este sistema se constituye en un elemento poco agradable para la persona
que esta encargada del manejo y control de pago de empleados.

6. Incapacidad de controlar de manera eficaz el acceso.

O~

o



Evaluacion y Sintesis: En esta etapa se determina que va producir el nuevo
sistema y que informacién se le proporcionara al sistema para que este funcione
correctamente.

Por lo tanto para el nuevo sistema se requiere de datos del empleado, datos del
cargo que va a desempenar o desempenfa con sus respectivos valores de pago y
descuento, y datos de la dependencia a la que va a pertenecer o pertenece.

En primera instancia la solucion para el buen funcionamiento y control del manejo
de la informacion del pago de ndmina de empleados que brinda el software que
beneficiara a la Alcaldia Municipal y Secretaria de Salud del Municipio de Pupiales
esta en hacer agradable, ordenado, rapido, eficaz y seguro el proceso de pago de
empleados y asi cumplir con los objetivos propuestos.

Dentro del andlisis de los requisitos, el dominio de la informacién juega un papel
importante, este dominio contiene tres versiones diferentes de los datos y del
control a medida que se procesa cada uno.

e Contenido de la informacion: representa los objetos individuales de datos y
de control que componen alguna coleccién mayor de informacion a la que
transforma el aplicativo de software.

¢ Relaciones: Los objetos de datos y de control pueden relacionarse con
otros objetos de datos o de control.

e Flujo de informacion: representa como cambian los datos y el control a
medida que se mueven dentro de un sistema. Los objetos de entrada se
transforman para intercambiar informacién hasta que se transforma en
informacién de salida.

2.2.2 Modelado del Analisis. Dentro de la implementacién se deben lograr 3
objetivos

1. Describir lo que requiere el usuario.

2. Establecer una base para la creacion de un disefo de software.

3. Definir un conjunto de requisitos que se puedan validar una vez que se
ha construido el software.

Para lograr estos objetivos la implementacién requiere:
Un diagrama de flujo de datos: el cual sirve para indicar como se transforman los
datos a medida que se avanza en el sistema y representar funciones y

subfunciones que transforman el flujo de datos.

Una especificacién de proceso en el que se encuentra una descripcion de cada
funcion que se representa en el diagrama de flujo de datos.



De igual manera se tienen que destacar los atributos que definen las propiedades
de los sistemas de datos y las relaciones. Puesto que los sistemas de datos se
conectan entre si de muchas formas diferentes.

Para realizar la definicién del sistema de informacion que se pretende disenar se
han tenido en cuenta los siguientes aspectos:

Ubicacion general del sistema: el software cubrira todo lo relacionado con el
manejo de nomina de empleados tanto de la Alcaldia como de la Secretaria de
Salud del Municipio de Pupiales, que tienen contrato de tipo administrativo
permitiendo asi su buen funcionamiento.

Delimitacién: el sistema se encargara de capturar, procesar y administrar toda la
informacién relacionada con el pago y datos de la ndmina de empleados que tiene
contrato de tipo Administrativo.

Objetivo del sistema: desarrollar un aplicativo de software para el control y manejo
de la informacion de la némina de empleados de la alcaldia y Secretaria de Salud
del Municipio de Pupiales que tiene contrato de tipo administrativo.

Definicion del sistema: el software consta de varios procesos asi:

Manejo de datos de empleado
Generacion de pagos
Generacion de reportes
Administracion

Auditoria.

2.2.3 Diagramas de Procesos y Analisis.

v DIAGRAMA DE NIVEL CONTEXTUAL.

En este diagrama las entidades externas principales producen la informacién para
ser usada por el sistema y consumen la informacion generada por el mismo (Ver
pagina 62 )

Ahora se tiene que expandir el diagrama de flujo de datos de nivel contexto a un
modelo de nivel 0 y este a su vez en un modelo de nivel 1 de tal manera que se
refinen los procesos que se van a llevar a cabo dentro del sistema.



A continuacion se muestran el sistema con sus procesos refinados:

v DIAGRAMA DE NIVEL CERO (0)

Es el diagrama de flujo de datos, en donde se dan a conocer los procesos y los
flujos de informacién que se dan entre los mismos, manifestando relaciones entre
las entidades, procesos, y almacenamientos representados (Ver pagina 63).

Especificacion de procesos: se usa para describir todos los procesos del diagrama
de flujo de datos que aparecen en el nivel cero (0) asi tenemos:

MANEJO DE DATOS DE EMPLEADO: En este proceso se llevan a cabo
las operaciones bésicas que son adicionar, modificar, eliminar, consultar
y reportar informacion a cerca de un determinado empleado y en
cualquier momento.

MANEJO DE PAGOS: en este proceso se realizan todos los calculos
necesarios para realizar el pago respectivo a cada empleado, aqui se
calculan el valor de los descuentos, salario bruto, salario neto. Como
también se realiza la actualizacién de los pagos y eliminacién de los
mismos.

GENERACION DE REPORTES: en este proceso se ordena la
informacién requerida y se la muestra mediante un reporte segun sea la
necesidad de la informacion.

ADMINISTRACION: en este proceso se determina el tipo de
configuracién del software, es decir, se determina los usuarios que
pueden manipular la base de datos, los cargos que existen en la
institucion, como también se controla y regula el buen funcionamiento de
la base de datos manipulada mediante la creacion de copias de
seguridad.

AUDITORIA: en este proceso se realiza un seguimiento de todas las
actividades realizados por un determinado empleado con informacion
almacenada en la base de datos.

Nota: Para cada operacion de los anteriores procesos descritos, se realiza
un seguimiento detallado, mediante el proceso de auditoria.



v DIAGRAMA DE NIVEL 1

Es el diagrama de flujo de datos en donde se dan a conocer los procesos y los
flujos de informacion que se dan entre los mismos pero de una manera mas
detallada, manifestando relaciones entre las entidades, procesos y
almacenamientos representados asi como se lo demuestra a continuacion:

o DIAGRAMA DE NIVEL 1 PROCESO 1. Descripcion: En este proceso se
puede administrar (adicionar, eliminar, modificar, consultar, reportar) los
registros para un(os) determinado (s) empleados(s) los cuales son guardados
en el almacén Maestro de Empleados (Ver pagina 64).

o DIAGRAMA DE NIVEL 1 PROCESO 2. Se puede apreciar la funcién de este
proceso en el cual el usuario determina lo que va hacer ya sea la generacién
de pagos, eliminacién de pagos o actualizaciéon de pagos (Ver pagina 65)
Para explicar de una manera mas detallada se requiere refinar un poco mas
sus subprocesos de aqui tenemos:

= Diagrama de nivel 2 proceso 2.2.

Descripcion: Se puede apreciar que el proceso a realizar es el de calculo
de valores de pago, la informacion requerida para los calculos es obtenida
del Almacén Maestro de empleados. Aqui el usuario determina que se
debe calcular, asi tenemos; calcular los valores de los descuentos, salario
bruto y salario neto. Esta informacién es guardada en el almacén de pagos
(Ver pagina 66)

v DIAGRAMA DE NIVEL 1 PROCEO 3.

Descripcion: El proceso que se desarrolla es el de reporte de informaciéon. Aqui el
usuario determina que tipo de informacidn requiere para su reporte asi por ejemplo
tenemos:

e Reporte de datos de empleado
e Reporte de pago de empleados (Ver pagina 67)

o DIAGRAMA DE NIVEL 1 PROCESO 4. Descripcion: Se puede apreciar la
funcion de este proceso en el cual el administrador determina lo que desea
hacer ya sea el manejo de usuarios, el manejo de cargos o la administracién
total de la base de datos (Ver pagina 68) Para explicar de una manera mas
detallada se requiere refinar un poco mas sus subprocesos de aqui tenemos:

= Diagrama de Nivel 2 Proceso 4.2
Descripcion: Este proceso se encarga de administrar (adicionar, eliminar,



modificar, consulta) los diferentes registros de usuarios que acceden a la
base de datos (Ver pagina 69).

» Diagrama de Nivel 2 proceso 4.3.

Descripcion: la funcién de este proceso es la de administrar (adicionar,
eliminar, modificar) los registros referente a los diferentes cargos
existentes en dicha institucion (Ver pagina 70)

2.2.4 Arquitectura del Software. El aplicativo de software para el manejo y
control de ndémina de empleados de la Alcaldia Municipal y Secretaria de Salud de
Pupiales se divide en funciones y subfunciones, permitiendo al usuario llevar una
jerarquia de servicios asi:

Niveles de jerarquia para el software de la Alcaldia Municipal y Secretaria de
Salud de Pupiales.

El DFD (Diagrama de Flujo de Datos) se organiza en una estructura especifica que
proporciona control para el procesamiento de la informacién. Esta descomposicion
en factores del proceso de manejo y control de nomina de empleados en la
entrada se debe hacer a través de: un inicio del software que reside en la parte
superior de la estructura del programa y sirve para coordinar las funciones de
controlador subordinado:













































Figura 15. Nivel 1. Proceso de Entrada de usuarios.

Aplicativo de software para el manejo de
némina de empleados de la alcaldia Municipal
y Secretaria de Salud de Pupiales

Privilegiado Administrador Auditor Secretaria Tesorero Otro

En este nivel, el software nos permite el acceso a sus distintas funciones para
manipularlas. De alli tenemos:

Adicionar: opcidon que permite llenar un registro para luego ser impreso,
modificado, eliminado o exportado.

Modificar: resuelve los problemas de errores en los registros.

Borrar/eliminar: libera espacio en la base de datos, eliminando registros no
deseados

Pagos: realiza el pago mensual respectivo de cada empleado.

Reportes: permite ordenar y mostrar la informacién deseada mediante la salida de
reportes.

Ayuda: genera una explicacidon detallada acerca del manejo del software.

Salir: termina la aplicacion.



Figura 16. Nivel 2. Proceso de entradas a las funciones.

Aplicativo de software para el manejo de
némina de empleados de la Alcaldia
Municipal y Secretaria de salud de Pupiales

Empleado
pagos
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utilidades

salir

dependencia

administracion

Relacion empleaddo

Las subfunciones asociadas con una funcion principal del software para el manejo
de némina de empleados, pueden examinarse mediante la exposicién vertical
detallada de la jerarquia asi:



Figura 17. Nivel 3. Proceso de entrada a las subfunciones.
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Figura 18. Nivel 4. Proceso de entrada a las subfunciones de las
subfunciones.
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El acceso al software esta restringido de acuerdo a la categoria de usuario asi:

Usuario administrador: puede acceder a todos los servicios prestados por el
programa en la opcion administracion, utilidades y salir del nivel 2 incluyendo
todas las opciones que se deriven de las anteriormente mencionadas.

Usuario auditor: puede acceder a todos los servicios prestados por el programa
en la opcion auditoria, utilidades y salir del nivel 2 con todas las opciones
derivadas de las mencionadas.

Usuario Secretaria: pueden acceder a los servicios de adicion, eliminacion,
Reportes, utilidades, actualizacion y salir del nivel 2, incluyendo todas las demas
opciones que se deriven de las mencionadas.

Usuario tesorero: este usuario puede acceder a las opciones de pagos,
utilidades, reportes del nivel 2 incluyendo todas las opciones que se deriven de
ellas.

Usuario privilegiado: este tipo de usuario tiene el privilegio de manipular todas
las opciones del programa del nivel 2 y todas las que se deriven de ellas.

Usuario otro: este usuario solo puede manipular las opciones de reportes,
utilidades, y salir del nivel 2 junto con las opciones que se deriven de ellas.

El nivel 1 coordina la recepcion de todos los datos de entrada para mejor
seguridad del software.



CONCLUSIONES

El desarrollo del proyecto “Sistemas de informaciéon computarizados para
el manejo de nomina de empleados de la secretaria de salud y de las
oficinas de la alcaldia Municipal de Pupiales”; permiti6 ampliar y aplicar los
conocimientos adquiridos en la formacién Universitaria.

Fue un medio para encontrarse con problemas del mundo real y asi poder
darle una solucién adecuada.

Permitié mirar las ventajas y desventajas que ofrece el campo de desarrollador
y analista de sistemas.

Permitié la creacién de nuevas relaciones humanas.



RECOMENDACIONES
» Realizar copias de seguridad cada vez que se vaya a manipular la base de
datos.

» Asignar las funciones de manejo del Software a una determinada persona, para
asi poder saber que cambios o actividades se realizaron con la base de datos.

» Cambiar contrasena de usuario frecuentemente y asi poder evitar el acceso a la
base de datos.
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Anexo A.

1. DICCIONARIO DE DATOS

El diccionario de datos es un conjunto de términos usados en el DFD (Diagrama
de Flujo de Datos) y sirve de instrumento para buscar definiciones de términos que
no se comprenden en el Flujo de Datos.

Definicion de fuentes y sumideros: son los tipos de terminales que se
constituyen dentro del sistema como personas organizaciones que residen fuera
del sistema y origina o recibe la informacién del sistema.

e Fuente: se utiliza para indicar la persona o entidad de donde se origina la
informacién de entrada.

e Sumidero o destino: indica hacia donde va dirigida la informaciéon generada
por el sistema.

La informacién que conforma el diccionario de datos es la siguiente:
1.1 PROCESOS

1.1.1 Procesos de nivel 0
Descripcion de procesos

NOMBRE: MANEJO DE DATOS DE EMPLEADO

Descripcion: proceso encargado de administrar (adicionar, eliminar, modificar,
consultar, reportar) datos a cerca de un empleado.
A saber:

e Adicion de empleados

e Eliminaciéon de empleados

e Actualizacién de empleados

e Reporte de empleados

INFORMACION DE ENTRADA INFORMACION DE SALIDA
e Datos de empleado
e Datos de cargo e Informacién de relacion empleado
e Datos de dependencia e Datos para auditoria de manejo
e Tipo configuracién datos empleado.




NOMBRE: MANEJO DE PAGOS

Descripcion: proceso encargado de realizar la generaciéon de pagos, eliminacién
de pagos, actualizacion de pagos de todos los empleados.
A saber:

e Generacion de pagos

e Eliminacién de pagos

e Actualizacién de pagos

INFORMACION DE ENTRADA INFORMACION DE SALIDA
e Registro de empleado
e Datos cargo e Datos Pagos
e Registros pago e Datos para auditoria de manejo
e Tipo accion pagos

NOMBRE: GENERACION DE REPORTES

Descripcion: proceso encargado de seleccionar y mostrar la informacién
requerida por el usuario a cerca de un empleado.
A saber:

e Determinar tipo de reporte a realizar

e de datos de empleado

e de pago de empleado

e Entrega del reporte

INFORMACION DE ENTRADA INFORMACION DE SALIDA
e Tipo reporte
e Datos empleado a reportar e Reportes
¢ Informacién de cargo e Datos para auditoria  de
e Informacion pagos generacion de reportes.

NOMBRE: ADMINISTRACION

Descripcion: proceso encargado de administrar la informacién referente a
usuarios y a los diferentes cargos existentes en dicha institucion.
A saber:

e Determinar tipo accion

e Manejo usuario sistema




e Manejo cargos

INFORMACION DE ENTRADA INFORMACION DE SALIDA
e Datos de configuracién e Informacién configuracion
e Tipo de configuracién

NOMBRE: AUDITORIA

Descripcion: proceso encargado de hacer un seguimiento de todas las
actividades realizadas por los usuarios que manipulan la base de datos.

INFORMACION DE ENTRADA INFORMACION DE SALIDA
e Solicitud de busqueda
e Datos a buscar e Resultados busqueda

1.1.2 Procesos de nivel 1
Descripcion de procesos

NOMBRE: DETERMINAR TIPO ACCION

Descripcion: proceso encargado de decidir que es lo que se desea hacer con la
informacién de los empleados.

INFORMACION DE ENTRADA INFORMACION DE SALIDA
e Datos de empleado e Adicion.
e Datos de cargo e Actualizacién
e Datos de dependencia e Eliminacion
e Tipo configuracién e Reportar

NOMBRE: ADICION EMPLEADOS

Descripcion: proceso encargado de registrar los datos de un nuevo empleado en
la base de datos.

INFORMACION DE ENTRADA INFORMACION DE SALIDA
e Datos adicionar
e Adicion e Reporte Adicion.
e Adicién para auditoria

NOMBRE: ELIMINACION EMPLEADOS

Descripcion: proceso encargado de borrar los datos de empleado de la base de
datos.

INFORMACION DE ENTRADA \ INFORMACION DE SALIDA




e Eliminacion e Eliminacién para auditoria
e Datos a eliminar e Reporte eliminacion.
e Datos eliminados

NOMBRE: ACTUALIZACION EMPLEADOS

Descripcion: proceso encargado de modificar los datos de empleado en la base
de datos.

INFORMACION DE ENTRADA INFORMACION DE SALIDA
e Qactualizacion e Actualizacién para auditoria
e Datos a actualizar e Reporte actualizacion.

e Datos actualizados

NOMBRE: REPORTE EMPLEADOS

Descripcion: proceso encargado de buscar y reportar los datos de empleado de la
base de datos.

INFORMACION DE ENTRADA INFORMACION DE SALIDA
e Datos Reportar e Datos empleado
e Reportar e Reporte para auditoria.

NOMBRE: ACTUALIZACION DE AUDITORIA

Descripcion: proceso encargado de almacenar los pasos que realiza un usuario
determinado hacia cualquier registro en la base de datos.

INFORMACION DE ENTRADA INFORMACION DE SALIDA

Eliminacion para auditoria
Adicién para auditoria
Actualizaciéon para auditoria
Reporte para auditoria
Pagos actualizados e Actualizacién de auditoria
Pagos eliminados

Pagos generados

Informacién usuarios para
auditoria

e Informacién cargos a auditar

NOMBRE: DETERMINAR TIPO ACCION PARA PAGO

Descripcion: proceso encargado decidir que quiere hacer con la informacién
referente a los pagos de los empleados.

INFORMACION DE ENTRADA INFORMACION DE SALIDA
e Registro pago e Generacion

e Tipo accion e Eliminacion

e Datos cargo e Actualizacién




e Registro empleado

NOMBRE: GENERACION PAGOS

Descripcion: proceso encargado de realizar los célculos de los diferentes campos
que se tienen en cuenta para el pago de empleados.

A saber:
e Realizar célculo
e (Calcular pago bruto
e Calcular valor descuentos
e (Calcular pago neto

INFORMACION DE ENTRADA

INFORMACION DE SALIDA

e Generacion

e Informe generacién pagos
e Pagos generados

NOMBRE: ELIMINACION PAGOS

Descripcion: proceso encargado de borrar los datos de pago de un determinado

empleado.

INFORMACION DE ENTRADA

INFORMACION DE SALIDA

e Eliminacién

¢ Informe pagos eliminados
e Pagos eliminados

NOMBRE: ACTUALIZACION PAGOS

Descripcion: proceso encargado de realizar cambios a los datos de pago de un

determinado empleado.

