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CHE v. 2000 I nt roducci 6n

Introduccioén

Esta sencilla aplicacién computacional denominada Calculo de Horas Extras (CHE), en su
primera version para el afio 2000, inicia una serie de trabajos en e area de Automatizacion de
Oficinas que emprende la Direccién de Organizacion y Sistemas de la Universidad de Los Andes.

Laidea central de la serie es poner a servicio de la comunidad programas computacionales que
contribuyan a facilitar la labor cotidiana de la administracion universitaria.

En este caso |a herramienta propuesta versa sobre un proceso lento y engorroso, y cuyo resultado
esta frecuentemente expuesto a errores de calculo u operaciones aritméticas. Se trata entonces de
automatizar € célculo y cancelacién de bonificaciones a los trabajadores, producto de las horas
extras efectivamente laboradas, autorizadas y consignadas ante e administrador responsable,
quien asu vez es € principal usuario del sistema.

Paralarealizacion de este trabajo (acompanante indivisible del producto de software homonimo)
se han seguido a pie de la letra las indicaciones de cdmputo para € pago de horas extras,

contenidas en las distintas Contrataciones Colectivas suscritas entre la Universidad de Los Andes
y sus trabajadores, a la fecha vigentes.

Este documento esta dedicado al usuario cotidiano del sistema (generalmente el Administrador de
la dependencia universitaria que cancela las horas extras). Se divide en sub-secciones que
explican en detalle €l uso del sistemay sus diversas caracteristicas. Como anexos se dan gjemplos
de reportes y se muestra €l esquema de la base de datos

De més esta decir que el autor espera que esta sencilla aplicacion agrade al usuario y resuelva un
simple pero apremiante problema, comudn en las oficinas administrativas de la Universidad de
Los Andes.
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Manual del Usuario

Instalacion y Requerimientos

El Sistema de Céculo de Horas Extras (CHE v. 2000) se distribuye utilizando principalmente la
Intranet de la Institucion, previa solicitud por escrito a la Direccién de Organizacion y Sistemas.
También se estima en € futuro inmediato, proveerlo en un CD-ROM (s € usuario fina no
cuenta con Access 2000 instalado) o bien discos flexibles de 3 2" HD (s € usuario cuenta con
Access 2000)

Para la operacion del producto se requiere un computador donde apropiadamente funcione el
sistema operativo Windows 95-98 en adelante. La aplicacion funciona con un minimo de 16 Mb
en memoria ain cuando se recomienda contar con 32 Mb. El programa ocupa un espacio de
almacenamiento inferior alos 3 Mb, sin embargo € disco duro del computador, debera disponer
en todo momento de al menos 20 Mb de espacio para su operacion. Si € usuario no cuenta con
Access 2000 instalado, debera agregar a los requerimientos de espacio arededor de 100 Mb
libres para la instalacion de la version de gjecucién del mencionado producto (imprescindible
para la operacion del sistema). Un impresor de calidad y velocidad aceptables son requisito
indispensable para la emision de reportes. Un ratdn conectado al equipo facilita enormemente las
tareas.

Unavez licenciado por la Direccion de Organizacion y Sistemas o por € Autor, €l usuario puede
iniciar lainstalacion del producto siguiendo uno de los siguientes procedi mientos:

1. S lainstalacion se redliza a través de la Intranet de la Universidad: visitar la pagina
www.doys.adm.ula.ve. Avanzar hacia la seccion “ Automatizacion de Oficinas’. Escoger
la opcion “Transferir Software” 'y dli, “Transferir CHE 2000°. El sistema
automaticamente sera transferido a computador del usuario e instalado, siguiendo las
instrucciones que se muestran en la pantalla.

2. S la instalacion se redliza desde discos flexibles o CD-ROM: con & computador
encendido y el Windows operando, insertar en su unidad lectora el disco (Unico s se trata
de CD-ROM o disco de instalacion s se trata de discos flexibles). Supéngase que tal
unidad lectora es “E)\” (de no ser asi, sustitiyase la letra correspondiente que identifica la
unidad). Seleccione “Ejecutar” en el menu Inicio del escritorio de Windows, en € cuadro
combinado Abrir, escriba “A:\setup” y presione latecla Enter (0 pulse € boton Aceptar).
El computador dard inicio al programa de instalacion en este momento y € usuario sélo
necesita seguir las indicaciones que apareceran en la pantalla.

Cuaquier inconveniente puede ser reportado a la Direccion de Organizacion y Sistemas, por
los teléfonos 401998 y 402526.
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El producto puede desinstalarse en cuaquier momento desde e Panel de Control de
Windows, en la seccion Agregar o Quitar Programas.

Ejecutar el CHE 2000

Una vez instadlado, € sistema se representa como una opcion en €
menu de programas del escritorio de Windows titulado “Calculo de
Horas Extras v.2000". Para comenzar la gecucion del producto haga | Enter database passwiord:

clic en & ment de inicio, ali en el grupo “Célculo ce Horas Extras !

v2000” y en €l icono que sigue CHE2000. Cada usuario del producto [ ok | = cancel |
tendrd una clave de acceso a sSistema, secreta, personalizada,
intransferible y que sera proveida por la Direccion de Organizacion y Sistemas @ momento de
licenciar la instalacion. Esta clave es requisito indispensable para permitir € inicio de la sesién de
trabajo: NO LA OLVIDE.

Paszsword Required E E

Esquema Funcional del Sistema

El cllculo de horas extras se produce cuando un trabajador € ecuta horas de trabajo ingtitucional
en horarios que no on laborables. Cada hora trabajada en estas condiciones es cancelada de
forma adiciona y diferente a las horas regulares de labor. Podria esquematizarse € proceso en
cuestion, de la siguiente forma:

=

El trabajador, con la debida autorizacion, cumple labores en horario no laborable
2. Contabilizalas horas indicando €l nUmero g ecutado de cada tipo.
3. Presentalarelacion para su aprobacion por parte del supervisor o responsable.

4. Larelacion de horas extras debidamente certificada, es presentada al administrador de la
dependencia quien tramita el pago.

5. Con larelacion de horas extras, y lainformacion basica del trabajador, el administrador o
guien éste delegue, transcribe la informacion al CHE 2000 y emite los informes de Horas
Trabgjadas, Calculo de Pagosy Relacion de Pagos.

6. El informe de Horas Trabajadas es utilizado para comprobar la fidelidad de los datos, el
de Célculo de Pagos, muestra la forma detallada de cdmputo siguiendo las reglas
establecidas por la Contratacion Colectiva y la Relacion de Pagos es un documento
resumen que puede ser empleado como comprobante para la Ingtitucion y para €
trabajador.

© E. Ponsot/ DOyS/ ULA 6



CHE v. 2000 Manual del Usuario

7. El pago redizado, sigue los canales presupuestarios regulares, independientemente del
CHE v.2000, esto es, € sistema solo da soporte a coOmputo mas no a la emision de
cheques o bancos o registro presupuestario, actividades éstas para las cuales la
Universidad provee otros mecanismos.

Forma de Computo de Horas Extras

Con base en € VIII Convenio Colectivo ULA — AEULA, se consideran cuatro casos de horas
extras: L: laborable, LF: no laborable por ser fin de semana, N: no laborable, NF: no laborable y
ademés fin de semana. Los célculos incluyen e Bono Nocturno (30%) cuando corresponde. Para
el célculo del salario diario, base del clculo de la hora extra, se consideran dos casos. cuando se
trata de un obrero y cuando se trata de un empleado. Todos los cOmputos son como sigue:

v' S setrata de un Obrero: SD=SB*12/365, donde SD es € salario diario y SB es € sdario
base mensual

S se trata de un Empleado: SD=(S+AP+BP)/30, donde SD es el salario diarioy S es €l
salario base nominal mensual, AP la prima de actualizacion profesional y BP €l Bono de
Profesionalizacion

v' CH=SD/8, donde CH es €l valor de la hora de trabajo
v" VHE=CH*1.5, donde VHE es € valor de la horaextra

v' L: BsHD=NHD*VHE, donde BsHD es el monto a cancelar por NHD N° de horas extras
diurnas laboradas

v N: S (NHN<=4) -> BsHN=NHN*VHE, si no, BsHN=NHN*VHE+0.3*SD, donde BsHN
es el monto a cancelar por NHN horas extras nocturnas laboradas (si superan las cuatro,
se calcula el bono nocturno como el 30% del salario diario)

v" LFy NF: Se contemplan los dos casos restantes. Para LF, Factor = 1 (se cancela sencillo
el diano laborable), para NF, Factor = 2 (se canceladoble el dia no laborable); entonces:

a S (NHDNL<=4) -> BsHDNL=Factor* SD/2
b. S (4<NHDNL<=8) -> BsHDNL=Factor* SD
c. S (NHDNL>8) -> BsHDNL=Factor* SD+(NHDNL-8)*VHE

En el caso (a) se cancela medio dia de salario s se trata de un dia no laborable normal o
un dia completo s se trata de un dia no laborable feriado universitario. En (b), un dia de
salario o bien dos dias respectivamente. En (c), uno o dos dias de salario respectivamente
mas las horas extras adicionales a que hubiese lugar. Aqui BsHDNL es € monto a

© E. Ponsot/ DOyS/ ULA 7
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cancelar por NHDNL N° de horas extras en dia norma o feriado universitario no
laborable.

¢, Coémo Usar el Sistema CHE 20007

Unavez que se tiene alamano lainformacion relativa al trabgjador y sus horas extras, se procede
a gecutar € sistema con miras a transcribir los datos y procesarlos para obtener 1os cOmputos de
pago necesarios. En las secciones que se presentan a continuacion, se sigue € orden légico que
seguiria un usuario a emprender el trabajo con la aplicacién, excepto que, como podra notarse,
algunas particularidades adicionales son descritas inmediatamente a continuacion de su primera
aparicion en € documento, con fines explicativos y la esperanza de que e usuario pueda
distinguir entre lo fundamental y lo accesorio. Entonces:

La Ventana de Inicio

Sistema para el Contrel de Horas Extras
CHE - Version 2000

B

Esta herramienta automatiza el computo de
las horas extras laboradas gue es
necesano cancelar al personal de la
Universidad de Los Andes.

Ha sido disefiada con base en las
Convenciones Colectivas de Trabajo

CHE v.2000, como todo sistema,
se presenta a usuario mostrando
una ventana de inicio. Esta
ventana contiene informacion
introductoria que anuncia la

Autornatizacion
de Oficinas

entrada y contextualiza el trabajo
gue se emprende.

1.- Presentacion o introduccion a

vigentes a la fecha para el personal
Administrativo, Técnico y Obrero,
especialmente para ser utilizada por el
cueerpo de administradores que acomete la

ﬁ actidad pagadora en la Institucidn

Yicenectorado Admirstiativa

1editos

sstema. Muestra datos generales
gue indican el objeto del sistema.
Son solo informativos por o que
el usuario no podra interactuar
con €llos.

