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1.1. Maestros 
1.1.1. Tipos Empleado 
 

Esta pantalla permite crear/modificar/eliminar los diferentes tipos de 
Empleados (ver Fig. 1.1.1a). Ej. Vigilantes, Supervisores, Administración, etc. 
Para crear un nuevo registro damos click en la ultima linea (linea en blanco) y 
completamos el campo descripción. Para modificar un registro damos click en 
el registro en cuestión y hacemos los cambios necesarios. Para eliminar un 

registro debemos dar click en el header  de la linea y luego presionamos la 
tecla Delete. 
 

 
Fig. 1.1.1a 

 
1.1.2.  Status Empleados 
 

Esta pantalla permite crear/modificar/eliminar los diferentes Status de 
Empleados (ver Fig. 1.1.2a). Ej. Enfermo, Retirado, etc. Para crear un nuevo 
registro damos click en la ultima linea (linea en blanco) y completamos el 
campo descripción. Para modificar un registro damos click en el registro en 
cuestión y hacemos los cambios necesarios. Para eliminar un registro 

debemos dar click en el header  de la linea y luego presionamos la tecla 
Delete. 
 

 
Fig. 1.1.2a 
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1.1.3. Dias Feriados 
 

Esta pantalla permite crear/modificar/eliminar los diferentes Dias Feriados del 
año (ver Fig. 1.1.3a) . Para crear un nuevo registro damos click en la ultima 
linea (linea en blanco) y completamos el campo descripción. Para modificar 
un registro damos click en el registro en cuestión y hacemos los cambios 

necesarios. Para eliminar un registro debemos dar click en el header  de la 
linea y luego presionamos la tecla Delete. 

 

          
Fig. 1.1.3a 

 
1.1.4. Zonas 
 

Esta pantalla permite crear/modificar/eliminar las diferentes Zonas que se 
asignan a los servicios, además del supervisor asignado a la zona (ver Fig. 
1.1.4a). Para crear un nuevo registro damos click en la ultima linea (linea en 
blanco) y completamos el campo descripción y supervisor (En este dropdown 
solo aparecen los empleados con tipo Supervisor). Para modificar un registro 
damos click en el registro en cuestión y hacemos los cambios necesarios. Para 

eliminar un registro debemos dar click en el header  de la linea y luego 
presionamos la tecla Delete. 
 

         
Fig. 1.1.4a 
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1.1.5.  Localidades 
 

Esta pantalla permite crear/modificar/eliminar las Localidades a la que 
pertenecen los Clientes (Ver Fig. 1.1.5a). Para crear un nuevo registro damos 
click en la ultima linea (linea en blanco) y completamos el campo descripción. 
Para modificar un registro damos click en el registro en cuestión y hacemos 
los cambios necesarios. Para eliminar un registro debemos dar click en el 

header  de la linea y luego presionamos la tecla Delete. 
 

         
Fig. 1.1.5a 

 
1.1.6. Empleados  
 

Esta pantalla permite crear/modificar/eliminar Empleados. 
 

Para crear un nuevo registro damos click en el boton  (ver Fig. 
1.1.6a), si no escribimos un código el sistema nos asignará uno de forma 
automática (último código asignado mas uno), si escribimos un código el 
sistema valida si existe, si no existe entonces asume que es un empleado 
nuevo y nos asignará ese código; si el registro existe entonces nos trae los 

datos correspondientes al empleado y activa los botones  y 

; el primero es utilizado para guardar el registro y el segundo para 
eliminar el registro. Antes de un empleado ser eliminado el sistema valida si 
ha sido utilizado en un puesto/servicio, de ser así el empleado no puede ser 
eliminado sino que debe ser desactivado . 
 

El boton  es utilizado para limpiar todos los campos sin ser 

guardados. Al pie de la pantalla , 
estas teclas tienen la misma funcion que los botones Crear, Guardar, Eliminar 
y Deshacer. 
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     Fig. 1.1.6a 

 
1.1.6.1. Consulta de Empleados  
 

Para consultar los empleados pulsamos F1  y nos aparecera una 
pantalla con los datos generales de los Empleados (ver Fig. 1.1.6.1a). En esta 
pantalla podemos combiar la busqueda de acuerdo a nuestra necesidad y 

pulsar el boton . Para modificar un registro de los que aparecen en 
la pantalla de consulta presionamos doble click sobre el mismo y los datos del 
empleado aparecerán en la pantalla de registro (Ver Fig. 1.1.6a). 