INFORMACION DE ENTRADA

INFORMACION DE SALIDA

Actualizacién

e Informe pagos actualizados
e Pagos actualizados

NOMBRE: DETERMINAR TIPO REPORTE A REALIZAR

Descripcion: proceso encargado de decidir el tipo de reporte que se quiere ya
sea de datos personales o de los pagos respectivos de los empleados.

INFORMACION DE ENTRADA

INFORMACION DE SALIDA

e Tipo reporte
e Datos cargo

e Solicitud de datos
e De pagos




e Registro empleado e De datos empleados
e Datos

NOMBRE :REPORTE PAGO EMPLEADOS

Descripcion: proceso encargado de reportar o0 mostrar la informacion, referente al
pago de empleados.

INFORMACION DE ENTRADA INFORMACION DE SALIDA

De pagos e Reporte de pagos

NOMBRE: REPORTE DATOS EMPLEADOS

Descripcion: proceso encargado de reportar o mostrar la informacion referente a
los datos personales de empleados.

INFORMACION DE ENTRADA INFORMACION DE SALIDA

e De datos empleados e Reporte datos empleados

NOMBRE: ENTREGA DE REPORTE

Descripcion: proceso que entrega al usuario la informacién solicitada.

INFORMACION DE ENTRADA INFORMACION DE SALIDA
e Reporte datos empleados
e Reporte de pagos e Reportes

NOMBRE : DETERMINAR TIPO MANEJO

Descripcion: proceso encargado de decidir que es lo que quiere manipular ya sea
usuarios o cargos.

INFORMACION DE ENTRADA INFORMACION DE SALIDA
e Tipo configuracion
e Datos configuracion e Usuario
e Datos usuario e Cargo
e Datos cargo

NOMBRE : MANEJO USUARIO SISTEMA

Descripcion: proceso encargado de administrar (adicionar, eliminar, actualizar) los
datos referente a los usuarios del sistema.




A saber:
e Adicion usuario
e Eliminaciéon usuario
e modificacién usuario

INFORMACION DE ENTRADA INFORMACION DE SALIDA
¢ informe usuarios
e usuario e informe usuarios para auditoria

NOMBRE: MANEJO CARGOS

Descripcion: proceso encargado de administrar (adicionar, eliminar, actualizar)
los datos referente a los diferentes cargos.
A saber:

e Adicion cargo

e Eliminacion cargo

e modificacién cargo

INFORMACION DE ENTRADA INFORMACION DE SALIDA
e informe cargos
e (Cargo e informe cargos para auditoria

1.2 ALMACEN DE DATOS
Descripcion de datos

NOMBRE: MAESTRO DE EMPLEADOS

Identificacion: D1

Descripcion: se encarga de almacenar toda la informacién referente a cada
empleado a saber: sus datos personales, datos del cargo que desempena y
datos de la dependencia a la que pertenece.

NOMBRE: ALMACEN PAGOS

Identificacion: D3

Descripcion: se encarga de almacenar toda la informacion referente a los
pagos de cada uno de los empleados a saber: valores de los descuentos,
salario bruto, salario neto, datos personales.

NOMBRE: CARGO

Identificacion: D4




Descripcion: se encarga de almacenar toda la informacién referente a cada
cargo perteneciente a cada ano.

NOMBRE: AUDITORIA

Identificacion: D5

Descripcion: se encarga de almacenar toda la informacién referente a las
actividades realizadas por cada uno de los usuarios que manipulan la base de
datos.

1.3 FLUJO DE DATOS

1.3.1 Flujo datos nivel 0
Descripcion de datos

NOMBRE: DATOS EMPLEADO

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de cada empleado

ORIGEN: empleado (entidad)

DESTINO: manejo de datos de empleado (proceso 1)

NOMBRE: DATOS DEPENDENCIA

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de cada dependencia

ORIGEN: Secretaria (entidad)

DESTINO: manejo de datos de empleado (proceso 1)

NOMBRE: DATOS CARGO

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de cada cargo

ORIGEN: cargo (almacén)

DESTINO: manejo de datos de empleado (proceso 1)

NOMBRE: TIPO CONFIGURACION

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de la configuracién del sistema.

ORIGEN: usuario (entidad)

DESTINO: manejo de datos de empleado (proceso 1)

NOMBRE: INFORMACION EMPLEADO

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de cada dependencia, cargo,
datos personales de cada empleado y configuracion del sistema.

ORIGEN: manejo de datos de empleado (proceso 1)




| DESTINO: maestro de empleados (almacén)

NOMBRE: DATOS PARA AUDITORIA DE MANEJO DE DATOS
EMPLEADOS

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de cada dependencia, cargo,
datos personales de cada empleado y configuracion del sistema para poder
hacer las actualizaciones pertinentes.

ORIGEN: manejo de datos de empleado (proceso 1)

DESTINO: auditoria (almacén)

NOMBRE: PORCENTAJE DESCUENTOS

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de los valores en porcentaje
asignado para cada descuento de determinado cargo.

ORIGEN: cargo (almacén)

DESTINO: generacién pagos (proceso 2)

NOMBRE: TIPO CALCULO

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de los calculos que se desea
realizar.

ORIGEN: usuario (entidad)

DESTINO: generacién pagos (proceso 2)

NOMBRE: REGISTRO EMPLEADO

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de los datos personales de cada
empleado, el cargo que desempena y dependencia a la que pertenece.

ORIGEN: maestro empleados (almacén)

DESTINO: generacién pagos (proceso 2)

NOMBRE: DATOS PARA AUDITORIA DE GENERACION DE PAGOS

DESCRIPCION: contiene informacion a cerca de los valores del pago y de los
datos personales del empleado al cual se le realizo.

ORIGEN: generacién pagos (proceso 2)

DESTINO auditoria (almacén)

NOMBRE: VALORES DE PAGO

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de los valores que se le deben
pagar a cada empleado.




ORIGEN: generacidén pagos (proceso 2)
DESTINO: pagos (almacén)

NOMBRE: PAGOS

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de los pagos realizados a cada
empleado.

ORIGEN: generacién pagos (proceso 2)

DESTINO: generacion de reportes (proceso 3)

NOMBRE: INFORMACION PAGO

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de los valores pagados a cada
empleado.

ORIGEN: pagos (almaceén)

DESTINO: generacion de reportes (proceso 3)

NOMBRE: DATOS CARGO

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de un determinado cargo.

ORIGEN: cargo (almacén)

DESTINO: generacién de reportes (proceso 3)

NOMBRE: DATOS EMPLEADO A REPORTAR

DESCRIPCION: contiene informacién requerida a cerca de un empleado.

ORIGEN: maestro empleados (almacén)

DESTINO: generacién de reportes (proceso 3)

NOMBRE: TIPO REPORTE

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca del tipo de reporte que se quiere
realizar.

ORIGEN: usuario (entidad)

DESTINO: generacién de reportes (proceso 3)

NOMBRE: REPORTES

DESCRIPCION: contiene el reporte requerido.

ORIGEN: generacion de reportes (proceso 3)

DESTINO: Dep. secretaria general (entidad)

NOMBRE: DATOS PARA AUDITORIA DE GENERACION DE REPORTES




DESCRIPCION: contiene informacién a cerca del reporte realizado.

ORIGEN: generacion de reportes (proceso 3)

DESTINO: auditoria (almacén)

NOMBRE: DATOS CONFIGURACION

DESCRIPCION: contiene los datos con los cuales se quiere configurar el sistema.

ORIGEN: administrador (entidad)

DESTINO: administracion (proceso 4)

NOMBRE: SOLICITUD DE BUSQUEDA.

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de lo que deseo consultar..

ORIGEN: administracion (proceso 4)

DESTINO: auditoria (proceso 5)

NOMBRE: RESULTADO DE BUSQUEDA.

DESCRIPCION: contiene informacion a cerca de los datos solicitados.

ORIGEN: auditoria (proceso 5)

DESTINO: auditoria (almacén)

1.3.2 Estructura de datos de Flujo datos de nivel 0

NOMBRE DEL FLUJO ESTRUCTURA

Cedula empleado +
Nombres empleado +
Datos empleado Apellidos empleado +
Direccion empleado +

Teléfono empleado

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Datos dependencia

Cédigo dependencia +
Nombre dependencia

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Datos cargo

Cédigo cargo +
Nombre cargo




NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Informacion relacion empleado

Cedula empleado +
Cddigo cargo +
Cédigo dependencia +
Fecha ingreso +
Situacion en el cargo

NOMBRE DEL FLUJO ESTRUCTURA
Cedula empleado +
Datos para auditoria de manejo pagos Mes pago +
AfRo pago +

Cédigo proceso +
Registro afectado

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Datos pagos

Cedula empleado +
Mes pago +
Afo pago +
Salario bruto +
Valor descuento salud +
Valor descuento pension +
Valor descuento fondo solid. Pensional +
Valor descuento libranza +
Valor descuento embargo +
Valor descuento retencion en la fuente +
Valor descuento embargo +
Valor total de descuentos +
Valor salario neto +
Numero cheque

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Registro pagos

Cedula empleado +
Mes pago +
ARo pago +
Salario bruto +
Valor descuento salud +
Valor descuento pension +
Valor descuento fondo solid. Pensional +
Valor descuento libranza +
Valor descuento embargo +
Valor descuento retencion en la fuente +
Valor descuento embargo +




Valor total de descuentos +
Valor salario neto +
Numero cheque

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Registro empleado

Cedula empleado +
Cédigo cargo +
Cédigo dependencia +
Fecha ingreso +
Situacion en el cargo

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

configuracion

Nombre usuario +
Contrasena usuario

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Datos empleado reportar

Cedula empleado +
Nombre empleado +
Apellidos empleado +
Direccion empleado +
Teléfono empleado +
Cargo que desempenia +
Dependencia a la que pertenece +
Fecha ingreso +
Situacion cargo +
Fecha de salida

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Informacién pagos

Cedula empleado +
Mes pago +
Ano pago +
Salario bruto +
Valor descuento salud +
Valor descuento pension +
Valor descuento fondo solid. pensional +
Valor descuento libranza +
Valor descuento retencion fuente +
Valor descuento embargo +
Valor descuento sindicato +
Valor descuentos totales +
Valor auxilio transporte +
Valor salario neto +




Numero cheque

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Informacion cargo

nombre cargo +
salario basico +

gastos representacion +

prima antigledad +

dias laborales +

% descuento de salud +

% descuento pensién +

% descuento fondo solid. Pensional

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Datos para auditoria de generacién de
reportes

Nombre usuario +
Fecha de manipulacién +
Hora de manipulacion +

Registro afectado +

Cédigo proceso

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Informacidn configuracion

Nombre usuario +
Fecha de manipulacion +
Hora de manipulacion +

Registro afectado +

Cédigo proceso

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Datos para auditoria de manejo de
datos empleado

Nombre usuario +
Fecha de manipulacién +
Hora de manipulacion +
Registro afectado +
Cdédigo proceso

NOMBRE DEL FLUJO ESTRUCTURA
Nombre usuario +
Datos a buscar Fecha +
Hora +

Cédigo proceso




NOMBRE DEL FLUJO ESTRUCTURA

Nombre usuario +

Solicitud busqueda Fecha +
Hora +

Cédigo proceso

NOMBRE DEL FLUJO ESTRUCTURA
Nombre usuario +
Resultado busqueda Fecha +
Hora +

Nombre proceso +
Registro afectado

1.3.3 Flujo datos de nivel 1
Descripcion de datos

NOMBRE: ADICION

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de una nueva dependencia o cargo
o datos personales de cada empleado o configuracién del sistema para que sea
almacenada.

ORIGEN: determinar tipo accién (proceso 1.1)

DESTINO: adicion empleados (proceso 1.2)

NOMBRE: ELIMINACION

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de un determinado registro de
dependencia o cargo o datos personales de cada empleado o configuracion del
sistema para que sea borrada de la base de datos.

ORIGEN: determinar tipo accion (proceso 1.1)

DESTINO: eliminacion empleados (proceso 1.4)

NOMBRE: ACTUALIZACION

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de un determinado registro de
dependencia o cargo o datos personales de cada empleado o configuracién del
sistema para que sean cambiados o rectificados.

ORIGEN: determinar tipo accion (proceso 1)

DESTINO: actualizaciéon de empleados (proceso 1.3)




NOMBRE: REPORTAR

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de un determinado registro de
empleado para ser reportado.

ORIGEN: determinar tipo accién (proceso 1.1)

DESTINO: reporte de empleados (proceso 1.5)

NOMBRE: DATOS A ADICIONAR

DESCRIPCION: contiene informaciéon especifica cerca de registro De
dependencia o cargo o datos personales de empleado o configuracion del
sistema el cual debe ser guardado.

ORIGEN: adicion empleados (proceso 1.2)

DESTINO: Maestro de empleados (almacén)

NOMBRE: DATOS A ELIMINAR

DESCRIPCION: contiene informacién especifica cerca de un determinado
registro de empleado o dependencia o cargo o configuracién del sistema para ser
borrado.

ORIGEN: Maestro empleados (almacén)

DESTINO: eliminacion de empleados (proceso 1.4)

NOMBRE: DATOS ELIMINADOS

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca del registro de empleado o cargo o
dependencia o configuracion del sistema el cual fue borrado.

ORIGEN: eliminacién empleados (proceso 1.4)

DESTINO: Maestro de empleados (Almacén)

NOMBRE: DATOS A ACTUALIZAR

DESCRIPCION: contiene informacién especifica a cerca de un determinado
registro de empleado o dependencia o cargo o configuracién del sistema para ser
actualizado o modificado.

ORIGEN: Maestro empleados (almacén)

DESTINO: actualizacién empleados(proceso 1.3)

NOMBRE: DATOS ACTUALIZADOS

DESCRIPCION: contiene informaciéon a cerca del registro de empleado o
dependencia o cargo o configuracién del sistema el cual fue modificado.




ORIGEN: actualizacion empleados (proceso 1.3)

DESTINO: Maestro empleados (almacén)

NOMBRE: DATOS A REPORTAR

DESCRIPCION: contiene informacién especifica a cerca de un determinado
registro de empleado para ser reportado.

ORIGEN: maestro empleados (almacén)

DESTINO: reporte de empleados (proceso 1.5)

NOMBRE: DATOS EMPLEADO

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de un determinado registro de
empleado el cual fue reportado.

ORIGEN: reporte de empleados (proceso 1.5)

DESTINO: usuario (entidad)

NOMBRE: REPORTE ADICION

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de un determinado registro de
empleado o dependencia o cargo o configuracién del sistema que fue adicionado.

ORIGEN: adicién empleados (proceso 1.2)

DESTINO: usuario (entidad)

NOMBRE: REPORTE ELIMINACION

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de un determinado registro de
empleado o dependencia o cargo o configuracién del sistema que fue eliminado.

ORIGEN: eliminacién empleados (proceso 1.4)

DESTINO: usuario (entidad)

NOMBRE: REPORTE ACTUALIZACION

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de un determinado registro de
empleado o dependencia o cargo o configuraciéon del sistema que fue modificado.

ORIGEN: actualizacion empleados (proceso 1.5)

DESTINO: usuario (entidad)

NOMBRE: ADICION PARA AUDITORIA

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca del usuario, la fecha en que se
realizo la hora en que se realizo la adicion de un determinado registro de
empleado o dependencia o cargo o configuracidén del sistema.

ORIGEN: adicién empleados (proceso 1.2)

DESTINO: actualizacion auditoria (proceso 1.6)




NOMBRE: ELIMINACION PARA AUDITORIA

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca del usuario, la fecha en que se
realizo la hora en que se realizo la eliminaciéon de un determinado registro de
empleado o dependencia o cargo o configuracién del sistema.

ORIGEN: eliminacién de empleados (proceso 1.4)

DESTINO: actualizacion auditoria (1.6)

NOMBRE: ACTUALIZACION PARA AUDITORIA

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca del usuario, la fecha en que se
realizo la hora en que se realizo la modificacion de un determinado registro de
empleado o dependencia o cargo o configuraciéon del sistema.

ORIGEN: actualizacién empleados (proceso 1.3)

DESTINO: actualizacién auditoria (1.6)

NOMBRE: REPORTE PARA AUDITORIA

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca del usuario, la fecha en que se
realizo la hora en que se realizo el reporte de un determinado registro de
empleado.

ORIGEN: reporte empleados (proceso 1.5)

DESTINO: actualizacion auditoria (proceso 1.6)

NOMBRE: GENERACION

DESCRIPCION: contiene informacion a cerca del empleado y de los valores que
se van a tener en cuenta para realizar el pago respectivo.

ORIGEN: determinar tipo accion para pago (proceso 2.1)

DESTINO: generacién pagos (proceso 2.2)

NOMBRE: ACTUALIZACION PAGOS

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca del registro de pago perteneciente a
un determinado empleado para ser actualizado.

ORIGEN: determinar tipo accién para pago (proceso 2.1)

DESTINO: actualizacién pagos (proceso 2.3)

NOMBRE: ELIMINACION DE PAGOS

DESCRIPCION: contiene informacion a cerca del registro de pago perteneciente a
un determinado empleado para ser eliminado.

ORIGEN: determinar tipo accién para pago (proceso 2.1)




DESTINO: eliminacion pagos (proceso 2.4)

NOMBRE: INFORME DE GENERACION DE PAGOS

DESCRIPCION: contiene informacion a cerca del registro de pago que fue creado
a un determinado empleado.

ORIGEN: generacién de pagos(proceso 2.2)

DESTINO: usuario (entidad)

NOMBRE: INFORME PAGOS ACTUALIZADOS

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca del registro de pago que fue
modificado a un determinado empleado.

ORIGEN: actualizacion de pago (proceso 2.3)

DESTINO: usuario (entidad)

NOMBRE: INFORME PAGOS ELIMINADOS

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca del registro de pago perteneciente a
un determinado empleado que fue eliminado.

ORIGEN: eliminacién pagos (proceso 2.4)

DESTINO: usuario (entidad)

NOMBRE: ELIMINACION DE PAGOS

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca del registro de pago perteneciente a
un determinado empleado para ser eliminado.

ORIGEN: determinar tipo accién para pago (proceso 2.1)

DESTINO: eliminacion pagos (proceso 2.4)

NOMBRE: PAGOS GENERADOS

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca del usuario, la fecha en que se
realizo la hora en que se realizo la creacién de un registro de pago a un
determinado empleado.

ORIGEN: generacion pagos (proceso 2.2)

DESTINO: actualizacién auditoria (proceso 2.5)

NOMBRE: PAGOS ELIMINADOS

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca del usuario, la fecha en que se
realizo la hora en que se realizo la eliminacién de un registro de pago a un
determinado empleado.

ORIGEN: eliminacion pagos (proceso 2.4)

DESTINO: actualizacién auditoria (proceso 2.5)




NOMBRE: PAGOS ACTUALIZADOS

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca del usuario, la fecha en que se
realizo la hora en que se realizo la modificacién de un registro de pago a un
determinado empleado.

ORIGEN: actualizacién pagos (proceso 2.3)

DESTINO: actualizacién auditoria (proceso 2.5)

NOMBRE: DATOS PARA AUDITORIA

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca del usuario, la fecha en que se
realizo la hora en que se realizo, el registro que se afecto y el proceso que se
realizo.