[" No mostrar esta ventana nuevamente
[Podrd ubicarda leego dezde la Ayudal) g

{£) Universidad de Los Andes. Vicerrectorado Administrativo
Direccion de Organizacion y Sistemas
Febrero f 2000

2.- Boton Aceptar. Dando un clic en este boton (o presionando Enter), se cierra la ventana'y se
habilita el menu principal de opciones del sistema. Es la forma de comenzar a trabajar pues hasta
tanto no sea presionado, la ventana no permitird accion alguna.

3.- No mostrar la Ventana de Inicio de nuevo. Esta es una casilla de verificacion; cuando esta en
blanco se encuentra desactivada y s contiene una tilde esta activada. En este caso € usuario
puede, dando clic en ella, deshabilitar la Ventana de Inicio para que no vuelva a presentarse al
comenzar la sesion de trabgjo. Esta funcion es Gtil luego de algunas sesiones realizadas, pues se
supone que ya se conoce la informacion que presenta y parece innecesario mostrarla cada vez.
Una vez sefidlada con tilde y aceptada, 1a Ventana de Inicio no volvera a aparecer a no ser que €l
usuario lainvoque desde el Sub-Menu Ayuda con la opcion Sobre CHE v.2000.

© E. Ponsot/ DOyS/ ULA 8
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4.- Informacion de Derechos de Autor. Se muestran datos de la Institucion que ha desarrollado €l
producto y por tanto ostenta los derechos de autor que de ello se derivan. Son informativos y el
usuario no podrd interactuar con ellos.

5.- Créditos. Setratade un “hipervinculo” (al estilo de la Internet) que al recibir clic del usuario,
conduce a la ventana que muestra los participantes directos en e proyecto (ver La Ventana
Créditos)

6.- Web Site dd Vicerrectorado Administrativo. Al pulsar sobre este hipervinculo e usuario
visita el sitio Web del Vicerrectorado Administrativo. Alli es posible encontrar noticias de ultima
hora o avances del proceso gerencial universitario en general y del Sistema para € Célculo de
Horas Extras en particular.

7.- Logotipos Ingtitucionales. Muestra los logotipos de la Universidad de Los Andes (ULA) vy la
Direccion de Organizaciéon y Sistemas (DOyS), patrocinantes de este proyecto. Tanto € “logo”
de la ULA como e de DOyS, son también hipervinculos, cada uno de los cuales, con un clic del
usuario, conducen alas paginas Web principales de lainstitucion, respectivamente www.ula.ve y
www.doys.adm.ulave. Adicionalmente se hace mencion a la Serie de Automatizacion de
Oficinas, conjunto de aplicaciones computacionales alas que pertenece este producto.

La Ventana Créditos |

-2] E_l_édilns de dizefio y programacion
“’% Célcu_lf: de Horas Extras .h' 7
Cuando e usuario hace clic en € hipervinculo &% Gtk b A

“Créditos’ de la Ventana de Inicio, @ sistema  usuaie: Admin e 23/02/2000 03:10:35 PM
muestra la Ventana de Créditos. Esta presenta
informacion de bs participantes directos en la  codinacin, Dissito, Frogamasian,

1A 8] ion & Impl ion;

elaboraa on ,y p_uesta en marCha del CHE F'rooiugigt;glE‘r;r?sgz%ilrgzzt:rc[gri:ector D0ws) ernesto@faces ula.ve
v.2000. Aqui se listan, ademés de sus nombres,  ppuesi o Sugerencias
Ias d| reCCi ones de correo eleCtrénl co a donde el [ulce Bravo de Angulo [Admin. Vicenectorado] b

. P . Colaborad di 5
usuario puede dirigir SUS cOMENtarios. A iiidedMacads ese %
continuacion la explicacion de sus elementos e e tizediead
nOVEdOSOS: Wicermectorado Sdministrativo;

Praf. Julio Flores Menesini [Wicemnectar) wiceadm®ula, ve

1.' Mel’ll] de Ventana C0m0 se a”a en el Sus comentarios 3on bisnvenidos [ltima Modificazidn: 23/02/2000

ambiente Microsoft Windows ®, esta y varias
de las ventanas ddl sistema contienen un menu esténdar que aplica a la ventana en s misma (ver
Aspectos Comunes de Ventanas). En este caso, se habilita la herramienta para mover la ventana
(empleando las flechas) y cerrarla. Un clic en € icono y luego en la opcién deseada producen €
efecto. Sin embargo, ambas acciones tienen una forma mas sencilla de ser gjecutadas: para mover
una ventana es suficiente con hacer clic y arrastrar @ titulo de la misma (2) a lugar deseado y
para cerrarla bastadar clic en € icono X (3)

2.- Titulo de la Ventana. En esta franja se muestra € titulo de la ventana que describe la funcion
gue cumple en e sistema, en este caso, mostrar informacién acerca de autor y demés
colaboradores. Al hacer clic y arrastrar se consigue moverla.

© E. Ponsot/ DOyS/ ULA 9



CHE v. 2000 Manual del Usuario

3.- Botén Cerrar (X). Esta y todas las ventanas del sistema (excepto la Ventana de Inicio),
contienen este boton. Su funcidn es cerrar la ventana lo que se consigue haciendo clic. De hecho,
la salida del sistema mismo, ocurre cuando se presiona este boton en la ventana de la aplicacion
(o ventana madre). Esta operacion merece especial cuidado pues el cierre de una ventana, sin
haber guardado los datos que en ella se hayan introducido, puede interpretarse en algunos casos
como s el usuario quisiera desecharlos. De ser asi, |0s datos que se estén mostrando se perderén,
en caso contrario, hay que guardar la informacién antes de cerrar la ventana. No obstante, d
sistera provee mensgjes que advierten al usuario de las consecuencias de sus acciones.

4.- Encabezado. Las principales ventanas del sistema tienen un encabezamiento como este, que
muestra informacion genera sobre € titulo y la sesién de trabajo (ver El Encabezado). El usuario
no puede interactuar con €, solo se muestra para mantenerlo informado.

5.- Autor y Colaboradores. En esta seccion de la ventana se muestran los nombres de los
participantes directos en e proyecto a titulo informativo. Especia mencion merece que este
producto ha sido redlizado bajo la gestion del profesor Julio Flores Menesini, Vicerrector
Adminigtrativo de la Universidad de Los Andes.

6.- Correos Electrénicos. En este espacio se muestran enlaces directos a las cuentas de correo
electrénico disponibles. Para poder escribir un mensaje y enviarlo por correo electrénico a alguna
de las cuentas mostradas, es necesario que € usuario cuente con una conexion estable alared y
un programa (no proveido por el sistema) de correo electronico. Satisfecho €l requisito, un clic en
el hipervinculo deseado desencadena la €ecucion del programa de correo electrénico,
automati camente configurado para enviar un mensaje a la persona en cuestion.

El Encabezado

Como facilidad informativa, en la mayoria de

) ) in Cilculo de Horas Extra
los formularios del sistema se presenta un {1 versisn 2000 pamw dm
encabezado. En € se muestran datos generales
de interés que dertaran a usuario sobre € suana: Sdmin Fechay HDIEI 26/01,/2000 02:14:53 PM

contexto en e que se encuentra trabajando.

- ldentificacion del Sistema. En esta seccion informativa se encuentra € logotipo de la ULA,
iconografia con que se reconoce ala Universidad de Los Andes; el nombre del sistema, titulo del
sistema CHE v.2000 y €l logotipo de la DOyS, iconografia con que se reconoce a la Direccién de
Organizacion y Sistemas, de donde nace este trabajo.

2.- Usuario Actua del Sistema. En este sistema, siempre sera “Admin” € usuario actual, sin
embargo, en ambientes multiusuario, pueden existir varios haciendo uso simultaneo del sistema.
Si este es € caso, cada sesion de trabajo se identifica agui con € usuario que la ha iniciado. Esta
informacion es también ilustrativa 'y no se puede interactuar con ella.

3.- Fechay Hora de Trabgjo. Cada vez que se abre una ventana de trabajo, € encabezado tomala
fechay hora del computador y la muestra en este espacio. La intencion es que e usuario sepa su
situacion en e tiempo mientras trabaja y pueda incluso programar mentalmente €l aproximado

© E. Ponsot/ DOyS/ ULA 10
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gue desea dedicar a esta actividad. Estas no son lafechay hora a cada instante, sdlo aguellas que
ocurrian en e momento en que se actualizo por Ultima vez la ventana. Desde el encabezado no es
posible editar estos datos. Cuando e computador donde reside e sistema mantiene en correcto
estado la fechay hora, rara vez habra que preocuparse de ellos. Sin embargp, en el caso de que €l
computador con frecuencia pierda la configuracion, e usuario deberd mantenerlos manualmente
utilizando para €ello la opcion Fecha y Hora del Sistema del mend Miscelaneas (ver Menu
Misceldneas y Ventana Fechay Hora del Sistema). La importancia de estos valores radica en que
ellos aparecen como informacién complementaria en todo el sistema, incluyendo los informes, en
consecuencia, para evitar confusiones en |os tiempos de |os documentos impresos, es aconsejable
mantenerla apropiadamente.

La Ventana de la
Aplicacion

Una vez insertada la clave
de acceso (ver la seccion
Ejecutar e CHE 2000) y
aceptada la presentacion
del sistema (ver la seccion
Ventana de Inicio),
comienza e trabajo desde
lo que se denomina la
Ventana de la Aplicacion
Esta es el area en la cud
se desarrollara toda la
actividad.

1- Mend de Ventana.
Como se explico en la
Ventana de Créditos, esta
y las demas ventanas del sistema contienen un menu estandar que aplica a la ventana en s
misma, En este caso, sin embargo, sdlo se habilitan las opciones Restaurar (para volver la
ventana de la aplicacion a su posicion y tamario originales), Minimizar (para llevarla ala barra
de tareas del Windows como un icono) y cerrar —en este caso, la aplicaciéon - (accion que se
consigue también dando clic en € icono X)

Rond e e e s

2.- Titulo de la Aplicacién Muestra e titulo de la ventana que describe € nombre de la
aplicacién: Control de Horas Extras Versién 2000. Como en otras ventanas, a hacer clic y
arrastrar se consigue cambiar de lugar la ventana de la aplicacion.

