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ANEXOS 

 

A. MANUAL DE USUARIO 

 

A.1. PÁGINA INDEX DEL SISTEMA 

 
A.2. INGRESO AL SISTEMA 

Para ingreso al sistema se presenta la siguiente plantilla en donde se debe introducir el 

nombre de usuario y password (contraseña), presionamos entrar o hacemos clic en login, si 

es un usuario correcto podrá acceder al sistema.  
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Si los datos son correctos obtenemos la siguiente interfaz.  

 

 

Tenemos un panel de control y un menú desplegable con las siguientes opciones: 

 

 

A.3. INICIO 

Permite restablecer la interfaz inicial del sistema.  

A.4. SEGURIDAD DEL SISTEMA 

Permite sacar un backup de la base de datos del sistema. Seleccionando la base de datos 

respectiva, como se nota en la interfaz. 
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A.5. INGRESO DE PARÁMETROS 

Permite el ingreso de información previa antes de la manipulación del sistema. 

 

 

� Capacidades especiales 

� Alergias  

� Tipo sanguineo 

� Meses  

� Tipo de pagos bancarios  

� Entidades bancarias 

� Tipo cuentas bancarias 

� Impuestos 

o Tipo impuesto 

o Hora y bonos 

o Tabla de mensual del imp. A la Renta 

o Sueldo básico Unificado 

o Excento de impuesto por edades  

� Tipo empresas 

� Departamentos 

� País  
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� Provincia 

� Cantones 

� Nivel de instrucción 

� Titulo obtenido 

� Cargo empleado 

� Perfiles 

� Material de trabajo 

Para   el ingreso de datos realizar lo siguiente: 

 

Hacer clic en el botón nuevo, se desplegará la siguiente interfáz, donde ingresaremos el 

nombre de la capacidad especial y alguna observación relevante. 

 

Hacer clic en el botón guardar al finalizar de ingresar los datos. 

 

Para realizar modificaciones, enviar a la papelera  o eliminación de los datos hacer clic en los 

botones de la figura   . 
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Barra de búsqueda; podemos filtrar la información ingresada por cualquier campo de la lista 

adjunta  que se despliega en la pantalla principal. 

 

 

El botón Nuevo: crea un nuevo ingreso. 

El botón Exportar XLS: permite exportar todos los datos filtrados a excel. 

El botón Impimir:  imprime los datos filtrados en la barra de búsqueda. 

El botón Eliminados: visualiza los datos que estan temporalmente desabilitados; ingrese a 

esta opción para reastablecer los datos y hacer clic en el botón  y en el botón regresar, 

para volver a la pantalla anterior.  

 

Y finalmente los botones Inicio, Anterior, Siguiente, Final; permiten desplazarnos por toda la 

información almacenada (paginador de datos). 

 

De la misma forma proceder con los mismos pasos para los otros parámetros del menú 

desplegable.  
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A.6. DATOS DE LA EMPRESA 

Permite el ingreso de datos y restricciones de la empresa para el cual está diseñado el 

sistema.  

 

 

� Ingreso Datos Empresa: 

Permite el ingreso de datos referenciales de la empresa: 

 

 

Una vez ingresado todos los datos, hacer clic en Guardar, caso contrario saldrá un mensaje, 

“Todos los campos son requeridos.” 
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� Parámetros Empresa:  

Permite el ingreso del manejo de tiempos y cantidad de préstamos para los empleados. 

 

 

A.7. ASIGNACIÓN DE VACACIONES 

Permite ingresar información necesaria para el campo de vacaciones y permisos de los 

empleados.  

 

� Asignación de Vacaciones 

Permite el ingreso y control de tiempos asignados para vacaciones a cada empleado.  

En esta pantalla se listan todos los  empleados que ya tienen derecho a  los días  de 

vacaciones. 
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Si se desea hacer uso de los días de vacaciones total o parcial, se debe hacer clic en el 

siguiente ícono  , nos persentará lo siguiente. 