ORIGEN: actualizacién auditoria (proceso 2.5)

DESTINO: auditoria (almacén)

NOMBRE: DE PAGOS

DESCRIPCION: contiene informacién de una fecha especifica acerca de los
valores de pago, cargo que desempenfa, dependencia a la que pertenecen todos
los empleados.

ORIGEN: determinar tipo reporte a realizar (proceso 3.1)

DESTINO: reporte pago empleados (proceso 3.3)

NOMBRE: DE DATOS EMPLEADOS

DESCRIPCION: contiene informacién acerca del cargo que desempefia,
dependencia a la que pertenecen todos los empleados, asi como también la fecha
de ingreso, situacién en el cargo, fecha de salida.

ORIGEN: determinar tipo reporte a realizar (proceso 3.1)

DESTINO: reporte datos empleados (proceso 3.4)

NOMBRE: REPORTE DE PAGOS

DESCRIPCION: contiene informacién del pago a cerca de todos los empleados.

ORIGEN: reporte pago empleados (proceso 3.3)

DESTINO: entrega reporte (proceso 3.5)

NOMBRE: REPORTE DATOS EMPLEADOS

DESCRIPCION: contiene informacién de los datos personales a cerca de todos
los empleados.

ORIGEN: reporte datos empleados (proceso 3.4)




DESTINO: entrega reporte (proceso 3.5)

NOMBRE: REPORTES

DESCRIPCION: contiene los reportes tanto de datos de empleados, como del
pago de los mismos.

ORIGEN: entrega de reporte (proceso 3.5)

DESTINO: secretaria general (entidad)

NOMBRE: USUARIO

DESCRIPCION: contiene los datos que identifican a un usuario.

ORIGEN: determinar tipo manejo (proceso 4.1)

DESTINO: manejo usuario sistema (proceso 4.2)

NOMBRE: CARGO

DESCRIPCION: contiene los datos que identifican a un cargo.

ORIGEN: determinar tipo manejo (proceso 4.1)

DESTINO: manejo cargo (proceso 4.3)

NOMBRE: INFORME DE USUARIOS

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de todos los usuarios que existen.

ORIGEN: manejo usuario sistema (proceso 4.2)

DESTINO: administrador (entidad)

NOMBRE: INFORME DE CARGOS

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca de todos los cargos que existen.

ORIGEN: manejo cargo (proceso 4.3)

DESTINO: administrador (entidad)

NOMBRE: INFORMACION USUARIOS PARA AUDITORIA

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca del usuario, la fecha en que se
realizo, la hora en que se realizo, el proceso que se realizo y el registro que se
afecto con respecto a usuarios.

ORIGEN: manejo usuario (proceso 4.2)

DESTINO: actualizacién de auditoria (proceso 4.4)




NOMBRE: INFORMACION DE CARGOS PARA AUDITORIA

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca del usuario, la fecha en que se
realizo, la hora en que se realizo, el proceso que se realizo y el registro que se
afecto con respecto a cargos.

ORIGEN: manejo cargo (proceso 4.3)

DESTINO: actualizacién de auditoria (proceso 4.4)

NOMBRE: INFORMACION PARA AUDITORIA

DESCRIPCION: contiene informacién a cerca del usuario, la fecha en que se
realizo, la hora en que se realizo, el proceso que se realizo y el registro que se
afecto respecto a usuarios y cargos.

ORIGEN: actualizacién de auditoria (proceso 4.4)

DESTINO: auditoria (almacén)

1.3.4 Estructura de datos de Flujo datos de nivel 1

NOMBRE DEL FLUJO ESTRUCTURA

Cedula empleado +

Nombre empleado +
Apellido empleado +
Direccion empleado +
Datos adicionar Teléfono empleado

Cddigo cargo +
Nombre cargo

Cédigo dependencia +
Nombre dependencia

Cedula empleado +
Cédigo cargo +
Cédigo dependencia +
Fecha ingreso +
Fecha salida +
Situacién en el cargo

NOMBRE DEL FLUJO ESTRUCTURA

Cedula empleado +
Cédigo Cargo que desempena +
Datos a reportar Cédigo Dependencia a la que
pertenece +




Fecha ingreso +
Fecha salida +
Situacion en el cargo

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Datos a eliminar

Cedula empleado +

Nombre empleado +
Apellido empleado +
Direccién empleado +
Teléfono empleado

Cédigo cargo +
Nombre cargo

Cédigo dependencia +
Nombre dependencia

Cedula empleado +
Cédigo cargo +
Cédigo dependencia +
Fecha ingreso +
Fecha salida +
Situacién en el cargo

NOMBRE DEL FLUJO ESTRUCTURA
Nombre usuario +
Fecha +
Adiccién para auditoria Hora +

Cddigo proceso +
Registro afectado

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Datos eliminados

Cedula empleado +

Nombre empleado +
Apellido empleado +
Direccién empleado +
Teléfono empleado

Cédigo cargo +
Nombre cargo




Cédigo dependencia +
Nombre dependencia

Cedula empleado +
Cédigo cargo +
Cédigo dependencia +
Fecha ingreso +
Fecha salida +
Situacién en el cargo

NOMBRE DEL FLUJO ESTRUCTURA
Nombre usuario +
Reporte para auditoria Fecha +
Hora +

Cédigo proceso

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Datos a actualizar

Cedula empleado +

Nombre empleado +
Apellido empleado +
Direccién empleado +
Teléfono empleado

Cédigo cargo +
Nombre cargo

Cédigo dependencia +
Nombre dependencia

Cedula empleado +
Cédigo cargo +
Cédigo dependencia +
Fecha ingreso +
Fecha salida +
Situacién en el cargo

NOMBRE DEL FLUJO ESTRUCTURA
Nombre usuario +
Fecha +
Actualizacion para auditoria Hora +

Cédigo proceso +




Registro afectado

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Datos actualizados

Cedula empleado +

Nombre empleado +
Apellido empleado +
Direccion empleado +
Teléfono empleado

Cédigo cargo +
Nombre cargo

Cddigo dependencia +
Nombre dependencia

Cedula empleado +
Cédigo cargo +
Cédigo dependencia +
Fecha ingreso +
Fecha salida +
Situacion en el cargo

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Datos empleado

Cedula empleado +
Nombre empleado +
Apellido empleado +
Direccion empleado +
Teléfono empleado +
Cargo que desempena +
Dependencia a la que pertenece +
Fecha ingreso +
Fecha salida +
Situacién en el cargo

NOMBRE DEL FLUJO ESTRUCTURA
Nombre usuario +
Actualizacion auditoria Fecha +
Hora +

Nombre proceso +
Registro afectado




NOMBRE DEL FLUJO ESTRUCTURA

Cedula empleado +
Mes cargo +
Ano cargo +
Cédigo cargo +
Salario basico +
Generacion Gastos de representacion +
% descuento salud +
% descuento pensién +
% descuento fondo solid. Pensional
valor descuento libranza +
valor descuento retencion fuente +
valor descuento sindicato +
valor descuento embargo +
valor auxilio transporte

NOMBRE DEL FLUJO ESTRUCTURA

Nombre usuario +
Fecha +
Eliminacion para auditoria Hora +
Cddigo proceso +
Registro afectado

NOMBRE DEL FLUJO ESTRUCTURA

Cedula empleado +
Mes pago +
Ano pago +
Sueldo bruto +
valor descuento salud +
valor descuento pension +
Valor descuento fondo solid. Pensional +
actualizacion valor descuento libranza +
valor descuento retencién fuente +
valor descuento sindicato +
valor descuento embargo +
valor auxilio transporte +
valor descuento total +
valor salario neto +
numero cheque




NOMBRE DEL FLUJO ESTRUCTURA
Nombre usuario +
Pagos generados Fecha +
Hora +

Nombre proceso +
Registro afectado

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Eliminacién

Cedula empleado +
Mes pago +
Ao pago +
Sueldo bruto +
valor descuento salud +
valor descuento pensién +
Valor descuento fondo solid. Pensional
+
valor descuento libranza +
valor descuento retenciéon fuente +
valor descuento sindicato +
valor descuento embargo +
valor auxilio transporte +
valor descuento total +
valor salario neto +
numero cheque

NOMBRE DEL FLUJO ESTRUCTURA
Nombre usuario +
Pagos actualizados Fecha +
Hora +

Cédigo proceso +
Registro afectado

NOMBRE DEL FLUJO ESTRUCTURA
Nombre usuario +
Fecha +
Pagos eliminados Hora +

Cédigo proceso +
Registro afectado




NOMBRE DEL FLUJO ESTRUCTURA
Nombre usuario +
Fecha +
Datos para auditoria Hora +

Cédigo proceso +
Registro afectado

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

De pagos

Cedula empleado +
Fecha ingreso +
Mes pago +
ARo pago +
Salario basico +
Dias laborales +
Gastos representacion +
Prima antigledad +
Sueldo bruto +
valor descuento salud +
valor descuento pensién +
Valor descuento fondo solid. Pensional
+
valor descuento libranza +
valor descuento retencion fuente +
valor descuento sindicato +
valor descuento embargo +
valor auxilio transporte +
valor descuento total +
valor salario neto +
numero cheque

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

De datos empleado

Cedula empleado +
Cédigo Cargo que de desempenfa +
Cédigo Dependencia +
Fecha ingreso +
Fecha salida +
Situacion en el cargo

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Cedula empleado +
Nombre empleado +




Reporte pagos

Apellido empleado +
Cargo que de desempena +
Dependencia a la que pertenece +
Mes pago +
Ano pago +
Salario basico +
Dias laborales +
Gastos representacion +
Prima antigledad +
Sueldo bruto +
valor descuento salud +
valor descuento pensién +
Valor des. fondo solid. Pensional +
valor descuento libranza +
valor descuento retencion fuente +
valor descuento sindicato +
valor descuento embargo +
valor auxilio transporte +
valor descuento total +
valor salario neto +
numero cheque

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Reporte De datos empleado

Cedula empleado +
Nombre empleado +
Apellido empleado +
Direccion empleado +
Teléfono empleado +
Cargo que de desempena +
Dependencia a la que pertenece +
Fecha ingreso +
Fecha salida +
Situacién en el cargo

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Usuario

Nombre usuario +
Contrasena usuario

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Cargo

Cédigo cargo +
Nombre cargo




NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Informacion usuario para auditoria

Fecha +
Hora +
Cédigo proceso +
Registro afectado

NOMBRE DEL FLUJO

ESTRUCTURA

Informacidn cargo para auditoria

Nombre usuario +
Fecha +
Hora +
Cédigo proceso +
Registro afectado

1.4 DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS DE DATOS PARA NOMINAS DE
EMPLEADOS DE ALCALDIA MUNICIPAL Y SECRETARIA DE SALUD DE

PUPIALES.
Elementos Nombre Descripcion Longitud Tipo
Identifica en forma
Ced_emp Cedula unica al empleado 15 Texto
empleado
Identifican y
Nom_emp Nombre diferencian al 30 Texto
empleado empleado
Identifican y
Ape_emp Apellido diferencian al 30 Texto
empleado empleado
Direccion Permite ubicar al
Dir_emp empleado empleado 50 Texto
Teléfono Permite ubicar al
Tel_emp empleado empleado 10 Texto
Cédigo de Identifica en forma
Cod_dep dependencia Unica a las 4 Texto
dependencias
Nombre de Permite identificar y
Nom_dep dependencia diferenciar a una 50 Texto
dependencia de otra
Permite identificar en
Cod_car Cédigo de forma Unica a los 4 Texto
cargo cargos
Permite identificar y




Nom_car

Nombre cargo

diferenciar un cargo
de otro

50

Texto

Mes_car

Mes del cargo

Permite especificar
cuales son los
valores de un cargo
que se deben tomar

20

Texto

Ano_car

Ano del cargo

Permite especificar
cuales son los
valores de un cargo
que se deben tomar

Texto

Fec_ing

Fecha de
ingreso

Indica la fecha en
que a un empleado
se le asigna un
cargo.

10

Texto

Fec_sal

Fecha de salida

Indica la fecha en

que un empleado

deja de ejercer un
cargo.

10

Texto

Sit_car

Situacién en el
cargo

Indica si un empleado
esta activo en un
cargo o esta inactivo.

Texto

Sal_bas

Salario basico

Indica el valor que se
le pagara
mensualmente a un
empleado por
desempenar un
cargo.

doble

Numérico

Gas_rep

Gastos de
representacion

Indica el valor que se
adiciona por
representar al pueblo.

Doble

Numérico

Prim_ant

Prima de
antigliedad

Indica el valor
adicional que se le
debe pagar a un
empleado por estar
bastante tiempo al
servicio de la
institucion

Doble

Numérico

Dia_lab

Dias laborales

Indica el numero de
dias que un
empleado trabajo en
cierto mes.

Doble

Numérico

Des_sal

Porcentaje de
Descuento de

Indica el porcentaje
que se debe

Doble

Numérico




salud

descontar del salario
bruto por el servicio

de salud.
Porcentaje de | Indica el porcentaje
Des_pen Descuento de que se debe Doble Numeérico
pension descontar del salario
bruto por pensién.
Porcentaje de | Indica el porcentaje
Des_fsp Descuento de que se debe Doble Numeérico
fondo de descontar del salario
solidaridad bruto por fondo de
Pensional solidaridad
Pensional.
Valor valor a descontar del
Des_lib Descuento de salario bruto por Doble Numeérico
libranza libranzas.
Indica el valor que se
Des_ret Valor debe descontar del Doble Numérico
Descuento de salario bruto por
Retefuente Retefuente.
Indica el valor que se
Des_emb Valor debe descontar del doble Numérico
descuento de salario bruto por
embargo embargo.
Valor Indica el valor que se
Des_sin Descuento de | debe descontar del Doble Numérico
sindicato salario bruto por
sindicato.
Valor auxilio | Indica el valor que se
Aux_trans transporte debe adicionar al Doble Numeérico
empleado por viajes.
Indica la fecha sobre
Mes_pag Mes de pago la cual se realizo el 20 Texto
pago a un empleado.
Indica la fecha sobre
Ano_pag Ano de pago la cual se realizo el 4 Texto
pago a un empleado.
Es la suma del valor
Sal_bto Salario bruto de salario mensual Doble Numérico

mas (+) gastos de
representacion o
prima antigiedad




Valor

Valor a descontar del

Val_sal descuento de salario bruto por Doble Numeérico
salud salud.
Indica el valor que se
Val_pen Valor debe descontar del Doble Numeérico
descuento de salario bruto por
pensién pension.
Valor Indica el valor que se
Val_fsp descuento de | debe descontar del Doble Numérico
fondo de solid. salario bruto por
Pensional fondo solid.
Pensional.
Indica el valor que se
Val_lib Valor debe descontar del Doble Numérico
descuento salario bruto por
libranza libranza.
Valor Indica el valor que se
Val_retf descuento de debe descontar del doble Numérico
retefuente salario bruto por
retencion en la
fuente.
Valor Indica el valor que se
Val_sin descuento de debe descontar del Doble Numeérico
sindicato salario bruto por
sindicato.
Valor de Indica el valor que se
Val_emb descuento debe descontar del Doble Numérico
embargo salario bruto por
embargo.
total de los valor total a
Tot_des descuentos descontar del salario Doble Numérico
bruto por descuentos.
Valor auxilio | Indica el valor que se
Val_aux transporte debe adicionar al Doble Numeérico
empleado por viajes.
es el valor que se
entrega al empleado
Sal_net Valor salario una vez quitado al Doble Numeérico
neto salario bruto el total

de los descuentos y a




este valor haberle
sumado el valor de
auxilios de transporte

Num_cheque

Numero cheque

Indica él numero de
cheque que se
entrego al empleado
para su respectivo

pago.

10

Texto

Cod_pro

Cédigo del
proceso

Identifica de forma
Unica a un

determinado proceso.

Texto

Nom_pro

Nombre del
proceso

Identifica y diferencia
a un proceso de otro.

80

Texto

Nom_usu

Nombre usuario

Identifica de forma
Unica a un
determinado usuario.

50

Texto

Con_usu

Contrasena
usuario

Permite el acceso a
un determinado
usuario

20

Texto

Fecha

Fecha

Indica la fecha en
que se realizo un
determinado proceso

10

Texto

Hora

Hora

Indica la hora en que
se realizo un
determinado proceso

10

Texto

Reg_afec

Registro
afectado

Indica el codigo,
nombre, hora y fecha
del registro que fue
manipulado.

80

Texto

2. DISENO DE PANTALLAS.

Microsoft Windows es independiente del dispositivo; es decir una aplicaciéon
basada en ventanas puede ejecutarse en muchos equipos diferentes con distintas
resoluciones de pantalla y gama de colores. Es probable que las aplicaciones que
se realicen en Visual Basic también se vayan a ejecutar en diferentes tipos de
monitor. Por lo tanto como Visual Basic no cambia el tamafno del formulario y de
sus controles cuando cambia la resolucién del monitor un formulario disefiado con
una resolucion de 1024 por 768 puede rebasar los bordes del monitor si se ejecuta
en un monitor de menos resolucién. Por ello si se desea crear formularios y
controles que tengan la misma proporcion sin que importe la resolucion del



monitor se debe disefiar los formularios con la resolucion minima o agregar codigo
al programa para cambiar los formularios.

En nuestro caso para el desarrollo del proyecto “Sistemas de informacion
computarizados para el manejo de némina de empleados de la Secretaria de
Salud y de las oficinas de la alcaldia Municipal de Pupiales”, hemos disefiado
formularios que se acoplen en monitores de resolucion de 800 por 600.

El primer paso para crear una aplicacion con Visual Basic es crear la interfaz, es
decir la parte visual para interactuar con el usuario. Los formularios y controles son
los elementos de desarrollo basicos que se utilizan para crear la interfaz.

Los formularios son objetos que exponen las propiedades que definen su
apariencia, los métodos definen su comportamiento y los eventos que definen la
forma en que interactdan con el usuario.

Para el diseno de las diferentes ventanas se han utilizado diferentes controles los
cuales se utilizan para obtener datos y presentar resultados. Entre los controles
que se utilizaron para el desarrollo de las aplicaciones se incluyen:

Control TextBox: Se utiliza para presentar informacidén escrita por el usuario en
tiempo de ejecucién o asignada a la propiedad text del control en tiempo de
disefo o ejecucion

Control Label: Se utiliza para presentar texto y el usuario n o puede modificarlos
puede emplearlos para identificar los objetos de un formulario (por eje. Para
proporcionar una descripcién de la accion de un control determinado. En tiempo
de ejecucién, puede presentar informacién como respuesta a un evento o0 a un
proceso de la aplicacion.

Control CommandButton: se utiliza para iniciar, interrumpir o terminar un
proceso, cuando se hace click en él, invoca el comando escrito en un
procedimiento de evento Click u otro evento.