3.- Botones de Ventana. Estos tres botones controlan la posicion y e cierre de la ventana de la
aplicacion (ver la seccion Aspectos Comunes de las Ventanas). De izquierda a derecha: El primer
botén (guion de subrayado), desencadena la reduccion en forma iconizada o de boton de la
ventana y su colocacion en la barra de tareas del Windows. El segundo boton (un recuadro),
desencadena el aumento del tamario hasta ocupar todo el espacio disponible en pantalla. El tercer
boton (una letra X) desencadena e cierre de la ventana y la aplicacion; esta Ultima accion es

© E. Ponsot / DOyS/ ULA 11



CHE v. 2000 Manual del Usuario

irreversible y entonces la aplicacion solo podra ser activada nuevamente, gjecutandola desde el
menu de programas como se describe en la seccién Ejecutar e CHE 2000.

4.- El Menu de la Aplicacion Esta seccion de la ventana de la aplicacion se dedica al mena de
opciones que € usuario puede escoger para trabgjar con el programa: Datos del Trabajador,
Informes, Misceldneas y Ayuda. Cualquiera de ellas se selecciona con un clic de raton o con la
combinacion Alt — “letrd’, sustituyendo “letra” con la letra indicada por la opcion con un
subrayado. A esta técnica se le denomina en Windows el “Método Abreviado” (ver Técnicas de
Teclado). La descripcion de estas opciones en la secuencia esperada de trabgjo es e motivo
principa de este documento.

5.- Area de Trabgo. Esta porcion de la ventana de la aplicacion contendra las ventanas “hijas’
sobre las que realmente se realiza la operacion del sistemay la manipulacion de datos. En general
€S Un espacio reservado a programay no se espera que e usuario interactle con €.

6.- La Barra de Estado. Como en la mayoria de los programas Windows, la ventana principa de
la aplicacion mantiene un espacio dedicado a dar mensgjes al usuario de caracter general. Este
espacio se llama cominmente “barra de estado” porque indica “€l estado” de variables de
ambiente importantes, tales como indicaciones de escritura en mayusculas o bien e encendido
del teclado numérico o editar reemplazando |os caracteres, entre otras. Una funcion importante de
la barra de estado y a la que @ usuario debe estar atento, es la colocacion de mensgjes
explicativos sobre los distintos campos de datos con los que se topa en su accionar. Ellos
aparecen dindmicamente a medida que el usuario enfoca sobre cada control de datos en las
ventanas.

Aspectos Comunes de las Ventanas

B2 Trabajador

CHE 2000 sigue en la medida de lo

posible, estdndares que aplican a varios | isusi Aduin P
objetos distintos del programa. La idea es
que € usuario se familiarice rapidamente
con los métodos de operacion, una sola vez

y de ahi en adelante, los materiaice de la > — , il
misma manera en distintos contextos. Asf, R - el el e
en ¢l caso de las ventanas, hay elementos | e
comunes a todas ellas, es decir, hay P 3/@ Q
elementos que e usuario encontrard en : -

todas (0 cas todas) y que en todas se comportan de la misma manera. A continuacién una
descripcion detallada de estos €l ementos utilizando como g emplo la ventana Trabajador.

-

Cédula de ldentidad: I'I 1111111
Apelidos |Pérez Péez

v

ombres |Pedra Antaria

1.- Mend de Ventana. Como se explica en la Ventana de Créditos y en la Ventana de la
Aplicacién, todas |as ventanas del sistema contienen un menu estandar que aplica a la ventana en
s misma. En general, este menu provee las opciones Restaurar, Mover, Tamafio, Minimizar,
Maximizar y Cerrar. Algunas de ellas estan siempre activadas, otras en cambio, se activan y
desactivan dependiendo del contexto. Todas estas operaciones pueden ser realizadas de otra
forma, utilizando solo €l ratén, pero la presencia del menu se justifica por la eventua necesidad
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de realizarlas utilizando €l teclado. A este menu se puede acceder con un clic de ratén o con la
tecla Alt y luego las flechas. La opcién Restaurar, se utiliza para volver la ventana de la
aplicacion a su posicion y tamafio originales. Mover, para cambiar de posicion la ventana
utilizando las flechas del teclado. Tamarfio, para agrandar o achicar e tamafio de la ventana
también utilizando las flechas. Minimizar, parallevarla ala barra de tareas del Windows o a area
de trabgjo de la aplicacion como un icono. Maximizar, para hacerla ocupar toda el érea de
pantalla. Y Cerrar, para descargar la ventana del &rea de trabajo haciendo que desaparezca del
campo visual.

2.- Titulo de la Ventana. Muestra un mensagje que representa € titulo de la ventana que se
encuentra activa. En general, este titulo es suficientemente informativo acerca de la funcion que
cumple laventana. Al hacer clicy arrastrar se consigue cambiar la posicion del objeto.

3.- Botones de Ventana. Estos tres botones controlan la posicion y el cierre de la ventana como
sustitutos de las opciores que se encuentran en € Menu de la Ventana. De izquierda a derecha: El
primer boton (guion de subrayado), desencadena la “minimizacion” de la ventana, esto es, la
reduccién en forma iconizada o de botén de la ventana y su colocacién en la barra de tareas del

Windows o el érea de trabajo de la aplicacion; para restaurarla a su posicion original, € usuario
debe dar un clic sobre el icono resultante en la barra de tareas o sobre € boton de restauracion (en
el centro de los botones) del icono en € area de trabgo. El segundo boton (un recuadro),

desencadena la maximizacion de la ventana, esto es, € aumento del tamafio hasta ocupar todo €

espacio disponible en pantalla; en este punto (con la ventana “maximizada’), el boton es
sustituido por otro con varios recuadros secuenciados, cuya mision es la de restaurar la ventana a
su tamafio original. El tercer botdon (una letra X) desencadena €l cierre de la ventana (o de la
aplicacion s se trata de la Ventana de la Aplicacion)

4.- Division entre Encabezado y Area de Datos. La mayoria de las ventanas tienen esta linea
divisoria para separar € encabezamiento (que aparece de la misma forma alin cuando cambien
los datos) y los datos (que cambian con € movimiento del usuario a través de los registros). Se
trata simplemente de una sefial para distinguir 1o que es “dato” o “registro”, susceptible de
modificaciones, delo que no lo es.

5.- Botén de Reqgistro. Este botdn identifica o representa el registro de datos en su conjunto. Se
utiliza cuando se desea redlizar una operacion que involucra a todo € registro de datos, por
gjemplo, copiar o eliminar €l registro. Responde a un clic de ratén sobre é y marca o desmarca el
registro completo. No aparece en todas las ventanas puesto que no todas ellas accionan registros
de datos. Algunas sdlo controlan campos de datos temporales que no son almacenados en la base
de datos.

6.- Botones de Movimiento entre Registros. Algunas de las ventanas se dedican a la edicion de
datos, dispuestos en forma de registro (conjunto de campos que se refieren a un mismo
elemento). En los sistemas que como & CHE v.2000 utilizan e modelo relacional de base de
datos, los registros en e computador se disponen uno a continuacién del otro formando 1o que €
usuario podria entender como una tabla (aunque normalmente no la vea). Entonces, es
imprescindible contar con una forma de moverse de un registro a otro para visudizar la
informacion que contiene la base de datos. Esta operacion se redliza con los botones de
movimiento entre registros. Asi, de izquierda a derechaen el ggemplo, a ser presionados:
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El botén “barra y flecha izquierda’, conduce y posiciona € cursor activando e primer
registro de latabla

El botén “flechaizquierda’, conduce y posiciona €l cursor activando el registro anterior a
actual

El cuadro “numero de registro”, muestra el nimero del registro activo en e momento y

permite al usuario introducir un nuevo nimero de registro a que desea ir directamente
(dando Enter)

El botdn “flecha derecha’, conduce y posiciona el cursor activando €l registro siguiente a
actual

El boton “flecha derecha y barrd’, conduce y posiciona e cursor activando €l ultimo
registro de latabla

El botén “flecha derecha y asterisco”, conduce y posiciona € cursor agregando un nuevo
registro vacio a la tabla para la insercién de datos

Laindicacion de “numero total de registros’, como se desprende de su nombre, muestra el
total de registros que contiene la tabla que controla la ventana o formulario.

Por supuesto, algunos de estos botones aparecen activados o desactivados dependiendo del

contexto, asi por gemplo, & boton “flecha derecha’ se desactiva cuando € usuario se encuentra
a final delatablay no hay registros que sigan. Adicionamente, no siempre es posible acceder a
botdn “flecha derecha y asterisco” pues como proteccion de los datos, e sistema dispone de una
alcabala antes de poder agregar nueva informacion (ver Aspectos de Edicion de Datos)

7.- Marco de la Ventana. Las ventanas aparecen en e sistema con distintos marcos. El tipo de
marco indica a usuario s puede o no cambiar su tamaiio. En e gemplo, este marco permite que
el tamafio de la ventana sea dterado simplemente acercando a €, € ratdén (lo que cambia €
aspecto del puntero a una cruz), dando clic en ese momento y arrastrando se consigue cambiar €
tamafo a voluntad (en inglés se le conoce a esta operacién como “drag and drop” —marcar y
arrastrar-)

Aspectos de Edicion de Datos

Cédula de Identidad: [17711111 o

Salano

.. . . Apellidos Pérez Pérez
El objetivo del sistema es brindar la !

posibilidad de incluir informacién ol Fiegistrar Hora
diversa, relacionada con el trabajador y ~“endeen e B ks
sus horas extras Iaboradas, para b d Drgﬁare;a]o[a] F‘\Ielacic'un laboral con la Universidg
efectuar o procesar los céculos del Tiabajadar | Infoimes |

pago a que se haya hecho acreedor
segun las normas. Asi, e principal esfuerzo del usuario para interactuar con el sistema sera la
edicion de datos (insercion de nuevos datos y modificacion o eliminacién de los existentes)

Mambres |F'edru:| Antonio

© E. Ponsot/ DOyS/ ULA 14



CHE v. 2000 Manual del Usuario

Los datos que son necesarios para redlizar las operaciones son de diversos tipos, sin embargo,
todas las secciones del sistema les dan € mismo tratamiento. Esto es asi, una vez mas, para
definir estdndares que le permitan a usuario familiarizarse con esta operacion una sola vez y de
alli en adelante, actuar sobre ellos practicamente de la misma forma.

Lainclusion de nuevos datos o la modificacion o eliminacion de |os existentes, se redliza atraves
de los formularios (ventanas) de la aplicacion. A su vez, las ventanas contienen diversos
elementos (de registros, botones, opciones, etc.) entre los cuales se encuentran algunos “objetos’,
denominados “controles’ dedicados exclusivamente a aceptar los datos del usuario. Estos
controles también pueden ser de tipos variados. Para interactuar con los datos, en el CHE v.2000
se utilizan dos tipos de controles: cuadros de texto y cuadros combinados. En casos especiales se
utilizan cuadros de lista (ver Buscar Trabgador) y cuadros de opciones (ver Informes).
Adicionalmente, parte importante de la edicion de datos tiene que ver con botones, bien sea
dentro de la ventana o en las barras de herramientas. Con la figura como ejemplo, véase a
continuacion la descripcion del funcionamiento de algunos de estos objetos.