 

 
Fig. 1.1.6.1a 
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1.1.7. Clientes 
 

Esta pantalla permite crear/modificar/eliminar Clientes. 
 

Para crear un nuevo registro damos click en el boton  (ver Fig. 
1.1.7a), si no escribimos un código el sistema nos asignará uno de forma 
automática (último código asignado mas uno), si escribimos un código el 
sistema valida si existe, si no existe entonces asume que es un cliente  nuevo 
y nos asignará ese código; si el registro existe entonces nos trae los datos 

correspondientes al cliente y activa los botones  y ; el 
primero es utilizado para guardar el registro y el segundo para eliminar el 
registro. Antes de un cliente ser eliminado el sistema valida si ha sido 
utilizado en algun servicio, de ser así el cliente no puede ser eliminado sino 
que debe ser desactivado . 
 

El boton  es utilizado para limpiar todos los campos sin ser 

guardados. Al pie de la pantalla , 
estas teclas tienen la misma funcion que los botones Crear, Guardar, Eliminar 
y Deshacer. 
 

 
Fig. 1.1.7a 
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1.1.7.1. Consulta de Clientes  
 

Para consultar los clientes pulsamos F1  y nos aparecera una 
pantalla con los datos generales de los Clientes (ver Fig. 1.1.7.1a). En esta 
pantalla podemos combiar la busqueda de acuerdo a nuestra necesidad y 

pulsar el boton . Para modificar un registro de los que aparecen en 
la pantalla de consulta presionamos doble click sobre el mismo y los datos del 
cliente aparecerán en la pantalla de registro (Ver Fig. 1.1.7a) 
 

 
    Fig. 1.1.7.1a 
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1.2. Opciones 
 
1.2.1. Servicios 
 

Esta pantalla permite crear/modificar/eliminar los Servicios. 
 

Para crear un nuevo registro damos click en el boton  (ver Fig. 
1.2.1a), el sistema nos asignará un código de forma automática (último 
código asignado mas uno), si escribimos un código el sistema valida si existe; 
si el registro existe entonces nos trae los datos correspondientes al servicio y 

activa los botones  y ; el primero es utilizado para 
guardar el registro y el segundo para eliminar el registro. Además nos trae los 
puestos que pertenecen al servicio. 
 

El boton  es utilizado para limpiar todos los campos sin ser 

guardados. Al pie de la pantalla , 
estas teclas tienen la misma funcion que los botones Crear, Guardar, Eliminar 
y Deshacer. 

 

        
        Fig. 1.2.1a 
 

Para buscar un cliente pulsamos F1 sobre el campo Cliente y nos mostrará 
una pantalla (ver Fig. 1.1.7.1a)  con  todos los clientes, damos doble click 
sobre el que nos interesa y nos retornará el código y el nombre a la pantalla 
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de Servicios. Debe asignarse la fecha de inicio y de finalización del contrato, 
esto es muy importante ya que al generarse la Hoja de Servicio (lo veremos 
más adelante) el sistema verifica todos los Servicios que están dentro de la 
fecha de proceso.  
 
Además de la fecha de inicio/final del contrato se debe asignar los dias de la 

semana en que se prestará el servicio , 
el último (Fe) se refiere a si el servicio se prestará en dias feriados o no; esto 
es importante porque el sistema al momento de generar la Hoja de Servicio 
valida si el día del proceso es feriado y luego busca los servicios que tengan marcados 
Fe y que la fecha de proceso esté entre la fecha inicio/final.  Recomendamos 
completar correctamente todos los datos ya que son necesarios para el buen 
funcionamiento del Sistema. 

 

1.2.1.1. Puestos 
 

Esta pantalla permite crear/modificar/desactiva los puestos asignado al 
Servicio en pantalla. 
 