Control ComboBox: combina las caracteristicas de un cuadro de texto y un
cuadro de lista. Se utiliza para que un usuario seleccione un elemento, para ello se
debe escribir el texto en el cuadro de texto o seleccionarlo en la lista.

Control CheckBox: se utiliza para indicar una seleccion efectuada por el usuario.

Control Hierarchical FlexGrid de Microsoft: se utiliza para presentar los datos
de un recordset de una o més tablas en un formato de cuadricula.

Control OptionButton: se utiliza para presentar opciones, normalmente en grupo
de botones de opcion, entre los que el usuario puede elegir uno.



Este grupo de controles se ha utilizado para disefar las distintas ventanas creadas
para el manejo de la informacién de los diferentes sistemas.

2.1 DISENO ENTRADAS POR PANTALLA PARA CAPTURA DE
DATOS

REGISTRO DE EMPLEADOS

CEDULA EMPLEADO

HOMBRES EMPLEADO

APELLIDOS EMPLEADCO :

DIRECCIOH EMPLEADO :

TELEFOHC EMPLEADO

AGREGAR | CERRAR|

Este tipo de pantalla esta disefiada para poder ingresar o capturar o crear los
registros  pertenecientes a los diferentes empleados que pertenecen a
determinada institucién. Aqui se deben digitar los datos en cada uno de los
campos que se presentan. Este tipo de pantalla también se utiliza para registrar
los datos pertenecientes a dependencias, cargos y usuarios.

Para capturar o registrar la relacion de un determinado empleado con un
determinado cargo y dependencia se utiliza la siguiente ventana de captura. La
cual también se utiliza para registrar los valores de los diferentes cargos.



REGISTRO RELACION EMPLEADOS

EMPLEADO

SITIO DE TRABA. IO

CARGO A DESEMPERAR

SITUACION ENM EL CARGO o ACTIG

dd/mm//aaaa

FECHA DE INGRESO 8
ID‘I A01./A2004 ’I

Aqui se debe seleccionar datos de las diferentes listas para poder registrarlos.

2.2 DISENO DE SALIDAS EN PANTALLA PARA ACTUALIZACION

ACTUALIZACION DE EMPLEADOS

CEDULA DEL EMPLEADO

NOMBRES DEL EMPLEADO

APELLIDOS DEL EMPLEADO

DIRECCION DEL EMPLEADO

TELEFONO DEL EMPLEADO

MODIFICAR | CERRAR | |

En este tipo de ventana se realiza la actualizacién de los diferentes datos
pertenecientes a cada empleado. Se debe seleccionar de la lista desplegable el
cédigo que identifica a cada registro para que se carguen sus datos
correspondientes para luego proceder a modificarlos. De igual manera este tipo de
ventana se utiliza para actualizar los datos de dependencias, cargos, pagos y
usuarios.

Para actualizar la relacion de un determinado empleado y los valores de los
diferentes cargos se utiliza la siguiente ventana.



ACTUALIZACION RELACION EMPLEADOS

dd/mm/aaaa
seleccione fecha ingreso: Im 20142004 vI

seleccione empleado g I

SITIO DE TRABAJO

CARGO A DESEMPENAR

SITUACION EN EL CARGO & ACTVD
T IMACTIVD

BUSCAR | MODIFICAR | NuEvo | cErRan|

Aqui se deben en primera instancia seleccionar o digitar unas condiciones iniciales
para buscar los registros a los cuales deseo modificar. Una vez encontrados debo
seleccionar el registro al cual voy actualizar.

2.3 DISENO DE SALIDAS EN PANTALLA PARA ELIMINACION

ELIMINACION REGISTRO ENMPLEADOS

CEDULA 5 ;I

APELLIDOS

NOMBRES

DIRECCION

TELEFONO

ELIMINAR | CERRAR |

En este tipo de ventana se realiza la eliminacién de los diferentes datos
pertenecientes a cada empleado. Se debe seleccionar de la lista desplegable el
cédigo que identifica a cada registro para que se carguen sus datos
correspondientes para luego proceder a eliminarlos. De igual manera este tipo de
ventana se utiliza para eliminar los datos de dependencias, cargos y usuarios.

Para la eliminacién de los datos de una relacion de empleado y valores de los



cargos se utiliza la siguiente ventana.
ELIMINACION REGISTRO RELACION EMPLEADO

dd/mm/aaaa
Seleccione fecha ingreso : | o401 /2004 ;l

Seleccione empleado : |

SITIO DE TRABAJO 3 I

CARGO QUE DESEMPENA : I

SITUACION DEL CARGO i ACTIVG
O IMACT O

BUSCAR| ELIMINAR | NUEVO | CERRAR|

Aqui se deben en primera instancia seleccionar o digitar unas condiciones iniciales
para buscar los registros a los cuales deseo eliminar. Una vez encontrados puedo
proceder a eliminar.

2.4 DISENO DE SALIDAS EN PANTALLA PARA CONSULTAS

Estas ventanas estan disefiadas para consultar o buscar una determinada
informacién ya sea grupal o individual respecto a los diferentes empleados
pertenecientes a dicha institucién.



CONSULTA DE DATOS EMPLEADO POR CEDULA

SITUACIOH EH EL CARGO:| — ACTIvO
0 INACTIVO

CEDULA EMPLEADO: I

BUSCAR | IMPRIMIR | NUEVO | CERRAR |

CONSULTA PAGOS POR FECHA Y DEPENDENCIA

SELECCIOHE FECHA PAGO: Seleccione mes pago: I ,I Digite afio pago: I

SELECCIONE DEPEHDEHCIA: d

BUSCAR | IMPRIMIR | NUEVO | CERRAR|

Aqui se deben dar unas condiciones iniciales para realizar la busqueda, ya sea
seleccionando o digitando informacion.



2.5 DISENO DE SALIDA IMPRESA (REPORTES.)

Para que el usuario solicitante de informacién pueda apoderarse de ella. Se ha
disefiado diferentes formatos de reportes para organizar la informacion los cuales
fueron solicitados por la institucién de la siguiente manera:

&3 ALCALDIA MUNICIPAL DE PUPIALES

REPORTE DE DATOS DE EMPLEADOS AL SERVICIO DEL MUNICIPIO
FECHA DEL REPORTE:
SITUACION EN EL CARGO: activo

2310972004

FECH{
| CEDULA ‘ HOMBRES APELLIDOS CARGO TELEFOHO DIRECCION INGRE
DESPACHO ALCALDIA

13014182 MNOLBERTO A RE.ELO PEREZ ALCALDE o1z
2T 395 869 DELIA ANGELITA ROSEROJ. ARCHMADORA o1z
36,995 191 L. hdfRIM A CORDOBA GARRETA AllE. SERMW. GRL. [REFr
SECRETARIA DE GOBIERHO

27 080836 TWLANA L CHAMORRO ROJAS SEC. GOBIERNHO o1z
27,306 .44 GUADALUFE CAnPIFD REVELD SEC. ALK, GOB [RER

w ALCALDIA MUHICIPAL DE PUPIALES

HOMIME DE EMPLEADOS AL SERVICIO DEL MUNICIFIO

£ O0HD CvAE DERAR TAMDNTO: 57

CODHD DvAE WU 356
5 % CTE (4G [

A DEL AT 2004 PES: JULID

ToE [STELS TR TR CESTUETTOE
CEDALG (WO BRES |aRELLDOS AR LuB. |rdE4SIaL |REFRES. [DEVESG [SEDND P
IIES POCHO ALEO LD
27305 250 |DELIA AWGE |[ROSERD . ARCHMADORA W | Miace ] 92000 | 4 | dzeT ] AN ] 0T8E | dlEee | EMEE
15008401 |L. WARIMA  |CORDOBA GARR|AuX. SERV.GRL.| M0 | 19200 ] 92000 | 4 | dzeT ] L3 ] T | Hese | mzac
11014122 |WOLBERTD ¢ |REVELD PERET |ALCALDE 3 | 1a1nane| soende | xaitace| onaer | adece | 2raa @ o | el @ 20T S0
[Eubtalal: | ZE40ant | Sonite | TA9DATG| IZ1L0E] 110554 | 21008 | BEAE | et | WISTE | fiaw | ZATIAZ
SECRETARA DE GOEIERN
ZTR3TA1E [WMIWWA | |CwAWORRD ROJ [SEC.GOBIERWD | 10 | 242000 [ 242,000 | 1105 | 10790 [ o ) 4860 ) TiLM0
2796 441 |GuADALUPE[CAWRIRD REVEI[SEC. Aux. 008 | 30 | dur7ee [ awyas | reM | 15616 [ 104.TES [ 17611 | 15 | 1ayT
3162 422 | FRA WCO WOREHD JARAM|IMSPECTOR PuP | M0 | T4zaee [ vazoor | 2oear | mEaeT [ L3 [ SEETT [ £5.421
27006 901 JARACELY  [CuAUORRD SEC.IMSPEC.Pu| 25 | 1sasgon [ 1cagoe | 14280 | 12842 [ L3 [ vz | a1eme | Tize
5313426 |EDUARDO M [OuIROE WAFLA [IMSPECTOR Jun | o | 7aznoe o Tazooe | spear | ESoT [ o o SEETT o £35.421
arTizees[iuien s, [rERan cEREDe |SEC.Aux mER | 10 | aueTas [ w73 | ATEM | 12818 [ L3 [ 1T | 41Ese | desd
Sbdal: | toertEe] @ [ lEceiec] i ] dmavw | ¢ [ et ]| @ WEEAd | izaane | 1oodqez|
SEC, HACIE D0 Y TESORERIA,
27006187 |PAGTORS  [Cuman SEC.CHJERA 0 | arEeit [ AT2E11 | 1244 | 17040 ] L3 ] 15407 ] 442112
20125 242 Ll A GUERRERDTER|SEC.wACIEWDA | 20 | 243000 o 242,000 | 1105 | 10Tee ] 214804 ] 20554 ] S42 445
10 TOETET [CRUT DELS |CASARCNA G4 R |AuX. CONTABLE | M | &T7.M0 [ ETT.0 | 2Tagl | 2sel ] L3 ] 4 | dlEme | esTEM
v o =

2.6 DISENO DE INTERFAZ DE USUARIO

Para el desarrollo del proyecto se utilizo la interfaz de usuario de documentos
multiples (MDI) en la cual se pueden tener varias ventanas abiertas al mismo
tiempo. Esto se puede reconocer por la inclusion de un menud principal con
submenus para cambiar entre las distintas ventanas.



&> ALCALDIA MUNICIPAL PUFIALES BIENVENIDO USUARIO : PRIVILEGIADO
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ALCALDIA MUNICIPAL DE PUPIALES

Entre las diferentes opciones que el software presenta para que el Usuario pueda
manipular se encuentran: Adicion, eliminacion, actualizacion, pagos, consultas,
reportes, utilidades, administracion, auditoria, salir.

Algunas de estas opciones se componen o despliegan otras opciones que
facilitan la manipulacion de cada registro.

3. DISENO DE BASE DE DATOS

La estructura de datos se refiere a que toda la informacion que se maneja en el
software no puede ser procesada en memoria principal de una manera simultanea,
se puede trabajar creando archivos en memoria secundaria para que se pueda
almacenar o recuperar la informacion.

El software para manejo de informacién de némina de empleados tanto de la
Secretaria de salud como de las oficinas de la Alcaldia Municipal de Pupiales
utiliza una base de datos para el manejo y almacenamiento de todos los datos
donde la informacién completa esta registrada en tablas.

3.1 RELACIONES
3.1.1 RELACION DE TABLAS DE LA BASE DE DATOS

ALCALDIA1.MDB (utilizada en el software de la nédmina de empleados de las
oficinas de la Alcaldia Municipal de Pupiales).



mes_pag
afio_pag
ced_emp
sal_bto
val_sal
val_pen
val_fsp
val_lib
val_retf
val_aux
tot_des
sal_net
fec_ing
num_chegque

1 cod_dep

nom_dep

valorcargo

Mes_car
aho_car
ood_car
dia_lab
sal_bas
qas_rep
des_sal
des_pen
des_fsp
des_lib
des_ret
aux_frans

procesos

3.1.2 RELACION DE TABLAS DE LA BASE DE DATOS PENSION1.MDB
(utilizada en el software de la nédmina de pensionados de Alcaldia del Municipio

Pupiales).

procesos

cod_pro
nom_pro

1
nom_usu
Con_Usu

mes_pag
SUE_ITIEN
des_sal
val_sal
sue_liqui
num_chegque




3.1.3 RELACION DE TABLAS DE LA BASE DE DATOS DLS1.MDB
(utilizada en el software de la nédmina de empleados de la Secretaria de Salud del
Municipio Pupiales).

mes_pag

afio_pag

ced_emp

fec_ing

sal_bto

val_sal

val_pen mes car

val_lib a0 _l:er

val_emb il III:|_EH

val_sin dia _Iab

wal_aux Sal_bas

LBiE LS prim_ant

sal_net des sal

nurn_chague des:pen
des_lib
des_emhb
des_sin
aux_frans

3.2 TABLAS

3.2.1 TABLAS BASE DE DATOS ALCALDIA1.MDB (Utilizada en el Software de
la nébmina de empleados de la Alcaldia Municipal de Pupiales) Y DLS1.MDB
(Utilizada en el software de la nédmina de empleados de la Secretaria de Salud de
Pupiales).

Estos dos tipos de base de datos se diferencian porque algunos campos de
las tablas cambian pero en si sus estructuras son muy similares asi:
EMPLEADO
CAMPOS
NOMBRE | TIPO | TAMANO DESCRIPCION TIPO LLAVE
Ced _emp |Texto 10 Cedula del empleado Primaria
Nom_emp | Texto 30 Nombres del empleado
Ape_emp |Texto 30 Apellidos del empleado
Dir_emp |Texto 50 Direccion del empleado
Tel_emp |Texto 10 Teléfono del empleado

La tabla dependencia no se maneja en la base de datos DLS1.MDB



DEPENDENCIA
) CAMPOS )
NOMBRE | TIPO | TAMANO DESCRIPCION TIPO LLAVE
Cod_dep |Texto 4 Cédigo de Primaria
dependencia
Nom_dep | Texto 50 Nombre de
dependencia
CARGO
CAMPOS
NOMBRE TIPO TAMANO DESCRIPCION TIPO LLAVE
Cod_car Texto 4 Cédigo de cargo Primaria
Nom_car Texto 50 Nombre de cargo

En esta tabla Valorcargo, de la base de datos DLS1.MDB no se manejan los
campos de: Gatos de representacion, Descuento de Fondo de Solidaridad
Pensional, Descuento de Retencion en la Fuente, en cambio se manejan los

campos de:

NOMBRE TIPO TAMANO DESCRIPCION
Prim_ant | Numeérico Doble Prima de antigledad
Des_emb | Numérico Doble Descuento de embargo
Des_sin | Numérico Doble Descuento de sindicato
VALORCARGO
CAMPOS
NOMBRE TIPO TAMANO DESCRIPCION TIPO LLAVE
Cod car |Texto 4 Cédigo de cargo Foranea
Ano_car | Texto 4 Ano del cargo Primaria
Mes_car |Texto 20 Mes del cargo Primaria
Dia_lab Numérico |Doble Dias laborales
Gas_rep |Numérico |Doble Gastos de
representacion
Sal bas Numérico |Doble Salario basico
Des_sal Numérico |Doble Descuento de salud
Des pen |[Numérico |Doble Descuento de pension
Des fsp |Numérico |Doble Descuento de fondo de
solid. Pensional
Des_lib Numérico |Doble Descuento de libranzas




Des ret Numérico |Doble Descuento de retencion
en la fuente
Aux_trans |Numérico |Doble Auxilio transporte

En esta tabla de enlace, en la base de datos DLS1.MDB no se maneja el campo
de codigo de dependencia.

ENLACE
CAMPOS
NOMBRE TIPO TAMANO DESCRIPCION TIPO LLAVE
Ced_emp Texto 10 Cedula empleado Foranea
Cod dep Texto 4 Cdédigo dependencia Foranea
Cod_car Texto 4 Cédigo cargo Foranea
Sit_car Texto 10 Situacion en el cargo
Fec_ing Texto 10 Fecha ingreso Primaria
Fec sal Texto 10 Fecha de salida

En la tabla de pagos, en la base de datos DLS1.MDB no se manejan los campos
de valor de descuento de Fondo de Solidaridad Pensional y valor de descuento de
Retencién en la Fuente. En cambio se manejan los campos de valor de descuento
de sindicato y valor de descuento de embargo.

NOMBRE TIPO TAMANO DESCRIPCION
Val_emb Numérico | Doble Valor descuento embargo
Val_sin Numérico Doble Valor descuento sindicato
PAGO
CAMPOS
NOMRE TIPO TAMANO | DESCRIPCION TIPO LLAVE
Mes_pag texto 20 Mes de pago Primaria
Afno_pag texto 4 Ano de pago Primaria
Ced_emp texto 10 Cedula Foranea
empleado
Fec_ing texto 10 Fecha ingreso
Sal bto numérico |Doble Salario bruto
Val_sal numérico |Doble Valor descuento
salud
Val_pen numérico |Doble Valor descuento
pension
Val_fsp numérico |Doble Valor descuento
fondo soli.
Pensional




Val_lib numérico |Doble Valor descuento
libranza
Val_retf Numérico |Doble Valor descuento
retencién en
fuente
Tot des Numérico | Doble Total descuentos
Val _aux Numérico |Doble Valor Auxilio
transporte
Sal net Numeérico |Doble Salario neto
Num_cheque |Texto 10 Numero de
cheque
USUARIO
CAMPOS
NOMBRE TIPO TAMANO | DESRIPCION TIPO LLAVE
Nom_usu Texto 50 Nombre de Primaria
usuario
Con_usu Texto 20 Contrasena de
usuario
PROCESQOS
CAMPQOS
NOMBRE TIPO TAMANO DESCRIPCION TIPO LLAVE
Cod_pro texto 3 Cédigo de proceso Primaria
Nom_pro texto 80 Nombre de proceso
AUDITORIA
CAMPOS
NOMBRE TIPO TAMANO DESCRPCION TIPO LLAVE
Cod_pro Texto 3 Cédigo de proceso Foranea
Nom usu Texto 50 Nombre de usuario Primaria
Fecha Texto 10 Fecha Primaria
Hora Texto 10 Hora Primaria
Reg_afec Texto 80 Registro afectado Primaria




3.2.2 TABLAS BASE DE DATOS PENSION1.MDB (Utilizada en el software de la
némina de pensionados de la Alcaldia Municipal de Pupiales)

PENSIONADO
CAMPQOS
NOMBRE | TIPO | TAMANO DESCRIPCION TIPO LLAVE
Ced pen |texto 10 Cedula del pensionado Primaria
Nom_pen |texto 30 Nombres del pensionado
Ape _pen |texto 30 Apellidos del pensionado
Dir_pen texto 50 Direccion del pensionado
Tel_pen Texto 10 Teléfono del pensionado
Sit_pen Texto 8 Situacion del pensionado
para el pago
PAGO
CAMPOS
NOMRE TIPO TAMANO DESCRIPCION TIPO LLAVE
Mes_pag texto 20 Mes de pago Primaria
Ano_pag texto 4 Ano de pago Primaria
Ced_pen texto 10 Cedula pensionado Foranea
Sue _men numérico |Doble Sueldo mensual
des_sal numérico |Doble descuento salud
Val sal numérico |Doble Valor descuento salud
Sue_liqui numérico |Doble Sueldo liquido
Num_cheque |texto 10 Numero de cheque
USUARIO
CAMPOS
NOMBRE TIPO TAMANO DESRIPCION TIPO LLAVE
Nom_usu texto 50 Nombre de usuario Primaria
Con_usu texto 20 Contrasena de
usuario
PROCESQOS
CAMPOS
NOMBRE TIPO | TAMANO DESCRIPCION TIPO LLAVE
Cod_pro texto 3 Cddigo de proceso Primaria
Nom_pro texto 80 Nombre de proceso




AUDITORIA

CAMPOS
NOMBRE | TIPO |TAMANO DESCRPCION TIPO LLAVE
Cod_pro Texto 3 Cédigo de proceso Foranea
Nom usu | Texto 50 Nombre de usuario Primaria
Fecha Texto 10 Fecha Primaria
Hora Texto 10 Hora Primaria
Reg_afec | texto 80 Registro afectado Primaria
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INTRODUCCION

El software SISTEMAS DE INFORMACION COMPUTARIZADOS PARA EL
MANEJO DE INFORMACION DE NOMINA DE EMPLEADOS Y PENSIONADOS
DE LAS OFICINAS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PUPIALES Y DE LA
SECRETARIA DE SALUD DEL MISMO MUNICIPIO esta disefiado para mejorar
los aspectos de seguridad, rapidez y organizacion al manipular la informacién
referente al pago mensual de los empleados y pensionados pertenecientes a
dicha institucién.