1.- Etiquetas Son los identificadores de cada control de datos. Se trata de un nombre explicativo
que recibe el control e indica el dato que se espera contenga. Siempre estard proximo a control
mismo pero no es editable, es decir, el usuario no puede alterar su contenido.

2.- Cuadros de Texto. (text box) Son espacios con fondo blanco, rectangulares, especialmente
previstos para aceptar datos en forma de caracteres. En lainsercion de datos hay alternativas. s €
dato se encuentra seleccionado (en video inverso), basta con escribir desde €l teclado y el valor
serd sustituido por 1o que se escriba. Si € dato no esta seleccionado, puede seleccionarse dando
clic deratén y arrastrando € apuntador tanto como sea hecesario (nuevamente aparecera en video
inverso) o bien, puede darse un clic en e cuadro para posicionar €l cursor y alli, accionando las
teclas de edicion Backspace o espacio atras (<--) y Delete o suprimir espacio adelante (Del o
Supr), borrar la informacidn incorrecta para luego escribirla correctamente. La posicion del
cursor es clave para la edicion de datos. Se trata de un apuntador que cambia su aspecto
dependiendo del lugar en que se encuentre, por giemplo, para la edicion en un cuadro de texto se
transforma en una barra vertical delgada que titila e indica € sitio que e usuario se dispone a
editar.

3.- Cuadro Combinado. (combo box) Es un objeto similar a los cuadros de texto en € sentido de
gue acepta caracteres en forma de dato. Se denomina cuadro combinado pues es un hibrido entre
un cuadro de texto y un cuadro de lista (este Ultimo recibe su nombre por aceptar una lista de
valores de entre los cuales € usuario podra seleccionar uno). Entonces el cuadro combinado
acepta texto, pero aguel que sea seleccionado por €l usuario de entre varios propuestos por una
lista de valores (en € gemplo, se proponen dos valores. Empleado(a) y Obrero(a)). De esta
forma, € usuario puede quedar limitado a introducir solo los datos vélidos para el campo. El

cuadro combinado puede operarse con €l raton, dando clic en € boton “flecha abgjo” del cuadro
para desplegar la lista de posibles valores, luego, con e mismo ratén, seleccionando e valor

deseado. También funciona situar el foco sobre & cuadro combinado (dando clic en €l) y luego
con la combinacion de teclado Alt-“flecha abgjo” desplegar la lista, la cua puede ser recorrida
con las flechas hasta dejar seleccionada la opcion deseada y presionar Enter para hacer efectivala
seleccion. Otra facilidad es la busqueda incremental en la lista, por gemplo, s se quisiera
seleccionar Empleado(a) como el valor, se podria escribir laletra“e” del teclado, luego la“m”, y

© E. Ponsot/ DOyS/ ULA 15



CHE v. 2000 Manual del Usuario

asi sucesivamente hasta que aparezca la palabra en cuestion o aguella cuyas primeras letras
coincidan en € orden dado. Esta operacion ahorra bastante tiempo.

4.- Puntero del Raton Es la flecha que indica e lugar de la pantalla donde se encuentra €l
apuntador de ratén. Este puntero cambia su forma dependiendo del lugar y la accion que €
usuario se disponga a gjecutar.

5.- Ayuda de Control. Una de las caracteristicas resaltantes del sistema es que cada control
importante, sea 0 no de datos, esta provisto de una breve pero explicativa frase que indica su
funcion. Estas frases aparecen en la pantalla cuando el usltario posiciona y deja un momento €l
puntero de ratén sobre €l control del que desea ver la explicacion. Aparece siempre en colores
amarillos y un tipo especial de letra.

La edicion de datos se realiza combinando los distintos elementos de las pantallas con los
botones de formulario y de barra de herramientas asi como con los controles de registros
gue permiten e movimiento de un elemento de datos a otro. Ta vez € elemento més !
importante para la edicion de datos sea la Barra de Edicién que aparece autométicamente il
cuando se invoca una ventana de datos. ¥

Cuando se abre una ventana para e trabgo, los datos que ésta controla aparecen =
resguardados o bloqueados. La idea es que € usuario decida a voluntad s desea modificarlos y
evitar en la medida de lo posible, que éstos sean alterados por error involuntario. La Barra de
Edicion es entonces la que permite al usuario comenzar una operacion de edicién que sblo puede
gjecutarse a voluntad expresa (y no por equivocacion). Tiene cinco botones, de arriba abgjo:

Agregar Reqgistro: (laflecha con el asterisco) Al ser presionado coloca la ventana de datos
gue se encuentre activa en ese momento, en posicion de aceptar un nuevo registro de
datos, esto es, todos los controles de texto estan vacios a la espera de ser llenados con
nueva informacion. Se puede accionar con un clic de ratdn sobre el botén o utilizando la
tecla de método abreviado Ctrl.-A.

Modificar Registro: (el 14piz) Al ser presionado coloca la ventana de datos y € registro
activo en posicion de aceptar cambios a los valores que se visualizan. En este estado, €l
usuario puede editar los datos aterando su contenido. Esta accion estd vedada cuando
trate de desencadenarse en estado de Agregar Datos. La razon es que no se espera sea
necesario efectuar modificaciones alos datos que recién se agregan, pues hasta tanto no se
guarden en la base de datos, el usuario puede cambiarlos en € mismo acto de agregar.
Una vez que e usuario ha modificado los datos de un registro y se encuentra conforme
con los cambios hechos, debe guardarlos utilizando para ello el boton Guardar que se
expone més adelante. La modificacion se acciona con un clic de ratén sobre € boton o
utilizando la tecla de método abreviado Ctrl.-M.

Guardar: (el disquete) Al ser presionado ordena a computedor € tradado de la
informacion que se esta visualizando para e momento y que se encuentra en la memoria
principal, hacia la base de datos en € disco duro de la méguina. Esto hace que los datos
sean recordados y gqueden almacenados permanentemente en el sistema. Generalmente
esta opcion puede ser invocada en e estado Agregar Registro o Modificar Registro, una
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vez que se esta conforme con la informacion mostrada. En el estado Agregar Registro, sin
embargo, no es necesario guardar los datos a cada momento puesto que ellos son
resguardados cada vez que el usuario llega a fina de un registro. Para guardar se acciona
el boton con un clic de raton o utilizando la tecla de método abreviado Cirl.-G.

Eliminar: (la X) La presién de este boton desencadena la eliminacion fisica de un registro
de datos. Para prevenir eliminaciones de registros por error, antes de concretarse la
operacion aparece ante e usuario un mensge de advertencia que permite, aceptar la
operacion (en este caso, borrar el registro) o cancelarla (dejandolo intacto). Nétese que un
registro eliminado no puede ser recuperado luego, por lo cual esta operacion debe ser
empleada con cuidado. Adicionalmente, no estd demés recordar que un registro es un
conjunto que tiene asociado varios campos de datos y en consecuencia, cuando se elimina,
se estan eiminando todos los campos asociados a €. Normamente esto se hara necesario
cuando se requiera sacar del sistema registros de horas o de trabajadores que ya no se
necesiten. Para eliminar se acciona el boton con un clic de raton o utilizando la tecla de
método abreviado Ctrl.-E.

Terminar Accion: (stop) Las operaciones Agregar o Modificar pueden ser detenidas en
cualquier momento presionando este boton. La idea es que e usuario pueda pasar de una
accion a otra sin tener que cerrar y volver a abrir la ventana. Cuando por gemplo se esté
agregando un nuevo registro, se haya concluido y se desee dgjar de agregar para ir a
modificar otro, se acciona este boton, como siempre, con un clic de ratdn o la tecla de
método abreviado Ctrl.-T, para luego ubicarse en € nuevo registro y recomenzar la
operacion ahora, de modificacion.

El Menu

Datos del Trabajador Jnformes Miscelaneas  Ayuda J

Al aceptar la Ventana de Inicio o presentacion de la aplicacion, se accede a area de trabgjo. En
ella se encuentra el Menu de Opciones del CHE v2000.

Este producto proporciona al usuario cuatro opciones principales de trabajo: Datos del
Trabgjador, Informes, Misceldneas y Ayuda. Cualquiera de ellas puede ser seleccionada con un
clic de boton o bien con la tecla de método abreviado que se indica subrayada. Datos del
Trabagjador junto con Informes, representan las principales opciones de trabajo del sistema, sin
embargo, la primera opcién con gque seguramente tendra que tratar € usuario es Miscelaneas o
posiblemente Ayuda.

Desde € menu principal, la opcion Datos del Trabgjador simplemente conduce a la ventana
Trabgjador. La opcion Informes, abre la ventana Informes. Misceldneas conduce a un submenu
de opciones, algunas de las cuales son primordiales para el computo de las horas extrasy emision
de reportes y Ayuda, conduce también a un submenu de dos opciones dedicadas a proporcionar la
documentacién en linea del producto, los detalles de uso y técnicos requeridos, incluyendo este
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propio documento. Comenzando por la Ayuda, a continuacion la explicacion detallada de cada
una.

El Submenu Ayuda % sobre CHE v.2000
Manual del Lsuario

Da a usuario dos opciones: Sobre CHE v.2000 y Manual del Usuario. Al

ser seleccionadas, la primera simplemente despliega la Ventana de Inicio del producto donde el

usuario podra leer las caracteristicas generales del sistema, tendrd acceso a péginas Web
importantes y podra ver los datos de los redlizadores. La segunda, presenta una version
€l ectronica de este mismo documento que puede leerse en linea, es decir, a medida que se avanza
en €l trabgjo conla aplicacion. Esta version electronica del documento se despliega en formato de
exploracion Internet local y a veces se le denomina también Manual de Referenciaen Linea de la
Aplicacion. Ambas opciones no han sido disefiadas para interactuar con € usuario, sélo presentan
informacién Util para la operacion del software.

El Submenu Miscelaneas T Eecha v Hora del Sistema

Datos de Presentacian
Presenta a usuario dos grupos con cinco opciones en total. Los (2} Dias Mo Laborables
grupos separados por una linea divisoria se dedican, € primero, a B Yacariones Colectivas
opciones de configuraciéon y € segundo, a opciones de
mantenimiento. La Unica opcidon de mantenimiento del sistema es
Compactar y Reparar. La compactacion y reparacion es un proceso automético que se
desencadena cuando € usuario da clic en la opcién; consiste en una revision interna de los
enlaces de la base de datos y una “defragmentaciéon” de los archivos, 1o que ahorra espacio en €l
disco duro. El usuario debera gjecutar esta accion siempre antes de que se disponga a respaldar la
aplicacion (para minimizar € espacio requerido en € respaldo). También debe hacerse cada
cierto tiempo (puede ser semanamente) para corregir eventuales errores producto, por gemplo de
fallas eléctricas, y mantener los datos del sistema tan cerca como sea posible fisicamente,
incrementando la velocidad de acceso a computador.