 

Ingresado los datos y haciendo clic en guardar se almacena a la base de datos la 

información. 

� Permisos 

Permite ingresar y listar información requerida para un correcto control de permisos emitidos 

a los empleados de la empresa. 
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A.8. USUARIOS DEL SISTEMA 

Permite el control de ingreso de usuarios y auditoría del sistema. 

 

� Ingreso de Usuarios 

Permite la asignación de datos y roles para usuarios del sistema. 

 
 
 

� Auditoría del Sistema 

Lista los ingresos o cambios que se han realizado en el sistema, con sus respectivos datos. 
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A.9. INGRESO Y REPORTES DEL EMPLEADO 

 

� Ingreso de datos Empleados: 

 

Ingresa datos del empleado para referencias de roles y reportes.  

� Reporte Familiar: 

 

Visualiza datos familiares de cada uno de los empleados activos y filtra búsquedas por los 

campos que existen en la tabla. 
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� Reporte materiales: 

 

Visualiza datos de los materiales entregados a cada empledo y  calcula la cantidad de 

materiales de acuerdo al tipo de búsqueda. 

� Ingreso parámetros Rol: 

 

Para el cálculo de roles necesariamente debe activar la casila Rol para activar el mes que 

afectarán los datos ingresados, como horas extraordinarias, prestamos, etc. Haga clic en el 

botón  Ingresar para el ingreso de datos al sistema: 

En la siguiente interfaz seleccione Calcular Rol de Pagos  y a continuación clic en el botón 

Nuevo : 
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� Calcular ROL de Pagos: 

 

 

Se hace el cálculo de datos del rol de pagos, haga clic en el botón ingresar para agregar a la 

visualización de reportes, como se nota en la siguiente interfaz. 

 

 

Haga clic en el botón  imprimir ,  para mostrar la nómina de pago del empleado afectado 

de forma detallada. 
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En el caso de haber errores en los cálculos por datos que no se ingresaron, podemos dar de 

baja ese rol enviando a la papelera haciendo clic en el icono  y volver a ingresar los 

datos nuevos en ingreso de Extras en el menú princial dentro del Rol de pagos. 

� Datos Familiares:  

Se visualiza el empleado a ingresar los datos familiares; hacer clic en el botón Agragar 

Datos.  
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Ingrese los datos familiares para que se agreguen al empleado, finalmente clic en el botón 

Guardar  para que guarden los cambios. 

� Datos de Materiales:  

Ingrese los datos  requeridos para agregar a la lista de materiales para el empleado 

seleccionado 

 

Hacer clic en el ícono  para mostrar los materiales asignados y modificar los datos si 

asi es el caso. 

� Ingreso de Extras:  

Haga click en el botón nuevo para ingresar los datos respectivos según se el caso; en caso 

de seleccionar Préstamo debemos seleccionar el tiempo para el respectivo prestamo, a 

demas visualizaremos el prestamo actual y el saldo (el empleado debe tener un prestamo 

para visualizar esos datos). Clic en guardar para afectar al rol de pagos del  mes que afecta. 
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� Seleccionar otro Empleado:  

Hacer clic en el botón Seleccionar otro empleado  para reiniciar el ingreso de nuevos datos. 

 

� Reporte Nóminas:  

Permite visualizar datos  y filtrarlos por mes y año que afecta a la nómina y calcula los totales 

de acuerdo a la búsqueda respectiva, como se nota en la interfaz.  

 

� Reporte Nóminas por Departamentos: 

En esta pantalla muestra las nóminas por departamento y cálcula la sumatoria, se debe 

ingresar el mes, año y departamento del que se desea saber la información.  
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� Reporte Provisiones: 

Lista las provisiones del décimo tercero y décimo cuarto  calculadas para cada empleado  y 

las respectivas sumatorias, se debe ingresar el mes y año del cual desea tener la 

información. 