Permite realizar consultas de datos de los empleados y pensionados, como
también acerca de los pagos realizados a cada uno de ellos. Realiza reportes de
una manera muy eficaz lo que hace que este trabajo de manipulacién de la
informacién sea rapido, agradable y eficaz.

Los Sistemas de Informacién, consta de 4 aplicaciones principales: La aplicacion
Manejo de datos de empleados y pensionados, que permite el registro de nuevos
empleados y pensionados, la aplicacion de generacién de pagos que permite
realizar el pag6 respectivo para cada empleado y pensionado.

Ademas el sistema de informacion consta de una aplicacion de Auditoria asi los
usuarios podran hacer un seguimiento de las actividades que se llevan a cabo
dentro del manejo de la informacion de la base de datos. Y por ultimo tenemos la
aplicacién de Administracion con la cual sé podrd acceder a la base de datos del
sistema para realizar algunas modificaciones y actualizar algunos requerimientos
del sistema.

El presente manual contiene la descripcion general del Sistema de Informacion
para el manejo de némina de empleados y pensionados de las oficinas de la
Alcaldia Municipal de Pupiales y de la Secretaria de salud, cada una de las
actividades y procesos que se llevan a cabo, con el fin de proporcionar a los
usuarios los conocimientos necesarios para manejar adecuadamente el Sistema.

Cabe destacar que los sistemas de informacion para el manejo de las nédminas de
empleados y pensionados de la alcaldia Municipal y la Secretaria de Salud de
Pupiales estan disefados para funcionar en red como Cliente /servidor ésea que
puedo tener instalados los sistemas de informacion en diferentes equipos para
manipular la base de datos que simplemente se encuentra configurada en un
equipo lo que garantiza la seguridad de la base de datos.



Para poder realizar la instalacion de los sistemas de informacién para el manejo
de las ndéminas de empleados y pensionados de la alcaldia Municipal y la
Secretaria de Salud de Pupiales se debe tener instalado un sistema operativo
Windows Millenium como minimo en cada equipo. En los sistemas Operativos
Posteriores se instala correctamente. Ademas necesito tener instalado el
Manejador de base de datos Microsoft Access.



CONFIGURACION DEL SISTEMA

Una vez se haya instalado el software se debe proceder a la configuracion del
mismo para su normal funcionamiento. Para ello se debe configurar el origen de
datos es decir se debe especificar la ruta donde se encuentra la base de datos
qgue se va a manipular. Para ello se debe seguir los siguientes pasos:

¢ Inicio/programas/panel control se activa la ventana de panel de control.
_lofx

J Archivo  Edicion  “er Faworitos Herramientas  Awuda |-
J 4= Aifrds T = v | D Bisgueda T4 Carpetas  S&Historial ||E' LE 2w | EER
Jgireccién I[E Fanel de contral LI @l
= s P Sl =
Contrasefias Corren Esqaneresy Fechayw hara
camaras

P'aﬁi'lel de control

i %
Fuentes de datos ODBC (32 7] e

bits)_ ) Fuentes Impresoras hodems
Mantiene los origenes de datos v

log controladores ODBC

” ki '
Windowes Updats "@ R%
Soporte techico HI

Mouse Opciones de  Opciones de  Opciones de
accesibilidad carpeta energia -
i o e i el et e e S L3l i & — ]
e Seleccionar y doble click en fuentes de datos ODBC
e Se activa la ventana del administrador de origenes de datos ODBC
Administrador de origenes de datos OB |
Controladores Trazas I Agrupacion de conexiones I Acerca de I
DSM de usuario I DS de sistema I DSM de archivo

QOrigenes de datos de usuario:

I Controladaor I Agregar... I
Microsoft dBase Driver *.dbf)

=] E Fil

dBase Files -“ord Microsoft dBase “FP Driver (*.dbf) Cluitar |
dis Microsoft Access Driver (*.mdb)

Excel Files Microsoft Excel Driver (*:xIs) Caorfigurar... |
FoxFro Files -%Word Microsoft FoxFro WFF Diriver (*.dbf) =

MS Access Database Microsoft Access Driver (*.rmdb)

normina Microsoft Access Driver (“mdb)

pension Microsoft Access Driver (“.mdb)

“isual FoxPro Database Microsoft Wisual FoxPro Driver

wigual FoxPFro Tahbles kicrosoft visual FoxPro Driver

LIn Origen de datos de usuario ODBC almacena informacian de conexidn al
prowveedor de datos indicadao. Un Origen de datos de usuario salo es visible v
utilizable en el equipo actual por el usuario indicado.

Aceptar Cancelar Aplicen Aosucla




Click en agregar
Se activa la ventana para creacion de nuevo origen de datos

Crear nuewvo origen de datos x|

Seleccione un controlador para el que desee establecer un
arigen de datas.

| “ersian | Qrggani -

hicrosoft GielOF  4.00.4403.02 Micros
kicrosoft dBase Driver (*.dbf) 4.00.4403.02  Micros
kicrosoft dBase WFP Driver (*.dbf)  6.01.8625.01 kicros
ticrosoft Excel Driver (*xls) 4.00.4403.02  Micros
ticrosoft FoxFro Driver (*.dbf) 400440302  Micros
ticrosoft FoxPro %FF Driver (*.dbf) 6.01.8625.01 kicros—
ticrosoft ODBC for Oracle 2.573.4403.00 Micros
ticrosoft Paradox Driver (*.db ) 4.00.4403.02  Micros
kdicrosoft Tewxt Driverl’*bd:*v:svjl 4.00.4403.02 Micislll
4 »

< Atras I Finalizar I Cancelar |

Seleccionamos el controlador de la base de datos para nuestro caso sera
Microsoft Access Drivers (*. mdb)

Click en finalizar.

Nos aparece la ventana de configuracion de ODBC Microsoft Access

Configuracion de ODBC Microsoft Access

Maombre del arigen de datos: I Acaptar

|:Iz
X

Descripcion: I
Cancelar

—Base de datos

Base de datos: Ayuda

Seleccionar. .. | Crear... | Reparar... Compactar...

Avanzadas...

I

—Base de datos del sisterma

& Minguna

" Base de datos:

Eaze de datos del sistema... |

Opoiones»> |

En nombre de origen de datos digitamos ndmina para el caso del software de
manejo de empleados de la alcaldia Municipal, pension para el caso de la
ndémina de pensionados de la Alcaldia y dls para el caso del software de la
ndémina de empleados de la Secretaria de Salud.

Click en seleccionar.



e Si en el nombre de origen de datos digitamos némina al dar click en
seleccionar buscamos la base de datos Alcaldial.mdb en la ruta C:\ Archivos
de programa\Alcaldiamuniciupalpupialesialcaldial.mdb.

e Si en el nombre de origen de datos digitamos pensidon al dar click en
seleccionar buscamos la base de datos pension1.mdb en la ruta C:\ Archivos
de programa\Pensionadospupialesl\pensioni.mdb.

e Si en el nombre de origen de datos digitamos dls al dar click en seleccionar
buscamos la base de datos disi.mdb en la ruta C: \ Archivos de
programa\Direccionlocalsalud\dis1.mdb.

e Seleccionamos la base de datos y clic en Aceptar.

e De alli en adelante click en Aceptar.

NIVELES DE USUARIO
Para el manejo del software se han definido los siguientes niveles de usuario:
Sesién privilegiado: este usuario puede manipular todas las opciones que se
presentan en el software.

e Sesidn Secretaria: puede manipular algunas de las opciones del software
como son: Adicién, eliminacion, actualizacién (empleados, dependencias,
relacién de empleados), consultas, reportes, utilidades y salir.

o Sesién Tesorero: manipula las opciones de pagos como son generacion de
pagos y eliminacién de pagos. También puede realizar diferentes consultas,
reportes y manipular la opcion de utilidades y la opcion salir.

e Sesidon Administracion: manipula las diferentes opciones que se
desprenden de la opcion de administracion como son creacidon de copia de
seguridad de la base de datos, reparar y compactar base de datos, archivos
planos, administracion de usuarios y cargos(adicion, eliminacién,
actualizacién) También manipula la opcién de utilidades y la opcién salir.

o Sesién Auditoria: en esta sesion se puede manipular la opcion de auditoria
para realizar diferentes consultas como también la opcion de utilidades y
salir.

e Sesidbn otros: solo se pueden manipular las opciones de reportes,
consultas, utilidades y salir.

Nota: Para todas cada una de las anteriores sesiones se les ha definido un
usuario del sistema como son privilegiado, secretaria, tesorero, administrador y
auditor y la contrasefia de acceso la cual es 123



EJECUCION DEL SOFTWARE

Para poder ejecutar los diferentes sistemas de informacién se deben seguir los
siguientes pasos.

Para ejecutar el sistema de informacion de némina de pensionados de la Alcaldia
municipal de Pupiales.

e Click en Inicio /programas/ Némina pensionados Pupiales/ pago pensionados

Para ejecutar el sistema de informacion de nédmina de Secretaria de Salud de
Pupiales.

e (Click en Inicio /programas/ Némina Direccién local de Salud / Pago empleados.

Para ejecutar el sistema de informacion de nédmina de empleados de la Alcaldia
municipal de Pupiales.

e C(Click en Inicio /programas/ NOomina alcaldia Municipal Pupiales / pago
empleados.

En todos los anteriores casos se activa la ventana de inicio de sesion en la cual se
pide un nombre de usuario y contrasefia para poder acceder a las diferentes
opciones del software.

INICIO DE SESION

: MANEJO DE NOMINA DE
EMPLEADOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE PUPIALES

INICIO DE SESION

- =




Es la primera ventana que aparece al ejecutar el software (ver ventana de usuario
y contrasefa) esta ventana permite el acceso a determinados usuarios para que
puedan manipular la informacién de los diferentes empleados pertenecientes a la
institucion. En su primera instancia el cursor aparece en el campo de nombre de
usuario. Los pasos a seguir son:

e digitar nombre de usuario

e Este campo esta validado para recibir solo letras y nimeros.

e NOTA: Para pasar al siguiente campo dar click en espacio correspondiente,
dar enter o simplemente con la tecla TAB se accede al siguiente campo para
ser digitado.

e Digitar contrasefa de usuario.

e Dar click en botdn aceptar.

e Sino se ha digitado nombre y/o contrasefia de usuario aparece un mensaje
diciendo: POR FAVOR DIGITE SU CLAVE.

e Sino si el nombre de usuario es correcto pero contrasefa es incorrecta aparece
un mensaje diciendo: SU CONTRASENA ES INCORRECTA.

e Sino si nombre de usuario es incorrecto aparece un mensaje diciendo:
USUARIO NO EXISTE.

e Si los intentos por entrar a la aplicacion son mayores que (3) aparece un
mensaje: "Numero de intentos maximos permitidos, la aplicacion se cerrard"

e Sino si usuario y contrasefna de usuario es correcta se cierra la ventana de
confirmacién de contrasefa y nombre de usuario y se activa la ventana
principal donde se encuentra un menu con todas las opciones para manejo de
la informacién de némina de empleados de la Alcaldia municipal o némina de
pensionados de la alcaldia Municipal 0 némina de empleados secretaria de
Salud segun sea el caso..

e Sino se desea entrar a la aplicacion dar click en el botén cerrar.

MENU PRINCIPAL

= ALCALDIA MUNICIPAL PUPIALES BIENVENIDO USUARIO : PRIVILEGIADO
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La segunda ventana en visualizar es la ventana principal o Menu principal con
todas las opciones como son: adicionar, modificar, eliminar, consultar, pagos,
reportes, utilidades, administracion, auditoria y salir.



Si se desea manipular este menu principal se debe tener en cuenta:

e Si hace click en las opciones de adicionar, eliminar, modificar, pagos,
consultas, administracion, utilidades se despliega un submenu con mas
opciones, pero si se hace click en auditoria, reportes nos aparecen otras
ventanas.

e Sise hace click en la opcidn salir se cierra la aplicacion.

NOTA: las ventanas que aparecen de aqui en adelante dependen de lo que se
quiera hacer con la informacion.

MANEJO REGISTRO EMPLEADOS

Click en el botéon empleados del Menu Principal
e Nos muestra la ventana de empleados

REGISTRO DE EMPLEADOS

CEDULA EMPLEADO

HOMBRES EMPLEADO @

APELLIDOS EMPLEADO :

DIRECCION EMPLEADO :

TELEFOHO EMPLEADD

ELIMINAR | EDITAR |

NOTA: para el caso de némina de pensionados para manejar un registro de
pensionado se debe:

Click en el boton pensionados del Menu Principal

¢ Nos muestra la ventana de manejo de pensionados

e Se siguen los pasos descritos desde que aparece la ventana.

Cdémo Ingresar nuevo empleado

Ingresar nuevo empleado significa llenar todos los campos de la pantalla de
registro de empleado

e C(Click en nuevo

e Aparece el cursor en el primer campo: cedula del empleado

e Digitar cedula de empleado.



El campo de cedula de empleado esta validado para aceptar solo nimeros y
un maximo de 10 de ellos. Ademas si digite una cedula de empleado que ya
esta registrada al dar enter, tab. O click hacia el siguiente campo aparece un
mensaje diciendo ESTE REGISTRO YA EXISTE Y PERTENECE A: nombre
del empleado al cual pertenece la cedula.

Para pasar al siguiente campo dar click en espacio correspondiente, dar enter
o simplemente con la tecla TAB se accede al siguiente campo para ser
digitado.

Digitar nombres del empleado

El campo de nombres de empleado esta validado para aceptar solo letras y no
importa si son digitadas en mayusculas o en minusculas el automaticamente
las cambia a mayusculas.

Digitar apellidos del empleado

El campo de apellidos de empleado esta validado para aceptar solo letras y no
importa si son digitadas en mayusculas o en minusculas el automéaticamente
las cambia a mayusculas.

Digitar direccién del empleado

Digitar teléfono del empleado

El campo de teléfono de empleado esta validado para aceptar solo numeros y
un maximo de 10 de ellos.

Una vez se han llenado los datos dar click en el botdén agregar

Si la cedula del empleado ya existe, el software retorna un mensaje diciendo:
ESTE REGISTRO YA FUE Creado, borra todos los datos digitados y coloca el
cursor en el campo de cedula del empleado. Sino retorna un mensaje diciendo:
DATOS ALMACENADOS CON EXITO.

Si no se ha digitado ningun dato en los campos de nombres y/o apellidos y/o
cedula el software retorna un mensaje diciendo: FALTAN LLENAR DATOS.
los campos de direccién y/o teléfono pueden tener o no tener datos digitados

Si no quiere hacer ninguna otra operacién, accionar el botén cerrar

Para eliminar un empleado

IMPORTANTE: para poder eliminar un determinado registro de empleado o
pensionado se debe empezar eliminando los registros en los cuales se encuentren
relacionados.

Para eliminar un determinado empleado se deben seguir las siguientes pasos:

Click en Eliminar

Si el empleado a eliminar tiene asignado un cargo aparece un mensaje
diciendo: IMPOSIBLE ELIMINAR, ESTE EMPLEADO TIENE ASIGNADO UN
CARGO.

Si no tiene asignado ningun cargo aparece un mensaje diciendo: DESEA
ELIMINAR ESTE REGISTRO.



Si le dio en la opcion si entonces aparece mensaje REGISTRO ELIMINADO.

Para actualizar un registro de empleado

Click en la opcién editar

NOTA: Para pasar a la siguiente opcidn dar click en la opcién correspondiente,
con la tecla TAB o con enter se accede a la siguiente opcién.

Borrar y Digitar en el campo nombre del empleado si voy a modificar algo.

El campo nombre esta validado para recibir solo letras y el punto y sin importar
si son digitadas en mayudsculas o en minusculas el software automaticamente
las cambia a mayusculas.

Borrar y Digitar en el campo apellido del empleado si voy a modificar algo.

El campo apellido esta validado para recibir solo letras y el punto y sin importar
si son digitadas en mayusculas o en minusculas el software automaticamente
las cambia a mayusculas.

Borrar y Digitar en el campo direccidén del empleado si voy a modificar algo.
Borrar y Digitar en el campo teléfono del empleado si voy a modificar algo.

Este campo esta validado para recibir solo numeros y un maximo de

Hacer click en el boton aceptar.

Aparece un mensaje diciendo: DATOS MODIFICADOS CON EXITO.

Para salir de esta ventana hacer click en cerrar.

MANEJO DE DEPENDENCIAS

NOTA: para el caso de némina de empleados de la Secretaria de salud y
pensionados de Pupiales no se manejan estos aspectos. Estos son para
némina de empleados de la alcaldia municipal.

Dar click en opcién dependencia
Nos muestra la ventana de dependencia

REGISTRO DE DEPENDENCIA

CODIGO DEPENDENCIA

NOMBRE DEPENDENCIA |




Como Ingresar nueva dependencia
Ingresar nueva dependencia significa llenar todos los campos de la pantalla de
registro de dependencia

Click en nuevo

Aparece el cursor en el primer campo: codigo de dependencia

Digitar cédigo dependencia.

* El campo de cédigo de dependencia esta validado para aceptar un maximo
de 4 caracteres, sino se digita los 4 caracteres el programa los completara con
ceros. Ademas si digite un codigo de dependencia que ya esta registrada al dar
enter, tab. O click hacia el siguiente campo aparece un mensaje diciendo
ESTE REGISTRO YA EXISTE Y PERTENECE A: nombre de la dependencia a
la cual pertenece el codigo.