ﬂ' Compactar v Reparar

Las opciones de configuracion son verdaderamente importantes para el CHE v.2000. Su misién
es establecer los parametros laterales de accion para € célculo de horas extras. Véase a
continuacion una descripcién de cada una de ellas.

La Ventana Fechay Hora del Sistema E Eeehaltoit St k|
fa Calculo de Horas Extras

a5 version 2000 para winciows ﬁ}h uak

Al dar clic en la opcién Fecha y Hora del
Sistema, del grupo de configuracion del
Submenﬂ M|$e| éneas, aparece eSta. Ventana Cologue la Fecha v hora de trabajo del sistema

Uzuario;  Admin Fecha vy Haora; 25/00 /2000 08: 2710 AM

titulada “Fecha'y Hora del Sistema”. Permite a s et )y

usuario aterar la fecha y hora del computador /2000 /ﬁ
gue serd utilizada en los reportes impresos y €l i el s M Acsptar |
encabezado. Es importante puesto que en [ oseram

algunas ocasiones, € reloj interno del equipo
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no funciona apropiadamente y pierde estos datos. En ese caso la fecha y hora apareceran
eguivocadamente en los documentos. Por consiguiente, es necesario que e usuario se mantenga
alerta sobre € particular y en caso de ser necesario, ocurra ante esta opcion a colocar
correctamente la informacion.

1.- Datos de Fecha y Hora. Aparecen dos controles de datos. El primer cuadro de texto tiene la
etiqueta Fecha Actua (dd/mm/aa) y estd preparado para aceptar un dato del tipo fecha en el

formato dia / mes / afio. Se trata de la fecha en que se encuentre €l usuario. Por defecto este
control propone lafecha que corre en e computador para ese momento. Si el dato no es correcto,
el usuario debe reemplazar esta fecha simplemente escribiéndola dentro del control.

El segundo cuadro de texto editable se denomina Hora Actual (hh:mm:ss MM). Admite una
nueva hora de trabgjo en formato hora : minutos : segundos PM 6 AM (se pueden omitir los
segundos). La idea es que e usuario cologque la hora en que se encuentra para e momento.

2.- Botdén Aceptar. Una vez que se han editado los vaores de fecha'y horay e usuario et
conforme con los nuevos valores (0 acepta los que e sistema propone), debe presionarse este
botén. Al dar clic en é se desencadena un proceso interno que sustituye la fecha y hora actuales
del sistema por los valores presentes en los cuadros de texto.

Para abandonar la edicién de los datos, sin readizar los cambios que se estén visualizando a
momento, basta presionar €l botén Cerrar (X), siempre en la esquina superior derecha de la
ventana. Esta accion omite las modificaciones de la fecha y hora, dgjando sin efecto los cambios
y cierrala ventana.

La Ventan a d e DatOS de B Configuracion del Sistema

Presentacion Calcule de Horas Extras

version 2000 para windows

Permite la configuracion de los datos del | ysyaie Adrin Fecha y Hora: 09/02/2000 02.43:58 PM
administrador responsable del pago de 1
horas extras, €l director y la dependencia | Nambre dells) administradar(a) [Lic. Duic Brava de Anguld

que autoriza. Esta informaci én se diq:)one Maombre delfs] directar(a) IECD. Julio Flores Menesini /(g)

Iuego en los informes o reportes que Carga del director [Vicerrector Administrativa
emite el sistema, en algunos casos solo a
titulo informativo y en otros como
espacio para estampar la firma de la
persona. NO es de esperar que sea necesario actualizarlos con mucha frecuencia, generalmente
s0lo serd necesario hacerlo en la primera sesion de trabgjo y luego, cuando estas personas
cambien. De todas maneras, su correcta configuracion es imprescindible para efectos legaes
posteriores, pues como se dijo, quedan estampados en |os documentos y comprobantes.

Dependencia gue dinge I\-"ic:errec:torado Adminiztrativo

Aungue se trata de una ventana dedicada a la edicion de datos, no contiene ni €l boton de registro
ni los controles de movimiento entre registros. Tampoco activa la barra de herramientas de
edicion. Larazon es que estos valores siempre conforman un solo registro, es decir, no es posible
gue coexistan distintos administradores o jefes de dependencias en una misma instancia del
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programa. Asi, € usuario solo puede aterar, s es preciso, los valores por defecto (que
corresponden al vicerrectorado administrativo), cambiandolos por |os nuevos.

1.- Nombres de Responsables. En este espacio se dispone de dos cuadros de texto que aceptan
respectivamente el Nombre del Administrador de la dependencia pagadoray € del Director que
autoriza €l pago. Estos nombres deben aparecer tal como se desea que sean impresos en los
informes.

2.- Cargos de la Dependencia. Estos dos cuadros de texto permiten a usuario insertar €l cargo del
Director que autoriza los pagos y la dependencia responsable de gecutarlos. Como antes, deben
ser escritos tal como se desea aparezcan en |0s reportes.

La Ventana Dias No Laborables i

Calculo de Horas Extras
viersion 2000 pare windows

Esta dedicada a la edicién, uno a uno, de il
los dias no laborables. Estos son los dias i
en que serd necesario pagar de forma e e Deseiii
especial |a labor del trabgjador. El usuario [~ GEGEEE sw=
debe incluir cada dia no laborable en esta
ventana ANTES de calcular € pago de 020172000 SR
horas extra ya que de esta informacion [ Ga/oir2000 Lunes —— -
depende & coémputo automético. No

obstante, generalmente solo serd necesario | 040172000 Maites
recurrir aqui una vez a a0, PAA |ems i1 s lvil] e e
documentar € calendario oficia de dias
especiaes definidos por la Universidad.

Fechay Hora: 09/02/2000 03:12:58 PM

Yacaciones Caolectivas

facaciones Colectivas

W acaciones Colectivas

Aunque la ventana acepta cuaquier dia y los muestra todos, en general sOlo serd necesario

introducir aquellos dias aidados del calendario universitario que no se correspondan ni con
vacaciones colectivas ni con fines de semana (por gjemplo, 1° de mayo, Dia Internacional del

Trabgjo). Los fines de semana los conoce autométicamente el computador (de su calendario

interno) y las vacaciones colectivas, por tratarse de periodos que agrupan varias fechas
consecutivas, se tratan més facilmente desde la opcidn Vacaciones Colectivas, en donde pueden
agregarse fechas consecutivas entre dos dadas, sin necesidad de introducirlas una a una. Hay una
excepcion CRUCIAL a esta regla: adguno de los dias no laborables, aquellos que defina
especialmente la Universidad, deben ser contados para el pago doble si resultan en fin de semana
o periodos vacacionales. Cuando sea este el caso, hay que hacer la excepcion e incluirlos (para
que & computador sepa que no se trata de un simple fin de semana sino de un dia fin de semanay
especia). Fines de semana de periodos vacacionales, son de este tipo, sin embargo, s se utilizala
opcion Vacaciones Colectivas, quedan automaticamente registrados.

Este es € unico formulario del sistema que muestra los datos de forma continua, es decir, viendo
varios registros en la misma ventana. AUn asi su comportamiento es equivalente a de los demas,
por lo que se requiere del empleo de la barra de herramientas de edicién para operar entre cada
registro. La razon es que puede resultar mas ilustrativo para € usuario ver varias fechas
consecutivas que una sola, de entre las muchas que seguramente |legara a haber.
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1.- Fecha. Es un cuadro de texto que admite una fecha (se espera, de dia no laborable) en €l
formato habitual dia/ mes/ afio.

2.- Dia de la Semana. Una vez que e usuario introduce una fecha, el computador “cacula”’
automaticamente el dia de la semana que le corresponde de su calendario interno y o muestra a
titulo ilustrativo para € usuario.

3.- Descripcion Es también un cuadro de texto que admite una cadena de caracteres, se supone
descriptiva de la fecha en cuestion.

4.- Barra de Desplazamiento Vertical. No se trata de un control de datos. Es un elemento de
movimiento entre registros. Como e formulario admite visualizar varios registros alavez y la
pantalla no es de tamarfio ilimitado, se hace necesario contar con una herramienta que haga
posible € desplazamiento visual de los registros a través de la ventana. Esta es su funcion.
Cuando € usuario desee visualizar registros en otra posicion, simplemente hace clic y arrastra la
barra a lugar deseado o va dando clics en los botones de desplazamiento vertical (arribay abajo)
gue la acompafian. No obstante, no se debe confundir €l desplazamiento visua de los registros
con €l posicionamiento del cursor en un registro, en otras palabras, desplazar € campo visual
entre registros, no desplaza el enfoque que pueda eventual mente tener un registro que dejé de ser
visto. Para seleccionar un nuevo registro o enfocar otro, hay que dar clic en € botén del registro
deseado.

La Ventana Vacaciones Colectivas & Defins Vacaciones Calectivas WS

fg}@ Calcule de Horas Extras

La dltima opcién del grupo de configuracion en & IR e
el menl Miscelaneas, es la que acciona este  ysusio: Admin Pechey Hesr 09/02/2000 03:02:41 PM
formulario. Se dedica, como & nombre sugiere,
a provw un mecanlg-no autométlco que Cologue las Fechas entre las que desea definir vacaciones colectivas
permite establecer como dias no laborables @:echa i R .
aquellos que se corresponden con los periodos l Uacaciones

continuos vacacionales. Su razén de ser es (. Fehadeémin (inmiss) ;';@
. Y , Cancelar
automatizar la definicion de los periodos I

vacacionales para evitar que €l usuario deba

insertar fecha a fecha cada dia que les corresponda. No se trata de una ventana de datos, es decir,
no acciona directamente sobre la base de datos (por ello no tiene los controles de registro ni la
barra de edicion). El usuario sblo da dos fechas entre las cuales desea definir un periodo de
vacaciones colectivas y a aceptar, desencadena su definicidn una tras otra en la tabla de dias no
laborables automaticamente. Si una fecha ya se encuentra entre las no laborables, simplemente es
saltada por € agoritmo.