 

� Calcular Utilidades: 

Como primer paso para el pago de utilidades de cada empleado, tenemos que ingresar la 

cantidad de utilidad que se ha obtenido en el año por la empresa, el cual lo hacemos de la 

siguiente manera. 
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Una vez ingresado, se lista el cálculo sobre el pago de utilidades de cada empleado, muestra 

en pantalla algunos parámetros utilizados para el cálculo. 

 

� Calcular Tasa: 

Ingresar la cantidad de la tasa digna anual. 

 

Lista el cálculo por cada empleado. 

 

 

A.10. SALIR 

Permite cerrar sesión y salir del sistema. 
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B. INSTALACIÓN DEL SOFTWARE 

Para un correcto funcionamiento del sistema para gestión de personal es necesario instalar 

los siguientes programas:  

B.1. INSTALACIÓN DE LA BASE DE DATOS POSTGRESQL 9.1  

Una vez ejecutado el instalador, nos presenta ésta pantalla que es el inicio de instalación, 
hacemos clic en siguiente: 

 

 

La siguiente pantalla especifica el directorio en donde se va a instalar Postgresql, dejamos 
por defecto y hacemos clic en siguiente. 
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Especificamos en donde se va a almacenar los datos, dejamos por defecto y hacemos clic 
en siguiente. 
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Ingresamos y confirmamos la contraseña con la que vamos a ingresar a la base de datos, en 
mi caso la contraseña es: postgres 

 

 

El número de puerto nos da por defecto es 5432, hacemos clic en siguiente: 
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En  ésta pantalla nos muestra el proceso de instalación, va a demorar varios minutos. 

 

 

Una vez terminado la instalación, nos sale un mensaje “La instalación ha culminado con 
éxito”, hacemos clic en terminar. 

 

Se abre la pantalla de Stack Builder, ésta pantalla nos da instalando los paquetes que 
necesitamos como jdbc, etc, elegimos los necesarios, para este caso solo elegimos el 
paquete jdbc. 
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Una vez terminado la instalación de los paquetes elegidos, hacemos clic en next y 
finalizamos con la instalación de PostgreSQL 9.1. 

 

 

Ahora abrimos PostgreSQL, ingresamos la contraseña para poder acceder a la base de 
datos: 
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Restaurar la base de datos: 

 

Una vez ingresado creamos una nueva base de datos, llamada rolpagos. 

Cuando ya este creada la base rolpagos hacemos clic derecho en la misma y otro clic en 
restore  

 

 

Nos aparece la siguiente pantalla, en Filename buscamos la dirección en la que se 

encuentre el backup de la base de datos y hacemos clic en Restore, para que realice la 

restauración, se nos cargaran las tablas que hemos creado, además de las vistas y triggers. 
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Una vez terminada la restauración, vamos a la base de datos rolpagos, abrimos Schemas, 

public y ahí podemos comprobar que las tablas estén completas, además de los trigger y 

views (vistas). 

 

 



 

Diana Elizabeth Torres Cotacachi  

Sistema para Gestión de Personal  

 

  198 

B.2. INSTALACIÓN DE MS4W   2.2.7 

 
Pantalla de inicio del proceso de instalación, hacemos clic en next: 

 

 

En ésta pantalla, especificamos la ruta de instalación, necesitamos que se instale en la raíz 
de la partición C:\ 
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Una vez seleccionado los requerimientos, nos presenta la pantalla de proceso de instalación: 

 

 

 

Al final debe salir “Procedimiento exitoso”, se ha culminado con la instalación, hacer clic en 
Close y listo. 

 

Copiar carpeta del proyecto 

Una vez instalado el servidor de apache, nos dirigimos a la carpeta C:\ ingresamos a ms4w/ 
Apache/htdocs, como se puede observar en la siguiente pantalla 

 

Dentro de esta carpeta copiamos la carpeta rolpagos  que contiene todo el aplicativo, con el 
cual se va a poder ejecutar el sistema. 

 

Una vez copiada la carpeta, ya está listo para poder acceder al sistema. 

 

 