Para pasar al siguiente campo dar click en espacio correspondiente, dar enter
o simplemente con la tecla TAB se accede al siguiente campo para ser
digitado.

Digitar nombre de dependencia

El campo de nombre de dependencia esta validado para aceptar solo letras y
no importa si son digitadas en maylsculas o0 en minusculas el
automaticamente las cambia a mayusculas.

Una vez se han llenado los datos dar click en el botén agregar

Si el cbédigo de dependencia ya existe, el software retorna un mensaje
diciendo: ESTE REGISTRO YA FUE Creado, borra todos los datos digitados y
coloca el cursor en el campo de cedula del empleado. Sino retorna un mensaje
diciendo DATOS ALMACENADOS CON EXITO.

Si no se ha digitado ningun dato en los campos de nombre y/o codigo el
software retorna un mensaje diciendo: FALTA LLENAR DATOS.

Si no quiere ingresar otro registro, accionar el botén cancelar

Para actualizar una dependencia se debe:

Para actualizar datos a una determinada dependencia se deben seguir los
siguientes pasos:

Click en la opcién editar.

NOTA: Para pasar a la siguiente opcidn dar click en la opcién correspondiente,
con la tecla TAB o con enter se accede a la siguiente opcién.

Borrar y digitar en el campo nombre de dependencia o simplemente dejarlo
como esta.

Este campo esta validado para aceptar solo letras y sin importar si son
digitadas en mayusculas o en minusculas el software automéaticamente las
cambia a mayusculas.

Hacer click en el boton aceptar.

Aparece un mensaje diciendo: DATOS MODIFICADOS CON EXITO.



Para eliminar una dependencia se debe:

IMPORTANTE: para poder eliminar un determinado registro de dependencia se
debe empezar eliminando los registros de pago pertenecientes a cada empleado
si tiene. Luego se debe eliminar su relacién de empleado ( es decir que debo
borrar el registro donde aparece asignado a un cargo y a una dependencia) y por
ultimo puede eliminar el registro perteneciente a cada una de ellas. No se manejan
estos datos en nédmina de pensionados y ndémina de empleados de secretaria de
salud de Pupiales.

Para eliminar a una determinada dependencia se deben seguir las siguientes
pasos:

e Click en la opcion Eliminar del menu principal.

e Si la dependencia a eliminar tiene asignado empleados aparece un mensaje
diciendo: IMPOSIBLE ELIMINAR, ESTA DEPENDENDENCIA TIENE
EMPLEADOS.

e Sino tiene asignado ningun empleado aparece un mensaje diciendo:

DESEA ELIMINAR ESTE REGISTRO

e Sila respuesta fue que si aparece mensaje: REGISTRO DE DEPENDENCIA
ELIMINADO.

Para salir de esta ventana hacer click en cerrar.

MANEJO CARGOS

NOTA: para el caso de nédmina de pensionados no se manejan estos datos.
e C(Click en el botén cargos del Menu Principal

e Nos muestra la ventana de adicion de cargo

REGISTRO DE CARGOS

CODIGO CARGO

NOMBRE CARGO ]

| ELmmar | ebmar | | | CERRAR |

Coémo Ingresar nuevo cargo
Ingresar nuevo cargo significa llenar todos los campos de la pantalla de registro



de cargo

e C(Clic en nuevo

e Aparece el cursor en el campo de cédigo cargo

e Digitar cédigo del cargo

NOTA: Para pasar al siguiente campo dar click en espacio correspondiente, dar

enter o simplemente con la tecla TAB se accede al siguiente campo para ser

digitado.

e EI campo de codigo de cargo esta validado para aceptar un numero maximo
de 4 caracteres entre letras y niumeros. Ademas si digite un cdédigo registrado
al dar enter, tab. O click hacia el siguiente campo aparece un mensaje
diciendo ESTE REGISTRO YA EXISTE Y PERTENECE A: nombre del cargo
al cual pertenece el codigo.

e Digitar nombre del cargo

e El campo de nombre del cargo esta validado para aceptar solo letras y no
importa si son digitadas en mayusculas o en minusculas el automaticamente
las cambia a mayusculas.

e Una vez se han llenado los datos dar click en el botén agregar

e Si el codigo ya existe, el software retorna un mensaje diciendo: ESTE
REGISTRO YA FUE CREADO, Borra todos los datos digitados y coloca el
cursor en el campo de codigo cargo. Sino retorna un mensaje diciendo:
DATOS ALMACENADOS CON EXITO.

e Si no se ha digitado ningun dato en los campos de codigo del cargo y/o
nombre del cargo el software retorna un mensaje diciendo: FALTAN LLENAR
DATOS.

Para eliminar un cargo

IMPORTANTE: para poder eliminar un determinado registro de cargo se debe
empezar eliminando los registros de pago pertenecientes a cada empleado si
tiene. Luego se debe eliminar los registros en el cual se le asigna valores de pago,
y por ultimo su relacion de empleado ( es decir que debo borrar el registro donde
aparece asignado a un cargo y a una dependencia) y por ultimo puede eliminar el
registro perteneciente a cada uno de ellos. Estos datos no se manejan en la
némina de pensionados de Alcaldia municipal Pupiales.

e (Click en eliminar

e Si el cargo a eliminar esta asignado a un empleado aparece un mensaje
diciendo: IMPOSIBLE ELIMINAR, ESTE CARGO ESTA ASIGNADO A UN
EMPLEADO.

e Sino si el cargo a eliminar tiene asignado valores de pago aparece mensaje
diciendo IMPOSIBLE ELIMINAR ESTE CARGO YA QUE TIENE REGISTROS
RELACIONADOS, ELIMINE PRIMERO SUS RELACIONES.

e Si no tiene ninguna relacibn aparece un mensaje diciendo: DESEAS
ELIMINAR ESTE REGISTRO.



e Si la respuesta es que si aparece mensaje: REGISTRO DE CARGO
ELIMINADO.

Para actualizar un cargo

Click en editar

Borrar y digitar nombre del cargo.

Este campo esta validado para aceptar solo letras y el punto.

Hacer click en el boton modificar.

Aparece un mensaje diciendo: DATOS MODIFICADOS CON EXITO
Se repiten todos los pasos anteriores

Para salir de esta ventana hacer click en cerrar.

ADICIONAR VALORES DE PAGO
NOTA: para el caso de nédmina de pensionados no se manejan estos datos.

Como Ingresar nuevo valor de pago

Ingresar nuevo valor al cargo significa llenar todos los campos de la pantalla de

registro de valores de pago

Click en el boton Administracion del Menu Principal

Aparece un submenu

Dar click en opcién valores pago

Aparece otro submenu

Dar click en adicionar

Si no se ha registrado ningun cargo aparece un mensaje: NO EXISTE NINGUN

REGISTRO DE EMPLEADO.

e Nos muestra la ventana de adicién de valores de pago Unicamente con el
botén cerrar activado.

e C(lick en cerrar.

e Sino si existen registros de pago



REGISTRO DE VALORES DE PAGOS

EMPLEADO

FECHA DE VALORES DE PAGO

DIAS LABORABLES

SALARIO BASICO

GASTOS REPRESENTACION

% DESCUENTO DE SALUD

% DESCUENTO PENSION H
% DECUENTO FONDO SOLID. PEN. :
DESCUENTO LIBERANZA
DESCUENTO RETEFUENTE

AUXILIO DE TRANSPORTE

AGREGAR | CERRAR |

Nos muestra la ventana de adicion de valores de pago
Aparece el cursor en el combo desplegable para seleccionar empleado
Seleccionar fecha de pago

NOTA: Para pasar al siguiente campo dar click en espacio correspondiente, dar
enter o simplemente con la tecla TAB se accede al siguiente campo para ser
digitado.

Digitar dias laborales

El campo de dias laborales esta validado para aceptar solo nUmeros y un
rango mayor que cero(0) y menor que 31. Si se digita un valor que este fuera
del rango aparece un mensaje diciendo DIGITE NUMERO DE DIAS
CORRECTO.

Digitar salario basico

El campo de salario basico esta validado para aceptar solo nimeros y la coma.
Digitar gastos de representacion

El campo de gastos de representacion esta validado para aceptar solo
nameros y la coma.

Digitar descuento de salud

El campo de descuento de salud esta validado para aceptar solo niumeros y el
caracter coma para definir el porcentaje de descuento.

Digitar descuento de pension

El campo de descuento de pension esta validado para aceptar solo numeros y
el caracter coma para definir el porcentaje de descuento.

Digitar descuento de fondo solidaridad pensional

El campo de descuento de fondo de solidaridad pensional esta validado para
aceptar solo numeros y el caracter coma para definir el porcentaje de
descuento.

Digitar valor descuento de libranza



El campo de descuento de libranza esta validado para aceptar solo numeros y
el caracter coma.

Digitar valor descuento de retencién en la fuente

El campo de descuento de retencién en la fuente esta validado para aceptar
solo numeros y el caracter como.

Digitar auxilio de transporte

El campo de auxilio de transporte esta validado para aceptar solo numeros y el
caracter coma.

Una vez se han llenado los datos dar click en el botdén agregar

Si el cédigo, el afo del valor del cargo y el mes del valor del cargo ya existe, el
software retorna un mensaje diciendo: ESTE REGISTRO YA FUE CREADO,
Borra todos los datos digitados y coloca el cursor en el campo de afio. Sino
retorna un mensaje diciendo: DATOS ALMACENADOS CON EXITO.

Si no se ha digitado ningun dato en los campos de afno del cargo y/o cédigo del
cargo y/o dias laborales y/o salario basico el software retorna un mensaje
diciendo: FALTAN LLENAR DATOS. Los campos de gastos de
representacion, descuentos de salud y/o pension y/o fondo solidaridad
pensional y/o libranza y/o retencion en la fuente pueden tener o no tener datos
digitados.

Si no quiere hacer ninguna otra operacién, accionar el botén cerrar

ADICIONAR RELACION DE EMPLEADOS

NOTA: para el caso de ndémina de pensionados no se manejan estos datos y para
ndémina de secretaria de salud no se manejan los datos de dependencia.

Cdmo Ingresar nueva relacién de empleados

Ingresar nueva relacion significa llenar todos los campos de la pantalla de
registro de relaciones de empleado

Click en el botén Adicionar del Menu Principal

Aparece un submenu

Dar click en opcién relacion de empleados

Si no existen registros ya sea en la tabla de empleado y/o cargo y/o
dependencia aparece un mensaje diciendo: NO EXISTE NINGUN REGISTRO
DE (EMPLEADOS/CARGOS/DEPENDENCIAS) Nos muestra la ventana de
relacion de empleados en la que Unicamente aparece activado la opcién
cerrar.

Si existen registros en las tablas de empleado, cargo, dependencia Nos
muestra la ventana de relacién de empleados. El cursor aparece en la lista
desplegable de empleados.



REGISTRO RELACION EMPLEADOS

EMPLEADOC

SITIO DE TRABAJO : IDDEH DESFPACHO ALCALDIA

CARGO A DESEMPERNAR |nnn1 ALCALDE

SITUACION EN EL CARGO - s ACTIVO

dod/mmsaaaa

: |D1,-"D‘I,-"2DD4 vl

FECHA DE INGRESO

Seleccionar empleado al cual se le va a asignar un cargo.

NOTA: Para pasar al siguiente campo dar click en espacio correspondiente, dar
enter o simplemente con la tecla TAB se accede al siguiente campo para ser
digitado.

Seleccionar dependencia a la que va pertenecer dicho empleado.

Seleccionar cargo que va a desempefar dicho empleado.

Por defecto la situacion en el cargo aparece como activo.

Seleccionamos la fecha de ingreso del empleado a desempenar un cargo. Esto

lo hacemos en el calendario que se encuentra en esta ventana, sino

seleccionamos la fecha por defecto nos almacena la fecha en la que aparece
activado.

e Una vez se han seleccionado todos los datos dar click en el boton agregar

e Si el empleado seleccionado tiene asignado un cargo y esta activo en el
aparece un mensaje diciendo: ESTE EMPLEADO YA ESTA
DESEMPENANDO UN CARGO EN ESTE MOMENTO.

e Sino si el empleado seleccionado ya tiene asignado un cargo pero esta inactivo
y la fecha de ingreso es diferente a alguna a la que anteriormente haya
ingresado aparece un mensaje diciendo: DATOS ALMACENADOS CON
EXITO sino un mensaje diciendo: A ESTE EMPLEADO YA SE LE ASIGNO
UN CARGO EN ESTA FECHA

e Si el cargo que se va a asignar ya se lo asigno a alguien aparece mensaje:
ESTE CARGO YA FUE ASIGNADO A: nombre del empleado.

e Sino si el empleado seleccionado no tiene asignado ningun cargo aparece un
mensaje diciendo: DATOS ALMACENADOS CON EXITO

e Si no quiere hacer ninguna otra operacién, accionar el botén cerrar



ADICIONAR USUARIO

Coémo Ingresar nuevo usuario

Ingresar nuevo usuario significa llenar todos los campos de la pantalla de registro
de usuario.

Click en el boton Administracion del Menu Principal
Aparece un submenu

Dar click en opcion usuario

Nos muestra otro submenu

Click en adicionar

Nos muestra la ventana de adicion de usuario

REGISTRO DE USUARIO

NOMBRE USUARID

CONTRASENA

CONFIRMACION

AGREGAR | CERRARl

e Aparece el cursor en el primer campo: nombre de usuario.

e Digitar nombre de usuario.

e El campo de usuario esta validado para aceptar solo numeros y letras, las
letras no importa si son digitadas en minUscula o mayuscula el software
automaticamente las cambia a mayusculas. Ademas si digite un nombre de
usuario que ya esta registrado al dar enter, tab. O click hacia el siguiente
campo aparece un mensaje diciendo ESTE REGISTRO YA EXISTE.

NOTA: Para pasar al siguiente campo dar click en espacio correspondiente, dar
enter o simplemente con la tecla TAB se accede al siguiente campo para ser
digitado.

e Digitar contrasefia de usuario

e El campo de contrasena de usuario esta validado para aceptar solo letras y
nameros, las letras no importa si son digitadas en mayusculas o en mindsculas
el software automaticamente las cambia a mayusculas.

e Una vez se ha llenado los datos dar click en agregar



Si el nombre de usuario ya existe, el software retorna un mensaje diciendo: ESTE
REGISTRO YA FUE CREADO, Borra todos los datos digitados y coloca el cursor
en el campo nombre de usuario. Sino retorna un mensaje diciendo DATOS
ALMACENADOS CON EXITO.

e Si no se ha digitado ningun dato en los campos de nombre y/o contrasena el
software retorna un mensaje diciendo: FALTA LLENAR DATOS.
e Sino quiere hacer ninguna otra operacion, accionar el botén cerrar

ACTUALIZAR REGISTROS DE PAGO

Nota: estos datos no se maneja en ndémina de pensionados de alcaldia municipal
Pupiales.

Para actualizar registros un determinado pago se deben seguir las siguientes
pasos:

Click en el boton Administracion del Menu Principal

Aparece un submenu

Dar click en opcion valores cargos

Nos muestra otro submenu

Click en actualizacidn registros

Sino existen registros de cargos aparece un mensaje diciendo: NO EXISTEN
REGISTROS PARA actualizar.

Se activa la ventana de actualizacién unicamente con el botén cerrar activado.
e Dar click en cerrar.

e Si existen registros de valores de pago aparece la ventana de valores de pago.
ACTUALIZACION REGISTRO VALORES DE PAGO

SELECCIONE FECHA DEL PAGO
EMPLEADO

DIAS LABORABLES

SALARIO BASICO

GASTOS REPRESENTACION

% DESCUENTO DE SALUD

% DESCUENTO PENSION

% DECUENTO FONDO SOLID. PEN.
DESCUENTO LIBRANZA
DESCUENTO RETEFUENTE
AUXILIO DE TRANSPORTE

Fara registrar un nuevo walor de page

Seleccione facha:

e Seleccionar accién actualizar/eliminar/adicionar.



NOTA: Para pasar a la siguiente opcién dar click en la opcidén correspondiente, o
con la tecla TAB se accede a la siguiente opcion.

Seleccionar fecha

Click en buscar

Si no existe ningun registro de valores de pago asignado para determinada
fecha aparece mensaje NO EXISTEN REGISTROS PARA ACTUALIZAR.

Si no se cargan todos los empleados en una lista desplegable.

Seleccionar empleado a eliminar/actualizar/adicionar

Hacer click en el boton eliminar si seleccione la opcion eliminar eliminar

Si los valores del cargo a eliminar estdn siendo utilizados para realizar un
determinado pago aparece mensaje diciendo: IMPOSIBLE ELIMINAR, ESTOS
VALORES DEL CARGO ESTAN SIENDO UTILIZADO EN LA TABLA DE
PAGOS, DEBE ELIMINAR PRIMERO LOS REGISTROS EN LA TABLA DE
PAGOS

Si no tiene ninguna relacién aparece un mensaje diciendo: REGISTRO DE
VALORES DE PAGO ELIMINADO.

Si me encuentro eliminando y ya he eliminado todos los registros al dar click en
el botén eliminar me aparece un mensaje diciendo: FIN DE REGISTRO DE
VALORES PAGO y se desactiva el boton eliminar

Se repiten todos los pasos anteriores

Si seleccione actualizar

Seleccionar empleado a modificar, al seleccionar se cargan todos sus datos.
Borrar y digitar numero de dias laborales.

Este campo esta validado para aceptar solo nUmeros y en un rango de (1 hasta
31) Si el numero no esta dentro del rango aparece un mensaje: DIGITE
NUMERO DE DIAS CORRECTO.

Borrar y digitar gastos de representacion

Este campo esta validado para aceptar solo nimeros.

Borrar y digitar salario basico o simplemente dejarlo como esta.

Este campo esta validado para aceptar solo nimeros.

Borrar y digitar descuento de salud o simplemente dejarlo como esta.

Este campo esta validado para aceptar solo nimeros y la coma.

Borrar y digitar descuento de pension o simplemente dejarlo como esta.

Este campo esta validado para aceptar solo nimeros y la coma.

Borrar y digitar descuento de fondo de solidaridad pensional o simplemente
dejarlo como esta.

Este campo esta validado para aceptar solo nimeros y la coma.

Borrar y digitar descuento de libranza o simplemente dejarlo como esta.

Este campo esta validado para aceptar solo nimeros.

Borrar y digitar descuento de retefuente o simplemente dejarlo como esta.

Este campo esta validado para aceptar solo nimeros.

Borrar y digitar auxilio de transporte o simplemente dejarlo como esta.



Este campo esta validado para aceptar solo nimeros.

Hacer click en el boton modificar.

Si estos datos no se han utilizado para realizar ningun pago Aparece un
mensaje diciendo: DATOS MODIFICADOS CON EXITO

Sino aparece mensaje IMPOSIBLE ATUALIZAR ESTOS VALORES YA SE
UTILIZARON PARA REALIZAR PAGO.