1.- Fecha de Inicio. Fecha en formato dia / mes / afio, del dia inicia del periodo vacacional.
Aungue se trate de un dia de fin de semana, debe colocarse para la definicion. Por gemplo, en €
ano 2000, el periodo vacaciona de Semana Santa comienza el dia 15/04/00 (sabado)
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2.- Fechade Término. Fecha en formato dia / mes / afio, del dia en que culmina e periodo
vacacional. Como antes, aunque se trate de un dia de fin de semana, debe colocarse. En €l
gjemplo, € periodo vacacional de Semana Santatermina el dia 23/04/00 (domingo)

3.- Definir Vacaciones. Una vez que se muestren en pantalla los cuadros de texto contentivos de
las fechas inicial y final del periodo vacaciona a definir, € usuario da clic en este boton (o
acciona la combinacién Alt-V). Esto desencadena la gjecucion de un algoritmo que, partiendo de
la fecha inicial (inclusive), sumando un dia cada vez, agrega a la tabla de Dias no Laborables,
cada fecha con la descripcion por defecto “Vacaciones Colectivas’, hasta que culmina con la
fecha de término (inclusive). Este proceso cebe ser realizado para cada periodo diferente de
vacaciones colectivas en € afio, definiendo € periodo como fechas consecutivas. Por gjemplo,
habra que hacerlo una vez para el carnaval, otra para la Semana Santa, otra para las vacaciones de
Agosto y otra para las de Diciembre. Al concluir €l proceso de asignacion, los cuadros de texto se
vacian quedando listos para aceptar un nuevo periodo.

4.- Cancelar. S @ usuario se arrepiente de la definicion que se muestra o ya la ha realizado y no
desea definir otro periodo en € momento, presiona este botén (o acciona la combinacion Alt-C).
Algo similar se consigue haciendo clic en €l boton de cierre de la ventana.

Con esto concluye la explicacion de las opciones de configuracion en e mend Miscelaneas.
V éase a continuacion Las opciones restantes del Menu Principal.

Los Datos del Trabajador B Trier R

s Cilculo de Horas Extras
CHE v.2000 esta disefiado en ambiente de QT AEIBIOR 0T pate WL
_base_ de_ datos. ES_tO, enf[re_ |_33 muchas Usuario:  Adrin Fechay Hara: 23/02/2000 D307:48 PM
implicaciones que tiene, significa que los
datos son amacenados eficiente y ¥ | Cadula de Identidad: [11111111
convenientemente. La conveniencia y i e
eficiencia del almacenamiento (que a la | [Mm= (1 _F [Petoinons Fingiotar loves
larga ahorra mucho esfuerzo al usuario) se | | == EEE = Lot
hace evidente cuando se incluyen los datos (et .
del trabgador. Un empleado u obrero &
universitario, por lo general, cubre y cobra Leees 2eel] P lnlefet s

horas extras varias veces en momentos distintos del afio. Pues bien, en otros ambientes,
posiblemente sus datos personales de relevancia tendrian que ser introducidos cada vez que se
deseara calcular algo relacionado con é. En este sistema no ocurre lo mismo. Aqui los datos del

trabajador son introducidos UNA SOLA VEZ y en un solo sitio (esta ventana). A partir del

momento en que estén dentro del sistema, no habra necesidad de volverlos a tocar a no ser que
cambien. Como € lector notara, esto significa que puede introducir la cédula, nombres, etc. una
solavez y de ahi en adelante, solo debera introducir las nuevas horas extras a que se haya hecho
acreedor 0 asuntos relacionados. Por supuesto, si €l trabajador no existe en la base de datos habréa
gue agregarlo primero pero, S ya existe, sblo habra que localizarlo y luego insertar € resto de la
informacién.
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1.- Datos Basicos del Trabajador. Por supuesto, el pago de horas extras a una persona, pasa por
contar con sus datos bésicos. Estos son los minimos requeridos por € Sistema: Cédula de
Identidad, Apellidos, Nombresy Condicién del trabajador, cuyo pago de horas extras se procesa.

Cédula de Identidad: es un cuadro de texto que admite una cadena de caracteres, solo
numeros, de hasta 12 caracteres. Este dato representa el nimero Unico y exclusivo de cada
trabajador proveniente de su documento de identidad personal. El sistema no admite dos
trabajadores cuyos valores de la Cédula de Identidad sean iguales. Si esto sucediera se
obtendria un error de gecucion que impediria guardar e registro involucrado en €
percance. De esta forma se previene que por olvido, un trabajador sea incorporado dos o
mas veces al sistema innecesariamente (y equivocadamente)

Apdllidos: cuadro de texto que admite una cadena de hasta 20 caracteres (mayUsculas y
minusculas) que representa el apellido completo del trabajador

Nombres. cuadro de texto que admite una cadena de hasta 20 caracteres (mayusculas y
minusculas) que representa el nombre completo del trabajador

Condicién: cuadro combinado que solo admite dos posibilidades, Empleado(a) u
Obrero(a) segun sea la condicion laboral principal del trabajador en cuestion. Estos
valores discriminan laforma de célculo que como se dijo antes, cambia de acuerdo con la
condicion del trabajador (ver Forma de Computo de Horas Extras)

2.- Editar / Agregar Salario. Una vez que “existe’ un trabajador (han sido incluidos en €l sistema
su datos basicos) se procede a definir su salario, IMPRESCINDIBLE para e calculo de horas
extras. Esto no serd necesario sino una vez, mientras que €l salario permanezca inaterado pero, s

cambia, se hard necesario incluir el nuevo salario que rige a partir de la fecha de cambio. El

salario de un mismo trabajador se altera con €l tiempo, por lo cual a medida que avanzan los
anos, sera necesario recurrir alainsercion de un nuevo salario con cierta frecuencia (cada vez que
cambie). Para ello, ubicando al trabajador en esta ventana, se daclic en el botén Editar / Agregar
Sdario (o la combinacién Alt — S). Mas detalles acerca del salario pueden verse en b Ventana
Saario.

3.- Registrar Horas Trabajadas. Con la informacion basica del trabajador presente en la ventana,
un clic de raton (o la combinacién Alt — H) conduce a usuario a la Ventana Horas Trabajadas.
Alli sera posible incluir e nimero y demés caracteristicas de las horas de labor que deben
cancelarse como extras a trabajador. Esta operacion tiene que realizarse cada vez que haya que
cancelar nuevas horas extras o cuando exista un error en las ya calculadas y se desee corregir.

4.- Buscar Trabgjador. Este boton abre una ventana llamada “Buscar un Trabgjador” (Alt — B),
especiamente disefiada para mostrar una lista alfabética, por apellidos y nombres, de todos los
trabagjadores presentes en la base de datos. De esta forma, € usuario puede rdpidamerte
identificar al trabajador con € que desea operar y hacer que la ventana Trabajador se posicione
en €l registro que le corresponde. No es una opcion de datos, sino una facilidad de busgueda muy
util, sobre todo s se piensa que puede llegar a haber en d sistema, un nimero significativo de
trabajadores.
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5.- Ver / Imprimir Informes. Con este boton, se accede directamente a la Ventana de Informes
(también puede utilizarse la combinacion Alt — V), donde e usuario configura y selecciona el
reporte que desea emitir, especialmente pensando en hacerlo sobre los datos del trabajador que se
encuentra activo en la ventana a momento. La Ventana Informes, también puede ser abierta
directamente desde e menu Principal de la aplicacion. Recuérdese que los informes del CHE
v.2000, son basicamente tres. Horas Trabgjadas, Célculo de Horas Extras y Relacion de Pago.

La Ventana Salarios

Cuando presiona el botén Editar / Agregar Salario de la Ventana Trabagador, € usuario
desencadena la apertura de este formulario que le permite actuaizar €l salario del trabgador
activo. Aungue se trata de una sola ventana, en apariencia hay dos diferentes. Una de ellas
(primera figura) permite accionar con e salario de un obrero, mientras que la otra (segunda
figura) con el de un empleado. La razdn es simple: ambos salarios tienen una estructura diferente
aunque para efectos del célculo, una vez computado el sueldo diario, las horas extras se procesan
de la misma forma.

El caso de los obreros: P |

1._ Datos del Trabalajor ACt|Vo Para que d Trabajador Pérez Paez, Pedm Antonio 5 |'I'I'I'I'I'I11
operador del sistema sepa sobre qué trabajador b 8; [ ol

se encuentra modificando los vaores del ot L
salario, en este espacio, encabezando €
formulario, se presenta e Nombre y la Cédula
de Identidad del trabajador activo. Estos datos
agui, no son editables, solo estan a titulo
ilustrativo. Para cambiar de trabajador activo | o vi (T o [silse] of 1 (heres
(ain sin sdlir de la Ventana Salarios) basta
moverse entre los registros de la Ventana Trabajador y de forma sincronizada, se conseguira ir
enfocando €l salario correspondiente.

B Salarios ”

2.- Vigente Desde. Este es un cuadro de texto que acepta una fecha en € formato habitual (dia/
mes / aho). Ella representa la fecha a partir de la cua entré en vigencia el salario del trabajador
en cuestion (al comienzo, una buena idea es seleccionar e 01/01/1995, s € supone que no se
introducirén datos de mayor antigliedad que €l afio 1995). Como se ha dicho antes, el salario de
un trabajador cambia con € transcurrir de los afos (asciende, se hace acreedor de un aumento,
etc.) y como se comprendera, a cambiar €l salario, cambia la base de célculo de las horas extras.
Una vez que e salario ha sido introducido y ya existen horas extras calculadas y pagadas a

trabgjador, s ocurriese un cambio de salario, NO SE DEBE dlterar € salario presente en €l

sistema, por €l cortrario, SE DEBE agregar un nuevo salario, con su hueva fecha de entrada en
vigencia. Larazon es que los computos pasados no se guardan tal como fueron hechosy la Unica
forma de reproducirlos es si el computador conoce las fechas de vigencia del historial de salarios
de cada trabagjador. Para aclarar este punto, supéngase por gemplo que se calcularon las horas
extras de un trabgjador con su salario del afio 1999, viene € afio 2000 y € salario del trabajador
cambia; hace falta calcular horas extras para € afio 2000 (ahora con nuevo salario), entonces, o
gue procede es agregar €l nuevo salario con vigencia desde digase el 01/01/00, para que las horas
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ya caculadas y pagadas segun € salario del afio 1999, continlen intactas en futuros reportes o
resimenes estadisticos y |as actuales se procesen correctamente con el nuevo salario.

3.- Salario Base. Para el célculo del valor de lahora extra, el salario base de un obrero es el Unico
factor monetario a considerar (ver Forma de Cémputo de Horas Extras). En este caso, se trata de
un cuadro de texto capaz de aceptar un nimero en formato de moneda, no negativo, que
representa el salario base del calculo de la hora extra del trabajador en cuestion. El salario que se
introduzca aqui, se supone ha entrado en vigencia para € trabgjador segin indique e campo
Vigente Desde citado antes.