Para crear un nuevo registro damos click en el boton   (ver Fig. 
1.2.1.1a), y completamos todos los datos; el sistema nos traerá marcado los 
días que se le asignaron al Servicio, estos pueden ser cambiados pero no se 
puede asignar un día que el servicio no tiene asignado. Favor utilizar fecha 
americana (24horas). El total de horas es calculado automáticamente. Para 
ver los datos del Puesto damos doble click sobre este y el sistema entonces 

nos trae los datos correspondientes y activa los botones   y ; el 
primero es utilizado para guardar el registro y el segundo para desactivar el 
registro.  

 

          
        Fig. 1.2.1.1a 
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1.2.1.1.1. Asignar Empleados a Puesto 
 

Para asignar Empleado(s) a un puesto damos click sobre el boton  y 
nos aparecerá una pantalla donde asignamos/desactivamos un empleado 
dentro del puesto (ver Fig. 1.2.1.1.1a). 
 

Para asignar un empleado damos click en el boton , luego 
escribismos el código del empleado y damos enter (podemos utilizar la tecla 
F1 para buscar un empleado (Ver Fig. 1.1.6a), luego de tener el empleado en 

pantalla damos click en el boton  y este es asignado al puesto. 
 
Para desactivar un empleado damos doble click sobre el empleado deseado 

en la consulta de abajo y se activa  pulsamos este boton y el 
empleado es sacado del puesto.  
 
Para Activar un empleado damos doble click sobre el empleado deseado en la 
consulta de abajo y se activa  pulsamos este boton y el empleado 
es retornado al puesto. 
 

 

          
        Fig. 1.2.1.1.1a 
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1.2.1.2. Consulta de Servicios  
 

Para consultar los servicios pulsamos F1  y nos aparecera una 
pantalla con todos los servicios (ver Fig. 1.2.1.2a). En esta pantalla podemos 
combiar la busqueda de acuerdo a nuestra necesidad y pulsar el boton 

. Para modificar un registro de los que aparecen en la pantalla de 
consulta presionamos doble click sobre el mismo y los datos del servicio 
aparecerán en la pantalla de registro (Ver Fig. 1.2.1a) 
 

          
         Fig. 1.2.1.2a 
 

1.2.2. Hoja Servicios 
 

Esta pantalla permite generar la Hoja de Servicios prestado en una fecha (ver 
Fig. 1.2.2a) 
 

Digitamos la fecha de proceso y la Zona, luego pulsamos el boton , 
el sistema entonces nos presentará los Puestos/Clientes que cumplen con las 
siguientes condiciones 
1. La fecha de proceso debe estar en el rago de fecha inicio/fin del contrato. 
2. El Servicio debe tener, por lo menos, un puesto asignado y activo; el 

puesto debe tener, por lo menos, un empleado asignado y activo. 
3. Si la fecha de proceso es feriado el sistema solo mostrará aquellos 

registros que cumplan con el punto 1 y 2 y que tengan marcado día 
feriado (Fe) en el Servicio. 
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         Fig. 1.2.2a 

 
Los datos presentados pueden ser modificados: 
 
1- Para cambiar un vigilante damos click en la columna empleado y nos 

aparecerán todos los empleados activos (ver Fig. 1.2.2b), damos click 
sobre el que queremos asignar y el anterior desasparece y se asigna el 
nuevo. 

2- Para cambiar Hora Inicio/Final damos click en la columna del mismo 
nombre y hacemos el cambio. Nota: recuerde que las horas deben ser 
expresadas en formato 24hrs. El Total Horas es calculado 
automáticamente.  

3- La columna  indica si el vigilante trabajó o no en el puesto. 
 
Luego que terminamos de hacer los cambios necesarios pulsamos el boton 

 para que la hoja de servicio esté disponible para el pago. 
 

          
         Fig. 1.2.2b 
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1.2.3. Nómina de Vigilantes 
 

Esta pantalla permite generar la Nómina de Pago de acuerdo al rango de 
fecha especificado (ver Fig. 1.2.3a). 
 

       
      Fig. 1.2.3a 
 

     Digitamos el rango de fecha a procesar, luego pulsamos el boton  

     , el sistema entonces nos presentará los datos de las    
     Hojas  de Servicio procesadas/cerradas en dicho intérvalo. 
          
 

 
1.3. Seguridad 
1.4. Ayuda 
 