Si deseo modificar un registro perteneciente a otra fecha click en nuevo

Si seleccione opcién adicionar

Si deseo adicionar valores para un cargo para otra fecha debo seleccionar el
registro el cual quiero adicionar y en la ventana de registro de nuevo valor de
pago selecciono fecha. Se tomaran los datos que se encuentren en ese
momento en los diferentes campos del empleado seleccionado.

Click en agregar.

Si el registro ya existe para esa fecha aparece mensaje de ESTE REGISTRO
YA FUE CREADO.

Sino aparece el mensaje DATOS ALMACENADOS CON EXITO.

Para salir de esta ventana hacer click en cerrar.

ACTUALIZACION DE REGISTROS DE RELACION DE EMPLEADO

Click en la opcion relacion de empleados del menu principal.

Aparece un submenu

Dar click en la opcion actualizacion de registros

Sino existen registros de relacion de empleados aparece un mensaje diciendo:
NO EXISTEN REGISTROS PARA ACTUALIZAR.

Se activa la ventana de actualizacién de relacién de empleados Unicamente
con el botén cerrar activado.

Dar click en cerrar.

Si existen registros de relacibn de empleados aparece la ventana de
actualizacién de registros activada

Seleccionar que va a actualizar la situacion en el cargo o la fecha de ingreso
Seleccionar fecha de ingreso

Seleccionar empleado a actualizar

Clic en buscar

Si no existe algun registro que corresponda a esa fecha de ingreso y/o cedula
se reporta un mensaje diciendo: NO EXISTEN DATOS PARA MOSTRAR.

Si existen registros con esa fecha y cedula entonces se cargan los datos
correspondientes a esa relacion. Se activa el boton eliminar y modificar, se
desactiva el botén buscar vy la lista desplegable.

IMPORTANTE: para poder eliminar una relacién de empleado ( es decir que
debo borrar el registro donde aparece asignado a un cargo y a una



dependencia) primero debo eliminar los registros de pago donde aparezca
asignado dicho empleado. Estos datos no se manejan en ndémina de
pensionados Alcaldia municipal Pupiales.

Si deseo eliminar esa relaciona hacer click en el boton eliminar.

Si la relacion a eliminar tiene realizado algun pago aparece un mensaje
diciendo: NO SE PUEDE ELIMINAR LA RELACION, PRIMERO DEBE
ELIMINAR LOS REGISTROS DE PAGO.

Si no se ha realizado ningun pago aparece un mensaje diciendo: REGISTRO
DE RELACION DE EMPLEADO ELIMINADO.

Si deseo eliminar un registro perteneciente a otro empleado o al mismo click en
nhuevo

Si deseo actualizar esa relacion click en modificar.

Cambiar la situacion en el cargo. Ya sea pasar de activo a inactivo y viceversa.
Seleccionar fecha de salida

O seleccionar nueva fecha de ingreso

NOTA: para cambiar a la siguiente opcidén hacer click, con la tecla tab. O con
enter.

Hacer click en el boton modificar.

Si en la relacidbn a modificar el cambio es de situacion de activo a inactivo
aparece un mensaje diciendo: DATOS MODIFICADOS CON EXITO.

Si el cambio de situacion es de inactividad a actividad entonces: si el empleado
al cual se lo va a reactivar tiene asignado mas cargos pero esta inactivo en
ellos aparece un mensaje diciendo: DATOS MODIFICADOS CON EXITO. Sino
si tiene mas cargos y esta activo en alguno aparece mensaje diciendo:
IMPOSIBLE REALIZAR EL CAMBIO YA QUE ESTE EMPLEADO ESTA
DESEMPENANDO UN CARGO EN ESTE MOMENTO.

Si deseo modificar un registro perteneciente a otro empleado o al mismo click
en nuevo

Se desactiva el botén nuevo, eliminar y se activa la lista desplegable y el botén
buscar

Se repiten todos anteriores

Para salir de esta ventana hacer click en cerrar.

ELIMINAR USUARIO

Para eliminar un determinado usuario se deben seguir las siguientes pasos:

Click en el boton Administraciéon del Menu Principal



Aparece un submenu

Dar click en opcion usuario

Nos muestra otro submenu

Click en eliminar

Sino existen registros de usuarios aparece un mensaje diciendo: NO EXISTEN
REGISTROS PARA ELIMINAR.

Se activa la ventana de eliminacion de usuarios Unicamente con el boton cerrar
activado.

Dar click en cerrar.

Si existen registros de usuarios se cargan todos los datos de cada uno de
ellos. en una lista desplegable carga el nombre de todos los usuarios
existentes y se activa el boton eliminar.

ELIMINACION REGISTRO USUARIOS

NOMERE : I LI

CONTRASENA : |

ELIMINAR | ‘CERRARI

Seleccionar codigo de usuario a eliminar, al seleccionar el cédigo se cargan
todos sus datos.

NOTA: Para pasar a la siguiente opcidn dar click en la opcién correspondiente,
o con la tecla TAB se accede a la siguiente opcion.

Hacer click en el botdn eliminar.

Aparece un mensaje diciendo: REGISTRO DE EMPLEADO ELIMINADO.

Si me encuentro eliminando y ya he eliminado todos los registros al dar click en
el boton eliminar me aparece un mensaje diciendo: FIN DE REGISTRO DE
USUARIOS vy se cierra la ventana de eliminacién de usuarios.

Para salir de esta ventana hacer click en cerrar.

ACTUALIZAR DE USUARIOS

Para modificar datos de un determinado usuario se deben seguir los siguientes
pasos:

Click en el boton Administraciéon del Menu Principal
Aparece un submenu



Dar click en opcion usuario

Nos muestra otro submenu

Click en actualizar

Sino existen registros de usuarios aparece un mensaje diciendo: NO EXISTEN
DATOS PARA MODIFICAR.

Se activa la ventana de modificacion de usuarios Unicamente con el boton
cerrar activado.

Dar click en cerrar.

Si existen registros de usuarios se cargan todos los datos de cada uno de
ellos. en una lista desplegable carga el nombre de todos los usuarios
existentes y se activa el boton modificar.

ACTUALIZACION DE USUARIOS

SELECIONE NOMBRE DE USUARIO :

DIGITE CONTRASERNA DE USUARIO

NUEVYA CONTRASENA DE USUARIO

CONFIRMAR CONTRASERNA NUEVA

Seleccionar cédigo de usuario a modificar, al seleccionar el cédigo se cargan
todos sus datos.

NOTA: Para pasar a la siguiente opcién dar click en la opcién correspondiente
o con la tecla TAB o con enter se accede a la siguiente opcion.

Digitar contrasena de usuario actual.

Este campo esta validado para aceptar nimeros y letras, las letras son
cambiadas automaticamente todas a mayusculas.

Digitar contrasefia nueva.

Este campo esta validado para aceptar nimeros y letras, las letras son
cambiadas automaticamente todas a mayusculas.

Digitar confirmacién contrasefa nueva.

Este campo esta validado para aceptar nimeros y letras, las letras son
cambiadas automaticamente todas a mayusculas.

Hacer click en el boton modificar.

Si contrasefa actual es correcta y contrasena nueva coincide con confirmacién
de contrasefia aparece un mensaje diciendo: DATOS MODIFICADOS CON
EXITO.




Sino si contrasefia es incorrecta aparece un mensaje: LA CONTRASENA ES
INCORRECTA

Si contrasefna nueva es diferente a confirmacién de contrasefa nueva aparece
mensaje: LA CONFIRMACION ES INCORRECTA.

Para salir de esta ventana hacer click en cerrar.

GENERACION DE PAGOS

IMPORTANTE: se realizaran pagos unicamente a los empleados cuya situaciéon
en el cargo se encuentre activo en el caso de ndémina de empleados alcaldia y
empleados secretaria de salud. Para el caso de ndémina de pensionados de
alcaldia se lo debe hacer de una manera diferente. Se deben seguir los siguientes
pasos: para nédmina de empleados de alcaldia municipal y secretaria de salud
Pupiales.

Click en la opcion Pagos del menu principal.

Aparece un submenu

Click en Generacion de Pagos

Sino existen registros de relacion de empleados activos aparece un mensaje
diciendo: NO SE HAN ASIGNADO CARGOS A LOS EMPLEADOS.

Y Si no se a asignado valores a los diferentes cargos aparece mensaje: NO SE
HAN ASIGNADO VALORES A LOS CARGOS.

Se activa la ventana de PAGOS unicamente con el boton cerrar activado.

Dar click en cerrar.

Si existen registros de relacion de empleados activados y se han asignado
valores de pago aparece la ventana de generacién de pagos.

Seleccionar fecha

Click en buscar.

Si no existen registros en esa fecha mensaje: NO SE HAN ASIGNADO
VALORES DE PAGO.

Si existen se carga la lista desplegable con los diferentes empleados a
realizarles un determinado pago.

Seleccionar cedula de empleado a pagar, al seleccionar el cedula se cargan
todos sus datos de pago como son salario bruto, descuentos, salario neto.
NOTA: Para pasar a la siguiente opcién dar click en la opcién correspondiente,
o con la tecla TAB se accede a la siguiente opcion.

Digitar numero cheque si lo deseo hacer en ese momento.

Hacer click en el bot6n agregar.

Si el empleado seleccionado no tiene creado un registro de pago en el afo y
mes que se esta realizando el pago aparece mensaje diciendo: DATOS
ALMACENADOS CON EXITO.



Si el empleado seleccionado ya tiene un registro en esa fecha aparece un
mensaje: ESTE REGISTRO YA FUE CREADO.

Si el numero de cheque ya existe aparece mensaje: ESTE CHEQUE YA FUE
ASIGNADO A: NOMBRE EMPLEADO.

Para el caso de nédmina de pensionados se lo hace asi:

Click en la opcion Pagos del menu principal.

Aparece un submenu

Click en Generacion de Pagos

Sino existen registros pensionados aparece un mensaje diciendo: NO EXISTE
NINGUN REGISTRO DE PENSIONADOS..

Si no si existen registros se activa la ventana de pagos y se carga una lista
desplegable con los pensionados existentes.

Seleccionar pensionado.

Nota: para pasar a la siguiente opcidén se lo puede hacer con la tecla tab. Con
enter o haciendo click en la siguiente opcion.

Seleccionar mes de pago.

Digitar afno de pago. Este campo esta validado para aceptar solo numeros y
numero maximo de cuatro de ellos.

Digitar sueldo mensual. Este campo esta validado para aceptar solo nimeros y
caracter coma.

Digitar porcentaje de descuento de salud. Este campo esta validado para
aceptar solo nimeros y caracter coma.

Digitar numero cheque si lo deseo.

Click en Calcular.

Si no se ha digitado afo del pago o sueldo mensual aparece mensaje:
FALTAN DATOS.

Si no si se han llenado todos los datos se realizan los calculos respectivos,
desactivan las anteriores opciones y se activa la opcién cancelar y agregar

Si no deseo guardar los calculos realizados clic en cancelar.

Si no si deseo guardar los célculos realizados clic en agregar.

Si el numero de cheque ya fue asignado a otro pensionado aparece mensaje:
ESTE CHEQUE YA FUE ASIGNADO A: Nombre empleado.

Si el registro a guardar no ha sido creado en el afno, mes, y para el pensionado
seleccionado aparece mensaje: DATOS ALMACENADOS CON EXITO.

Si no si el registro realizado ya fue creado anteriormente en el afo, mes y
pensionado seleccionado aparece mensaje: ESTE REGISTRO YA FUE
CREADO.

Para salir de esta ventana hacer click en cerrar.



ELIMINAR PAGOS

para realizar la eliminacion de un determinado registro de pago se deben
seqguir los siguientes pasos:

Click en la opcién Pagos del menu principal

Aparece un submenu

Click en Eliminacion de pagos

Sino existen registros de pagos aparece un mensaje diciendo: NO EXISTE
NINGUN REGISTRO DE PAGO PARA ELIMINAR.

Se activa la ventana de Eliminacién de pagos Unicamente con el botén cerrar
activado.

Dar click en cerrar.

Si existen registros pagos en una lista desplegable se carga la cedula de todos
los empleados que tienen asignado un cargo.

Seleccionar cedula de empleado a eliminar registro de pago,

NOTA: Para pasar a la siguiente opcién dar click en la opcién correspondiente,
o con la tecla TAB se accede a la siguiente opcidn.

Seleccionar fecha inicial y fecha final

Hacer click en el botén buscar.

Si el empleado seleccionado no tiene creado un registro de pago en esa fecha
seleccionada aparece mensaje diciendo: NO EXISTEN DATOS PARA
MOSTRAR.

Si el empleado seleccionado tiene algun registro en esa fecha se carga la grilla
o tabla con los datos de los diferentes registros de pago y se activa el boton
eliminar.

Si ese empleado tiene registros se carga la grilla con todos los registros de
pago pertenecientes a dicho empleado.

Click en eliminar.

Aparece mensaje DESEA ELIMINAR ESTE REGISTRO

Si respuesta es si aparece mensaje REGISTRO ELIMINADO

Para eliminar otro registro e click en nuevo

Se repiten los anteriores pasos.

Para salir de esta ventana hacer click en cerrar.

ACTUALIZACION DE PAGOS

Esta ventana esta disefada para realizar la actualizacién del registro de pago
perteneciente a determinado empleado como también a un pensionado. Solo se
permite la actualizacion del campo numero de cheque. Para ello se debe:

Para cambiar a la siguiente opcion lo puedo hacer haciendo click en la
opcion, con la tecla tab.



Seleccionar la opcion pagos en el menu principal (ver menu principal)

Se despliega un submenu

Seleccionar la opcién actualizacion de pagos

Si no existe ningun registro de pagos aparece un mensaje NO EXISTE
NINGUN REGISTRO PARA MODIFICAR vy la ventana de actualizacién
unicamente con el botén cerrar activado.

Si no si existen registros de pago aparece la ventana de actualizacién con el
cursor en el campo mes de pago.

Seleccionar fecha de pago

Click en buscar

Si existen registros en esa fecha se carga una lista desplegable con todos los
empleados que tienen pagos en esa fecha.

Seleccionar empleado o pensionado a actualizar registro de pago.

Al hacer click en determinado empleado o pensionado se cargan todos sus
datos de pago.

Borrar y/o Digitar numero de cheque. O simplemente dejarlo como esta.

Click en modificar.

Si el numero de cheque ya fue asignado a otro empleado o pensionado
aparece mensaje: ESTE CHEQUE YA FUE ASIGNADO A: nombre
pensionado o empleado.

Aparece mensaje DATOS MODIFICADOS CON EXITO.

Si deseo actualizar un registro perteneciente a otra fecha click en nuevo.
Repetir los pasos anteriores.

Si no deseo realizar ninguna operacion click en cerrar.

REPORTE DE DATOS DE EMPLEADO POR CEDULA

NOTA: esta ventana es utilizada para consultar los datos de un determinado
empleado si escojo la opcidon activo consultara los datos del empleado
seleccionado cuando esta desempefando un cargo. Si selecciono inactivo
consultara los datos del empleado seleccionado si anteriormente desempefno un
cargo o cargos pero ahora esta inactivo en el o ellos. Para el caso de némina de
pensionados Unicamente seleccionando la cedula del pensionado se lo realiza.

Para cambiar a la siguiente opcion lo puedo hacer haciendo click en la opcion, con
la tecla enter o tab.
se deben seguir los siguientes pasos:

Seleccionar la opcion Reportes del menu principal
Se despliega un submenu

Seleccionar la opcion datos de empleados.

Se despliega otro submenu
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Seleccionar por cedula.

Si no existe ningun registro de relacion de empleados aparece un mensaje
diciendo: NO EXISTE NINGUN REGISTRO PARA CONSULTAR ademas la
ventana de consulta esta Unicamente con el boton cerrar activado.

Sino si existen registros de relacion de empleados aparece la ventana de
consulta con una lista desplegable cargada con todos los empleados
registrados, el boton buscar y cerrar activado y el botdn imprimir, vista previa
y nuevo desactivado.

CONSULTA DE DATOS EMPLEADO POR CEDULA

CEDULA EMPLEADO:

SITUACION EN EL CARGO: & ACTIVD
 INACT VO

DIRECCIOMN TELEFOMNO CODIGO CARGO MOMEBRE CARGO CODIGO DEFE
krad ooy TESORERO Q0o

mpPrRIMIR | CERRAR |

Selecciono la situacion en el cargo.

Selecciono cedula del empleado a consultar.

Click en boton Buscar.

Si no existe ningun registro aparece un mensaje: NO EXISTEN DATOS PARA
MOSTRAR.

Si existe algun registro se carga la grilla que aparece en esta ventana se
activa la opcién imprimir y nuevo y se desactiva la lista desplegable y el botdn
buscar.

Si deseo imprimir, oprimo la opcién imprimir. Se imprimiran los datos que
aparecieron cuando ejecute la consulta.

Se activa la ventana del reporte. Si deseo imprimir desde alli click en el icono
de la impresora que aparece, sino click en close o en la x para salir.

Si deseo consultar acerca de otro empleado seleccionar nuevo. Aqui se activa
el boton buscar, la lista desplegable y se desactiva el botdn imprimir y nuevo.
Repito los pasos anteriores

Sino deseo consultar nada dar click en cerrar para salir de esta ventana.



REPORTE DATOS DE EMPLEADO POR DEPENDENCIA

NOTA: para el caso de nomina de pensionados de alcaldia y némina de secretaria
de salud de Pupiales no se maneja esta ventana.

Esta ventana es utilizada para consultar los empleados de una determinada
dependencia. Si escojo la opcidn activo consultara los empleados activos de esa
dependencia seleccionada. Si selecciono inactivo consultara los empleados que
estan inactivos pero que pertenecieron a dicha dependencia.

Para cambiar a la siguiente opcion lo puedo hacer haciendo click en la opcion, con
la tecla enter o tab.

Seleccionar la opcion Reportes del menu principal
Se despliega un submenu

Seleccionar la opcion datos de empleados.

Se despliega otro submenu
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e Seleccionar por dependencia.

e Si no existe ningun registro de relacion de empleados aparece un mensaje
diciendo: NO EXISTE NINGUN REGISTRO PARA CONSULTAR ademas la
ventana de consulta esta Unicamente con el boton cerrar activado.

e Sino si existen registros de relacion de empleados aparece la ventana de
consulta con una lista desplegable cargada con todas las dependencias
existentes, el botdn buscar y cerrar activado y el botdén imprimir y nuevo
desactivado.

e Selecciono la situacion en el cargo.

e Selecciono cédigo de dependencia a consultar.

e (Click en botén Buscar.
CONSULTADATOS POR DEPENDENCIA

e ACTIVO
SITUACION EMN EL CARGO O INACTIND

SELECCIONE DEPEHNDENCIA:

CEDLILA NOMEBRE APELLIDO DIRECCION
11111111 FREDY TaRaFPUES krad
999399333 asCaR BASAMTE

IMP RIMIR CERRAR




Si no existe ningun registro aparece un mensaje: NO EXISTEN DATOS PARA
MOSTRAR.