- Indicacion de Filtrado de Registros. La palabra en inglés “filtered” que aparece, indica que la
base de datos tiene méas registros de salarios pero que solo se estan mostrando aquellos que
corresponden al trabajador activo, es decir, los registros han sido “filtrados” (como s se tuviera
un embudo) utilizando € criterio de sdlo mostrar los que corresponden al trabajador actual. El
usuario no debe entonces alarmarse cuando no encuentre l0s restantes salarios introducidos.

El caso de los empleados: & Salarios ’ |
Tisbs o £EL fImm

rabajador  Pérez Paez, Pedio Antonio

1.- Datos del Trabajador Activo. Andlogamente [T o % l—wm«

al caso de los obreros, para que el operador del A i ﬁ)
sistema sepa sobre qué trabajador se encuentra £ y5hie sk e empleing r—Bs—zg-Dm
modificando los valores del salario, en este B e et Be75 000 00 @
encabezado se presenta e Nombre y la Cédula Prima de actusizacion profesianal: m@
de Identidad del trabgjador activo. Estos datos
tienen las mismas caracteristicas que en el caso (7 7= | sdmtie
anterior Record: ﬁLﬂI_f » | vi|r#] of 1 (Fitered)

2.- Vigente Desde. Como antes, analogo al caso de los obreros, se trata de un cuadro de texto que
acepta una fecha en el formato habitual (dia / mes / afio). Sus caracteristicas y significado son
aqui idénticas que para el caso anterior.

3.- Sdario Base. Tiene en este caso, connotaciones andlogas al anterior, en e sentido de que se
trata de la base del calculo para las horas extras. Sin embargo, aqui no puede ser editado
directamente. Se trata entonces de un cuadro de texto, que acepta un nimero, pero dicho nimero
es e resultado de la aplicacion del boton Calcular Salario Base (7). Esto no es més que la suma
del sueldo basico de empleado (4), bono de profesionalizacion (5) y prima de actualizacion
profesional (6). Justamente es en esto que se diferencian los computos para empleados (los que
componen su salario base del clculo con estos tres factores) y obreros (conun solo factor para el
salario base del célculo)

4.- Sueldo Basico de Empleados Como sumando para el salario base del célculo se utiliza en
primer lugar este valor, tomado de la estructura de salario del empleado (ver Forma de Computo
de Horas Extras). S trata de un cuadro de texto capaz de aceptar un nimero en formato de
moneda, no negativo, que representa el sueldo base (no se confunda con lo que se ha llamado
salario base del calculo) del trabagjador en cuestion. El salario que se introduzca aqui, se supone
ha entrado en vigencia para el trabajador seguin indique el campo Vigente Desde citado antes.
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5.- Bono de Profesionalizacion Un segundo sumando para € salario base del célculo es este
valor, tomado también de la estructura de salario del empleado (ver Forma de Computo de Horas
Extras). Se trata nuevamente de un cuadro de texto capaz de aceptar un nimero en formato de
moneda, no negativo, que representa el bono de profesionalizacion que reciben en la actualidad
aguellos empleados profesionales. EI monto que se introduzca aqui, se supone ha entrado en
vigencia para € trabajador segun indique el campo Vigente Desde citado antes.

6.- Prima de Actualizacién Profesional. Un tercer y Ultimo sumando para € salario base del

calculo es este valor, tomado una vez mas de la estructura de salario del empleado (ver Forma de
Computo de Horas Extras). Se trata de un cuadro de texto capaz de aceptar un nimero en formato
de moneda, no negativo, que representa una prima complementaria que reciben aquellos
empleados profesionales. El monto que se introduzca aqui, también se supone ha entrado en

vigencia para € trabajador segun indique & campo Vigente Desde citado antes.

7.- Botén Calcular Salario Base. Como se trata en este caso de un salario base compuesto de tres
factores, se hace necesario contar con un boton de accion que reaice a voluntad del usuario la
suma de rigor. Aun cuando queda a criterio del usuario si realiza o no € computo, s éste es
omitido, €l salario base del trabgjador serd CERO (Bs 0.00) y con €, € vaor de la hora extra'y
restantes operaciones. En otras palabras, no es opciona la presién de este botén. Siempre que se
transcriban nuevos datos de Sueldo, Bono y Prima, deberd presionarse (o la combinacion Alt-C)
para que e céculo se lleve a efecto correctamente (cuestién que puede comprobarse pues €
campo Salario Base se modifica consecuentemente con €l resultado de la suma)

s S|

La Ventana Horas Trabajadas 5 Horas Trabajadas
Cl: |111111111

Trabajador Perez Pérez. Pedio Pedio

174 . ., 3 .
Es quizis e centro de la aplicacion |"|f=e [ D1n21ss Cecest
mputaci i s regi o o
computacional. Aqui se registran las horas de

labor que deberdan calcularse y pagarse a N’HmDm [ 1
trabajador_ & M2 Horas Moctumas: I 3

Record: H! i ” 1k bl|r*|uf 1z {Fitered)

Desde la ventana Trabajador, a hacer clic
sobre € botén Registrar Horas Trabgjadas, se
accede a esta ventana configurada para editar ;
las horas trabajadas del trabajador que se | | =" r_T i
encuentre activo para € momento. Sobre estas Ce 1 i

horas se presentan dos casos. El primero e Herss Dies Ne Laborables: | e
ocurre cuando se trata del registro de horas no

laborables, ocurridas en Z?as normales de Lot - —
trabajo y el segundo cuando se trata de horas ocurridas en dias definidos como no laborables (ver
Forma de Cémpuo de Horas Extras)

& Horas Trabajadas HEE I

Trabajadar Pivaz M., Gustaws E. i |544?I323

9arn a 2pm-Bpm a 12pm

Todas las horas registradas en €l sistema permanecen a menos que sean expresamente eliminadas,
sin embargo, como € usuario notarg, los informes y computos se realizan por lo general mes a
mes. No debe preocupar entonces la aparicion de horas ya procesadas con anterioridad (las cuales
se conservan para efectos estadisticos) ya que los reportes estdn diseflados para permitir la
escogenciadel aflo y mes para el que se desean.
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Como en varios de los formularios de datos, en las primeras de cambio, la ventana aparece
protegida contra adiciones o modificaciones. Se requiere entonces que €l usuario active la opcién
gue se corresponda con la tarea (agregar o modificar) desde la barra de herramientas de edicién,
antes de poder comenzar a operar (ver Aspectos de Edicion de Datos)

1.- Encabezado. Esta seccion informa el trabajador activo sobre €l cual el usuario se dispone a
editar las horas laboradas. Se presenta solo a titulo informativo y en consecuencia no se puede
modificar. Para cambiar e trabgador activo, basta con mover € registro de la Ventana
Trabgjador a lugar deseado y automaticamente se tomarén entonces, las nuevas horas laboradas
correspondientes.

2.- Fecha. Cuadro de texto capaz de aceptar una fecha en formato dia/ mes / afio que representa
la fecha del dia para € que se transcribirén o modificaran las horas extras laboradas del
trabajador en cuestion. Una vez que se introduce y acepta la fecha (con las teclas Enter o Tab), €
sistema encuentra el dia que corresponde, certifica s € trata de un dia norma o especia
(considerando fines de semana y dias no laborables definidos por el usuario) y en consecuencia
activa la modalidad que corresponde de hora extra laborada, a saber: Diurnas y Nocturnas -en
dias normales- o de dias no laborables -en dias especiaes- (ver en lafiguralos controles (4), (5) y

(6))

3.-Concepto. Se trata de un cuadro de texto que acepta una cadena de caracteres de extension
suficiente para incluir un comentario descriptivo sobre las horas extras que se introducen en €l
registro. Aungue no hay forma de validar el comentario que se introduzca, se espera que sea una
descripcion efectiva del momento en que se laboraron las horas, puesto que con esta informacion,
se rediza la primera contrastacion y verificacion de los datos por parte de los érganos
contralores. En la segunda figura puede verse un g emplo.

4.- N° de Horas Diurnas. Cuadro de texto que acepta un nimero, no negativo y entero, que
simboliza la cantidad de horas diurnas extras laboradas por € trabajador activo, en € dia que
sefidalafecha (aplica en e primer caso)

5.- N° de Horas Nocturnas. Cuadro de texto que acepta un nimero, no negativo y entero, que
simboliza la cantidad de horas nocturnas extras laboradas por el trabagjador activo, en € dia que
sefida lafecha (aplica en e primer caso)

6.- N° de Horas Dias No Laborables. Cuadro de texto que acepta un nimero, no negativo y
entero, que simboliza la cantidad de horas extras laboradas por € trabajador activo, en € dia que
sefida la fecha, que por ®r un dia no laborable, reciben este nombre especial (aplica en €
segundo caso)
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Buscar un Trabajador

Ubigue el trabajador que busca

Osuna Pérez, Maria del Carmen’”
Pérez Pérez, Pedro Pedro

Acepkar
Una herramienta muy Util del formulario Trabajador, que Qj 4'
permite buscar un nombre de entre |os que se encuentran Lokt
presentes en la base de datos, es activada cuando se
presiona e boton Buscar Trabgjador. Se trata de la
ventana que muestra la figura y que permite ubicar directamente y posicionar la Ventana
Trabajador en aquel registro que sea seleccionado por e usuario.

1.- LalLiga Este control de datos se denomina “cuadro de lista’ ya que se trata de un espacio
donde se listan una serie de valores, organizados con agun criterio y de los cuales es posible
seleccionar uno. En este caso, los posibles valores forman una lista de Apellidos, Nombres,
alfabética, de trabajadores presentes en la base de datos del CHE v.2000. El usuario puede
recorrerla utilizando €l raton y la barra de desplazamiento vertical o las flechas. Cuando haya
encontrado e trabagjador que buscaba, debe seleccionarlo (su apariencia cambia a video inverso),
bien con doble clic de ratén 6 un solo clic y Enter 6 simplemente ubicandolo con las flechas y
luego Enter. Una facilidad interesante es la busqueda incremental, esto es, s se busca por
giemplo a Moncada, se puede presionar laletra“m” del teclado, luego la“0”, y asi sucesivamente
hasta que aparezca Moncada o aguel cuyas primeras letras coincidan en e orden dado. Esta
operacion ahorra bastante tiempo alalarga.

2.- El Botén Aceptar. Con € trabgjador deseado seleccionado en video inverso, a activar este
boton se consigue posicionar la Ventana Trabajador en su registro correspondiente. Esta accion
se logra también dando doble clic en la seleccion de la lista o la combinacion de método
abreviado Alt-A.

3.- El Boton Volver. Simplemente cierra la ventana de busgueda liberando € espacio de pantalla
gue ocupaba. Funciona también, en cuaquier instante, la combinacion Alt-V.

Informes

E Seleccionar Informe ...

£ ) Calculo de Horas Extras

varsion 2000 pars windows

P S

Bien sea presionando e boton Ver / Imprimir : -
: . s 2 Usuarior  Admin Fecha v Hora: 23/02/2000 037345 PM
Informes del formulario Trabajador o la opcidén — —

Informes de&je el Menl:l PrlnC|paI de la El lnfarme /b/ El Tiermpa ;-2"“_/ El Trabajador

aplicacion, se consigue accionar esta ventana FiE C Actyal

gue engloba los distintos reportes que emite (en  Pot Afio € o

esta version) el sistema. Un reporte 0 informe | € Relacién de Page " Entre Fechas " Todos

es una composicion de datos, dispuestos de | Todos

forma apropiada, de manera que resuman 0  aps [ \%)
totalicen informacion con € propdsito de mes [ = (el | 5|
imprimirla, repartirla para otros o0 como

comprobante interno.
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En esencia, los informes que emite e CHE v.2000 son tres: Horas Trabajadas, Calculo del Pagoy
Relacion de Pago, sin embargo, en realidad son muchos més puesto que cada uno de ellos puede
ser configurado de distintas maneras utilizando parametros.

Este formulario se basa en un objeto denominado “cuadro de opciones’. Se trata del marco en
bajo relieve y etiquetado que contiene una serie de opciones. Interramente estas opciones tienen
cada una un numero diferente, que se transfiere al titulo del marco cuando € usuario selecciona
con € raton cuaquiera de elas. Cuando esto sucede, un botén negro se ubica en la opcion
sel eccionada sefialandola.

1.- Seleccion del Informe. Este cuadro de opciones permite a usuario decidir cual de los tres
informes posibles, desea configurar y/o emitir. Como se adelantd, hay tres: Horas Trabgjadas,
Célculo del Pago y Relacion de Pago. Con un clic de ratén sobre cualquiera de las opciones,
ocurre la seleccidn (o con las teclas de método abreviado respectivas). En la figura, por gemplo,
Se encuentra seleccionado e informe Horas Trabajadas.

2.- Seleccion del Tiempo del Informe. El cdlculo para el pago de horas extras tiene base mensual,
lo que significa que sea cual sea el periodo escogido, el computo se hara mes a mes. No obstante,
se pueden obtener los informes para un mes especifico de un afio dado (opcion Por Mes), para un
ano en su conjunto (opcion Por Afio), de forma ain mas general, entre dos fechas dadas (opcién
entre Fechas) y contando toda la informacion presente en la base de datos (opcién Todos). La
opcion elegida, afecta los parametros del informe (ver 4) activandolos o desactivandolos en
consecuencia. A continuacién una breve explicacion de los parametros asociados con cada opcion
posible:

Por Mes: Los parémetros son Afio y Mes. g %0

Cuadros de texto y combinado .. T | | e D 5l
respectivamente, que admiten un afio

valido (superior a 1990) y un mes de la lista de meses. Estos valores determinan la
situacion tempora del informe que se haya seleccionado

Por Afio: El parametro es e Afo | —
solamente, con las mismas condiciones
anteriores

irataaratr: |Pére: Pérez, Pedro Pedro -1

M: LOS parérne”os son como Cabe Fecha Inizial: Im Fecha Final: Im

eSperaI’, |afeCha |n|C|a| y f| nal entre |aS Cuales Il rirkz el |Pérez Pérez, Pedro Pedro ;l

e usuario desea listar la informacion

(inclusive). Se pide que la fecha de inicio no sea superior a la de término y la de término
no sea inferior a la de inicio. Estas fechas deben ser dadas, como de costumbre, en
formato dia/ mes/ afo

Todos: Por supuesto, esta opcion o incluye parametros.

3.- Seleccion del Trabajador. Este cuadro de opciones permite a usuario escoger €l trabajador
para el que desealistar lainformacion. Puede seleccionar entre tres alternativas:
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Actual: cuando se invoca la Ventana & | 2000

|nf0rm$ dwe |a Ventana Traba:l ador_ Mes IEnerD 'I [zl |Pérez Pérez, Pedro Pedro [
Se refiere a trabajador que se encuentra

activo para el momento

Otro: permite seleccionar de una lista = ]

(Cuaj.ro Combl najO), Cual qU| era de IOS tes IEnero = I Trabajador: |Pérez Pérez, Pedro Pedro -]
trabajadores presentes en la base de datos

Todos: que como antes, no esta parametrizada y en consecuencia se obtiene la
informacion para todos |os trabajadores presentes en la base de datos

4.- Area de Pardmetros. en este espacio se disponen los distintos parametros del formulario, que
aparecen y desaparecen de acuerdo con las opciones seleccioradas como se describié antes en
cada caso. Son cinco en total: Afio (cuadro de texto), Mes (cuadro combinado), Fecha Inicial
(cuadro de texto), Fecha Final (cuadro de texto) y Trabajador (cuadro combinado)

S.- Boton presentacion

Preliminar del Informe.
Una vez configurado €l
informe  con los
parametros y opciones
deseadas, la presion
sobre  este  boton
(iconizado como un
cuaderno), desencade-

Vicerrectorado Adminisirative

Afia 199¢

na la conformacion del Horas Extras Trabajadas
. . Trohegedor: Ri
informe siguiendo las i
instrucciones dadas y
U presentmlén en una Trabafador: RivaszMl., Gustavo E. CL: 5447023 Sueldo Bisico:
ventana especial  (no Condicion:

R Fecha ;DL?* Concepta N*HtsD HN*HrsN NX
edltable) que se Page: 4] 4 || 1] ﬂ | v

denomina Presentacion
Preliminar. El objeto de esta ventana especia es permitir a usuario visualizar € contenido de lo
gue acaba de construir y permitirle, s asi 1o desea, enviarlo a la impresora u otros medios de
distribucién (ver la Barra de Herramientas de Informes). La operacion fala s la configuracion
del informe es tal que en & no aparece ningun registro (por ejemplo, informe de un trabajador en
un mes no laborado). La ventana se comporta como las demas, es decir, se puede maximizar o
minimizar y recorrer con botones de movimiento. Siempre que se obtenga una presentacion
preliminar, ésta se acomparia de la barra de herramientas de Informes.

Una muestra de informes impresos puede verse en |os Anexos.
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La Barra de Herramientas de Informes

o
Contiene cuatro botones que acompaiian la presentacion preliminar del informe &
configurado. De arriba a abgjo, € primero permite accionar €l subprograma Windows de
configuracion de la impresora. El segundo, tal vez e que serda utilizado en mayor g
proporcion envia e informe activo a la impresora (puede también presionarse la =
combinacion Ctrl-P). El tercero, envia e informe activo como un “attachment” o “anexo” por
correo electrénico, siempre que € usuario tenga una conexion estable a la red y correctamente
configurado un programa de correo electronico. El dltimo, guarda o envia € informe hacia un
archivo con formato “rtf” (por rich text format o formato de texto enriquecido) que es editado por
el programa procesador de textos Microsoft Word. Esta Ultima fcilidad es especiamente (Util
cuando la informacion, producto de los informes del sistema, debe ser incorporada en €l interior
de un documento mas extenso o informe mas completo.

Técnicas de Teclado

A continuacion se lista una serie de combinaciones de teclas, con € efecto que producen,
utilizadas ampliamente para la operacion del sistemay simplificacion del trabajo, minimizando el
uso del ratén y maximizando €l del teclado. Su razén de ser estriba en que cuando se opera con
datos en un sistema, tener que cambiar constantemente de teclado a raton y viceversa, hace més
lenta la labor.

Un aspecto importante del trabajo con el teclado corresponde alo que se ha denominado “Método
Abreviado”. Esto es unaforma alternativa para acceder a opciones o botones desde el teclado (sin
el ratdn), en aquellos objetos cuya etiqueta indique una de sus letras subrayada. S tal es € caso,
se puede hacer uso de la combinacién Alt — letra, para desencadenar la opcion o € boton
respectivo.

Teclao Combinaciéon | Funcion

Enter Aceptar el campo y pasar al siguiente sempre
gue se no se trate de un campo de texto grande

Tab Similar a Enter pero funciona alin cuando se
trate de un campo de texto grande

Shift - Tab Retroceder un campo

PgDn Ir al siguiente registro

PgUp Ir a registro anterior

Ctrl.- W Cerrar formulario o ventana

Ctrl.- A Agregar Registro

Cirl.- G Guardar Registro

Ctrl.- M Modificar Registro

Ctrl.- E Eliminar Registro

Crl.- T Terminar Accién

Citrl.- ‘ (apostrofe) Repetir valor del campo anterior
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Teclao Combinacion | Funcién

Shift- flechas Seleccionar carécter a caracter

Cirl.- Insert Copiar seleccion al portapapel es

Ctrl.- Delete Cortar seleccion a portapapeles

Shift- Insert Pegar del portapapeles, datos copiados o cortados

Comentarios Finales al Usuario

Como seguramente € lector habréa notado, €l Sistema para el Calculo de Horas Extras en ésta, su
primera versién, denominada 2000, es una sencilla y Util aplicacién de automatizacion de
oficinas, especiamente diseflada y construida para la Administracion Universitaria de la
Universidad de Los Andes. Utiliza tecnologia de bases de datos relacionales con Access 2000
como manegjador y se sirve de los estandares definidos por € sistema operativo Windows. Ha
sido concebida pensando en € usuario no experto en computacion, sin embargo se espera que €l
usuario conozca 'y domine algunas técnicas basicas de ratén y esté familiarizado con € ambiente
de ventanas. Adicionamente, se ha tratado de exponer con la mayor claridad, la forma de
computo y procesos asociados en e Calculo de Horas extras, como antes, alguna experiencia en
el tema seguramente serd de mucha ayuda. Tal vez € punto mas delicado de la aplicacién y por
ende al que el usuario deberd prestar mayor atencion, es la definicién de los dias no laborables. S
eventualmente se encuentran incongruencias en los computos, |o primero que debe chequearse es
gue éstos hayan sido definidos correctamente. Son una fuente importante de errores no deseados.

Como en todos los casos de desarrollo de herramientas computacionales, en el futuro, apareceran
nuevas necesidades. Puede incluso suceder que cambien las condiciones estructurales del
problema. En todo caso, debe quedar entendido que esta aplicacion solo resuelve el computo de
horas extras para |las especificaciones del problema dadas en el presente y que futuros afiadidos
podran (con menos esfuerzo seguramente) ser incorporados cuando se presenten.

Aungue esté demas decirlo, € autor espera que € lector y € usuario, disfruten la herramientay la
hagan parte de su labor cotidiana. Cualquier sugerencia o comentario serd siempre bienvenido
con la esperanza de continuar ampliando su rango de accion en futuras versiones.
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Anexo |I. Muestra de Informes
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Anexo Il. Esquema de la Base de Datos
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