Si existe algun registro se carga la grilla que aparece en esta ventana se
activa la opcién imprimir y nuevo y se desactiva la lista desplegable y el botdn
buscar.

Si deseo imprimir, oprimo la opcion imprimir.

Se activa la ventana del reporte. Si deseo imprimir desde alli click en el icono
de la impresora que aparece, sino click en close o en la x para salir.

Si deseo consultar acerca de otro empleado seleccionar nuevo. Aqui se activa
el boton buscar, la lista desplegable y se desactiva el botdn imprimir, y nuevo.
Repito el anterior proceso

Sino deseo consultar nada dar click en cerrar para salir de esta ventana.

REPORTE PAGO DE EMPLEADOS POR CEDULA

NOTA: esta ventana es utilizada para consultar todos pagos realizados a un
determinado empleado en un determinado rango de fechas.

Para cambiar a la siguiente opcién lo puedo hacer haciendo click en la opcién, con
la tecla enter o tab.

Seleccionar la opcion Reportes del menu principal
Se despliega un submenu

Seleccionar la opcion pagos empleado.

Se despliega otro submenu
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Seleccionar por cedula.

Si no existe ningun registro de pagos aparece un mensaje diciendo: NO
EXISTE NINGUN REGISTRO PARA CONSULTAR ademés la ventana de
consulta esta Unicamente con el botén cerrar activado.

Sino si existen registros de relacion de empleados aparece la ventana de
consulta con una lista desplegable cargada con todos los empleados
registrados, el botén buscar, los calendarios y botén cerrar activado y el botén
imprimir, vista previa y nuevo desactivado.



CONSULTA DE PAGO DE EMPLEADOS POR CEDULA
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Selecciono cedula del empleado a consultar.

Seleccionar fecha inicial y final

Click en boton Buscar.

Si no existe ningun registro aparece un mensaje: NO EXISTEN DATOS PARA
MOSTRAR.

Si existe algun registro se carga la grilla que aparece en esta ventana se
activa la opcion imprimir, vista previa y nuevo y se desactiva la lista
desplegable y el boton buscar..

Si solo deseo mirar como quedara el reporte antes de mandarlo a imprimir
hacer click en imprimir.

Se activa la ventana del reporte. Si deseo imprimir, click en el icono de la
impresora que aparece, sino click en close o en la x para salir.

Si deseo consultar acerca de otro empleado seleccionar nuevo. Aqui se activa
el botdn buscar, la lista desplegable y se desactiva el botén imprimir y nuevo.
Repito los pasos anteriores

Sino deseo consultar nada dar click en cerrar para salir de esta ventana.

REPORTE PAGO EMPLEADOS POR DEPENDENCIAY FECHA

NOTA: estos datos no se manejan en némina de pensionados y ndémina de
secretaria de salud Pupiales.

Esta ventana es utilizada para consultar los pagos realizados a los empleados de
una determinada dependencia en una determinada fecha.

Para cambiar a la siguiente opcion lo puedo hacer haciendo click en la opcion, con
la tecla enter o tab.

Seleccionar Reportes en el menu principal
Se despliega un submenu



Seleccionar la opcion pago de empleados.
Se despliega otro submenu

BEFORTES UTILIDADES  ADMIMNISTRACION  AUD[
GENERALES

DATOS EMFLEADD v L DE PUPI
|

Seleccionar por dependencia
Si no existe ningun registro de pagos aparece un mensaje diciendo: NO
EXISTE NINGUN REGISTRO PARA CONSULTAR ademés la ventana de
consulta esta Unicamente con el botén cerrar activado.
Sino si existen registros de relacion de empleados aparece la ventana de
consulta con un calendario, con una lista desplegable cargada con todas las
dependencias existentes, el boton buscar, cerrar y el boton imprimir y nuevo
desactivado.

CONSULTA PAGOS POR FECHA Y DEPENDENCIA

SELECCIOHNE DEPENDENCIA:

Seleccione fecha: Ty T dd/mmsaaaa

Imicial | 39012004 | Final [=q00102004 -

IMPRIMIR | CERRAR |

Selecciono la fecha de pago a consultar (inicial y final)

Selecciono codigo de dependencia a consultar.

Click en boton Buscar.

Si no existe ningun registro aparece un mensaje: NO EXISTEN DATOS PARA
MOSTRAR.

Si existe algun registro se carga la grilla que aparece en esta ventana se
activa la opcidén imprimir y nuevo y se desactiva la lista desplegable, y el botdn
buscar.

Si solo deseo mirar como quedara el reporte antes de mandarlo a imprimir
hacer click en imprimir.

Se activa la ventana del reporte. Si deseo imprimir desde alli click en el icono
de la impresora que aparece, sino click en close o en la x para salir.



e Si deseo consultar acerca de otro empleado seleccionar nuevo. Aqui se activa
el botén buscar, la lista desplegable y se desactiva el botdén imprimir y nuevo.

e Repito los pasos anteriores

e Sino deseo consultar nada dar click en cerrar para salir de esta ventana.

CONSULTA DE PORCENTAJES DE DESCUENTOS

NOTA: no se maneja estos datos en némina de pensionados alcaldia Pupiales.

Esta ventana es utilizada para consultar los porcentajes utilizados para los

descuentos de cada mes en cada afno y asi realizar el pago a todos los

empleados pertenecientes a la Alcaldia Municipal de Pupiales y secretaria de

salud del municipio.

Para cambiar a la siguiente opcion lo puedo hacer haciendo click en la

opcion, con la tecla enter o tab.

e Seleccionar la opcidn utilidades en el menu principal

e Se despliega un submenu

e Seleccionar la opcion porcentajes

e Si no existe ningun registro de cargos aparece un mensaje diciendo: NO
EXISTE NINGUN REGISTRO PARA MOSTRAR ademéas la ventana de
consulta esta unicamente con el botén cerrar activado.

e Sino si existen registros de cargo aparece la ventana de consulta.

PORCENTAJES UTILIZADOS

Seleccione fecha de pago: |[z1x04:20049 -

Seleccione empleado |

DESCUENTOS
% SALUD
% PENSION
% F.S.P.
VALOR LIBRANZA
VALOR RETEFUENTE :

e Digitar afio del cargo. Este campo esta validado para recibir solo nimeros y un
maximo de 4 de ellos.

e Seleccionar fecha

e C(Click en boton buscar.

e Si no existen registros con es fecha aparece mensaje: NO EXISTEN DATOS
PARA MOSTRAR.

¢ Sino se cargan todos los empleados en una lista desplegable.

e Seleccionar empleado. Al seleccionar se cargan todos los valores
correspondientes.



e Sideseo consultar los valores correspondientes a otra fecha click en nuevo.
e Sino deseo consultar nada dar click en cerrar para salir.

REPORTES

NOTA: esta ventana es utilizada para reportar los datos de todos los empleados
pertenecientes a la alcaldia municipal de Pupiales y secretaria de salud. Ademas
es utilizada para reportar datos referente a los pagos de todos los empleados en
una determinada fecha.

Para cambiar a la siguiente opcion lo puedo hacer haciendo click en la
opcion, con la tecla enter o tab.

e Seleccionar la opcion Reportes en el menu principal(ver menu)

e Si no existe ningun registro de relacion de empleados aparece un mensaje
diciendo: NO EXISTE NINGUN REGISTRO DE RELACION DE EMPLEADOS
PARA REPORTAR, y si no existe ningun registro de pago aparece un mensaje
diciendo NO EXISTE NINGUN REGISTRO DE PAGO PARA REPORTAR,
ademas la ventana de reportes esta Unicamente con el botdn cerrar activado.

e Si no existe ningun registro de relacién de empleados aparece un mensaje
diciendo: NO EXISTE NINGUN REGISTRO DE RELACION DE EMPLEADOS
PARA REPORTAR, y si existe algun registro de pago aparece la ventana de
reportes con la seccidén de consulta de pagos activada.

e Sino si existen registros de relacion de empleados y registros de pagos
aparece la ventana de reportes con la seccion de consulta de datos y pagos
activada.

GENERACION DE REPORTES DE EMPLEADOS

= Reporte de pagos :

ddimmiaaaa ccdimmiaaaa

Fecha Inicial: 2140142004 w || Fecha Final: |39 07 /2004 -~

" Reporte de datos

Seleccione situacion en Cargo: -

—

T Reporte de datos segun rango rechas de ingreso
ddimmiaaaa cddimmaaaa

Fecha Inicial: Fecha Final:

IMPRIMIR | CERRAR |




Pero si existen registros de relacién de empleados y no existen registros de
pagos aparece la ventana de reportes con la seccion de consulta de datos
activada y pagos desactivada.

Si deseo reportar los datos de los empleados selecciono reporte de datos
Luego Selecciono la situacion en el cargo (activo o inactivo)

Click en boton Imprimir.

Si no existen registros y seleccione el botdn imprimir aparece un mensaje: NO
EXISTEN DATOS PARA REPORTAR.

Sino si existen registros aparece una ventana con los datos existentes..

click en el icono de la impresora que aparece en esta ventana si deseo
imprimir. Para salir de esta ventana click en close o en la x que aparece en la
parte superior derecha de la ventana.

Si deseo reportar datos de pagos de empleados click en reporte de pagos
Selecciono fecha de pago (inicial y final)

Click en el boton imprimir.

Si no existen registros y seleccione el botdn imprimir aparece un mensaje: NO
EXISTEN DATOS PARA REPORTAR.

Sino si existen registros aparece una ventana con los datos existentes..

click en el icono de la impresora que aparece en esta ventana si deseo
imprimir. Para salir de esta ventana click en close o en la x que aparece en la
parte superior derecha de la ventana.

Sino deseo reportar nada dar click en cerrar para salir.

CREAR COPIA DE SEGURIDAD

NOTA: esta ventana es utilizada para comprimir y descomprimir la base de datos
que se esta manipulando garantizando asi la seguridad de la informacion
manipulada.

Para cambiar a la siguiente opcion lo puedo hacer haciendo click en la
opcion, con la tecla tab.

Seleccionar la opcion administracion en el menu principal Se despliega un
submenu

Seleccionar la opcion copia de seguridad

Aparece la ventana de creacién y restauracion de copia de seguridad.

Si deseo crear copia de seguridad click en comprimir

Selecciono base de datos a comprimir.

Selecciono ruta donde quiero que se me guarde la base de datos comprimida y
le doy un nombre.

Click en ejecutar.

Aparece el mensaje de PROCESO TERMINADO SATISFACTORIAMENTE.

Si deseo restaurar la copia de seguridad realizada

Click en descomprimir



Selecciono la base de datos comprimida

Selecciono la ruta donde se encuentra la base de datos original la selecciono.
Click en ejecutar.

Aparece el mensaje de PROCESO TERMINADO SATISFACTORIAMENTE.
Si no deseo realizar ninguna operacion click en cerrar.

COMPACTAR Y REPARAR BASE DE DATOS

NOTA: esta ventana es utilizada para compactar y reparar la base de datos que
se esta manipulando garantizando asi la seguridad de la informaciéon manipulada.

Para cambiar a la siguiente opcion lo puedo hacer haciendo click en la
opcion, con la tecla tab.

Seleccionar la opcién administraciéon en el menu principal.

Se despliega un submend.

Seleccionar la opcién compactar y reparar.

Aparece la ventana de compactar y reparar.

Selecciono base de datos a compactar.

Selecciono ruta donde quiero que se me guarde la base de datos compactada
y le doy un nombre.

Click en ejecutar.

e Aparece el mensaje de PROCESO TERMINADO SATISFACTORIAMENTE.

e Sino deseo realizar ninguna operacion click en cerrar.

CREACION DE ARCHIVOS PLANOS

NOTA: esta ventana es utilizada para exportar informacién de la base de datos
que se esta manipulando hacia un archivo plano como también para importar
informacién de un archivo plano hacia la base de datos garantizando asi la
seguridad de la informacién manipulada.

Para cambiar a la siguiente opcion lo puedo hacer haciendo click en la
opcion, con la tecla tab.

Seleccionar la opcion administraciéon en el menu principal.

Se despliega un submend.

Seleccionar la opcién archivos planos.

Aparece la ventana de importacién y exportaciéon de informacion.

Si deseo crear un archivo plano click en exportar.

Selecciono la tabla de la base de datos que quiero exportar de la lista
desplegable.

e (lick en ejecutar.



e Selecciono la ruta donde voy a crear el archivo plano de esa tabla y le doy un
nombre por defecto aparece la ruta especificada simplemente dar un nombre al
archivo y guardar.

e Aparece el mensaje PROCESO TERMINADO.

e SATISFACTORIAMENTE.

e Si deseo importar un archivo plano hacia la base de datos selecciono
importar.

e Selecciono la tabla hacia la cual voy a importar informacion.

e (lick en ejecutar.

e Si la estructura de la tabla y del archivo plano creado es diferente aparece el
mensaje NO HAY CONCORDANCIA ENTRE EL ARCHIVO PLANO Y LA
TABLA SELECCIONADA.

e Sino aparece el mensaje PROCESO TERMINADO SATISFACTORIAMENTE.

e Sino deseo realizar ninguna operacion click en cerrar.

AUDITORIA

NOTA: esta ventana es utilizada para consultar informacién acerca de todos los
procesos que se han realizado en la base de datos utilizada(adiciones,
eliminaciones, modificaciones, consultas, reportes, administracion, auditoria).

Para cambiar a la siguiente opcion lo puedo hacer haciendo click en la
opcion, con la tecla tab.

e Seleccionar la opcion auditoria en el menu principal

e Aparece la ventana de consulta informacién de los procesos realizados.

e Seleccione el Tipo de Auditoria que desea mostrar en el reporte: Fecha,
Usuario, Proceso, o Todos los registros. Seleccione los conceptos: Fecha de
Inicio, Fecha final, Tipo de Usuario, Tipo de Proceso.

e Haga click en el boton Visualizar para observar el reporte.

e Si desea imprimir haga click en el icono de la impresora que aparece al dar
click en visualizar del reporte.

» Sino deseo realizar nada click en salir.

VENTANA DE PRESENTACION

En esta ventana se muestra datos acerca de la persona que desarrollo este
software, como también se agradece a las personas que fueron gestoras y
directoras del desarrollo del mismo. Para ejecutar esta ventana se debe:

e Seleccionar la opcion utilidades en el menu principal
e Aparece un submenu
e Seleccionar Acerca de



e Aparece la ventana de presentacion.
e Para salir de esta ventana click en cerrar.

VENTANA DE AYUDA

Esta ventana muestra una serie de explicaciones acerca de como se debe
manipular cada una de las ventanas pertenecientes al software. Para ejecutarla
se debe:

Seleccionar la opcion utilidades en el menu principal

Aparece un submenu Click en ayuda del software

Aparece la ventana de ayuda.

Click en la opcién indice para escoger lo que se desea mirar.

Doble click en lo que deseo mirar. También puedo simplemente seleccionar y
click en mostrar.

e Para salir de esta ventana click en la X que aparece en la parte superior
derecha de la ventana o click en archivo y seleccionar salir.

OPCION SALIR

Esta opcion dentro del menu le obliga a salir de todo el programa. Para su
comodidad dentro de cada forma se ha ubicado un botdn parcial de salir,
solamente para salir de la forma que esta utilizando sin tener que salir del
programa.



PLAN DE CONTINGENCIA

Para evitar contratiempos con el funcionamiento de los sistemas de informacion
para el manejo de las Nomina de empleados de la Secretaria de Salud y Alcaldia
Municipal de Pupiales se deben hacer copias de seguridad para lo cual se tiene
que la opcién administracion ofrece 3 formas de realizarlo:

1. Copia de seguridad: esta opcion permite comprimir la base de datos que se
esta trabajando y en cualquier momento descomprimir esa informaciéon. Para
este proceso se debe:

e Para comprimir base de datos. Se debe ubicar la ruta donde se
encuentra la base de datos a comprimir en el campo origen; en el
campo destino se debe ubicar la ruta y el nombre con el cual se va a
comprimir la base de datos y por ultimo click en ejecutar.

e Para descomprimir base de datos. Se debe ubicar en el campo origen la
ruta de la base de datos comprimida que se creo; en el campo destino
se debe ubicar la base de datos sin comprimir y por ultimo click en
ejecutar.

Nota: el primer se debe realizar cada vez que se realice un cambio en la
informacién de la base de datos. El segundo paso cuando lo requiera necesario.

2. Compactar y reparar: Esta opcion me permite crear otra base de datos de las
mismas caracteristicas a la que se utilizado para ser compactada y reparada.
Para este proceso se debe:

e Ubicar la ruta donde se encuentra la base de datos que se va a
compactar y reparar en el campo de base de datos a compactar.

e Ubicar la ruta donde se va a ubicar la base de datos compactada y dar
un nombre a esa nueva base de datos.

Nota: este proceso se debe realizar cada vez que se realice un cambio en la
informacién de la base de datos.

3. Archivos planos: Esta opcion me permite exportar informacion de la base de
datos hacia un archivo plano y también importar informacién del archivo plano
hacia la base de datos. Para realizar este proceso se debe:



e Para exportar informacion: Se debe seleccionar la tabla de la cual se va a
sacar la informacioén hacia el archivo plano y click en ejecutar. Luego se
debe dar el nombre del archivo plano en el cual se va a guardar la
informacién vy listo.

e Para importar informacion. Se debe seleccionar la tabla hacia la cual se va
a importar informacién y clic en ejecutar. Luego se debe seleccionar el
archivo plano en el cual se encuentra la informacién a importar y listo.

Nota: el primer paso se debe realizar cada vez que se realice un cambio en la
informacién de la base de datos. El segundo cuando se requiera.

Si se ha realizado la creaciéon de copias de seguridad se puede da respuesta a
estos interrogantes.

e , Que hacer cuando se borre la base de datos y la aplicacion no?

a. Si solo se hizo copia de seguridad utilizando la primera opcién Copia
de seguridad se debe reinstalar el sistema de informacion. Realizar
el segundo paso de la opcion.

b. Si solo se hizo copia de seguridad utilizando la opcion Compactar y
reparar se debe ubicar la base de datos compactada y reparada en
la ruta donde se encontraba la base de datos que fue utilizada por
esta opcidn, se le cambia su nombre con el nombre que tenia la base
de datos que fue utilizada vy listo.

c. Si solo se hizo copia de seguridad utilizando la opcién Archivos
planos se debe reinstalar la aplicacién y realizar el segundo paso de
la opcion.

e ;Qué hacer cuando se borre la aplicacion y la base de datos no?

a. Se debe copiar la base de datos existente del directoria actual a otro
directorio, luego realizar la instalacion normal, y por ultimo copiar la
base de datos del directorio al que fue y pegarla en el directorio
donde se encontraba inicialmente y listo.

b. Iniciar la instalacién y en la ventana donde aparece la copia de
archivos en el momento donde pregunta si desea conservar el
archivo existente para nuestro caso el archivo de base de datos
seleccionar que si y listo.



