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1.1. Maestros
1.1.1. Tipos Empleado

1.1.2.

Esta pantalla permite crear/modificar/eliminar los diferentes tipos de
Empleados (ver Fig. 1.1.1a). Ej. Vigilantes, Supervisores, Administracion, etc.
Para crear un nuevo registro damos click en la ultima linea (linea en blanco) y
completamos el campo descripcidon. Para modificar un registro damos click en
el registro en cuestidn y hacemos los cambios necesarios. Para eliminar un
registro debemos dar click en el header [ de la linea y luego presionamos la
tecla Delete.
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Fig. 1.1.1a
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 descripcidén. Para modificar un registro damos click en el registro en
cuestion y hacemos los cambios necesarios. Para eliminar un registro
debemos dar click en el header [ | de la linea y luego presionamos la tecla
Delete.
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Fig. 1.1.2a



1.1.3. Dias Feriados

Esta pantalla permite crear/modificar/eliminar los diferentes Dias Feriados del
ano (ver Fig. 1.1.3a) . Para crear un nuevo registro damos click en la ultima
linea (linea en blanco) y completamos el campo descripcidn. Para modificar
un registro damos click en el registro en cuestion y hacemos los cambios
necesarios. Para eliminar un registro debemos dar click en el header [ de la
linea y luego presionamos la tecla Delete.
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Fig. 1.1.3a
1.1.4. Zonas

Esta pantalla permite crear/modificar/eliminar las diferentes Zonas que se
asignan a los servicios, ademas 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 descripcidén y supervisor (En este dropdown
solo aparecen los empleados con tipo Supervisor). Para modificar un registro
damos click en el registro en cuestién y hacemos los cambios necesarios. Para
eliminar un registro debemos dar click en el header [ | de la linea y luego
presionamos la tecla Delete.
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Fig. 1.1.4a



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 descripcion.
Para modificar un registro damos click en el registro en cuestiéon y hacemos
los cambios necesarios. Para eliminar un registro debemos dar click en el

header | | de la linea y luego presionamos la tecla Delete.

Drescripcion

:Santo Domingo

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 cddigo el sistema nos asignara uno de forma
automatica (ultimo cddigo asignado mas uno), si escribimos un cddigo el
sistema valida si existe, si no existe entonces asume que es un empleado
nuevo y nos asignara ese codigo; si el registro existe entonces nos trae los
datos correspondientes al empleado y activa los botones Guardar 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 asi el empleado no puede ser
eliminado sino que debe ser desactivado ¥ Activa |

El boton es utilizado para limpiar todos los campos sin ser

: Fz]- M F3]- G d Fa]- Elimi Esc]- Desh
guardados. Al pie de la pantalla [F2)-Muevo [F3]- Guardar [F4]- Eliminar [Esc]- Deshacer

estas teclas tienen la misma funcion que los botones Crear, Guardar, Eliminar
y Deshacer.
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EMPLEADOS
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| | I activo |Di8|:ll:ll"lib|8 j Salir
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| .o | 0.00]
Comentario

Fe
[F1]- Buscar [F2]- Muewvo [F3]- Guardar [F4]- Eliminar [Esc]l- Deshacer

Fig. 1.1.6a

1.1.6.1. Consulta de Empleados

Para consultar los empleados pulsamos F1 [Fil-Buscar yv 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 apareceran en la pantalla de registro (Ver Fig. 1.1.6a).
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5 MAHLUEL DL EZeD, | ke Copoesbde- Bl
T BRIGE L MAFLY ESTRELLS POLA. . e Cosmrchan Chrpraratdm
17 FELE¥ ESTEVEZ L] D
13 Tkl TUFAEI DE LEOR e Casmrchan CRrprarade
175 RaMH DURSH PERALTA | ke Copoesbde-
14 DEUDO DE JESH e Cosmrchan Chrpraratdm
23 LT OHIO FERS e | Tk Lo poetde
25 RAFSEL WARTE e Chssrhan Dhxponibis
25 Al FORE D PEREZ A0 LR | ke Copoesbde-
31 FMOH AHT. LR b Casmrchan Carporatd
47 PAH TALEDOM WIE ALAH ME RGH e | Tk Lo poetde
23 JCFE DEL CSAMEH  W0RIT EFaD 1ORT . fet Casmrchen CRrpraradn
T LUF MHAFLE]L DE LEDH CAERAL | ke Copoesbde-
T2 LuAE VELD EHCARHA - e Cosmrchan Chrpraratdm
0 WaLEMTIM WIOFLA, W | Edien L poetde
133 AOBELIO AR AR HD fet Casmrchen CRrpraradn
143 SRITOHED EEHENH CE LS =T Coppnabde- o~
[F2]- Filrae  [F4]- Irvorimar 5]~ Deshiaosr
Fig. 1.1.6.1a



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 cédigo el sistema nos asignara uno de forma
automatica (ultimo cdédigo asignado mas uno), si escribimos un cddigo el
sistema valida si existe, si no existe entonces asume que es un cliente nuevo
y nos asignara ese codigo; si el registro existe entonces nos trae los datos
correspondientes al cliente y activa los botones | Guardar | y [E"“—"a], 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 asi el cliente no puede ser eliminado sino
que debe ser desactivado v Activa

El boton es utilizado para limpiar todos los campos sin ser

; Fz]- Muewo [F3]- Guardar [F4]- Eliminar [Esc]- Deshacer
guardados. Al pie de la pantalla ! [F3] [F4] [Esc] ,

estas teclas tienen la misma funcion que los botones Crear, Guardar, Eliminar
y Deshacer.
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[F1]- Buscar [F2]- Muewo [F3]- Guardar [F4]- Eliminar [Esc]l- Deshacer
Fig. 1.1.7a




1.1.7.1. Consulta de Clientes

Para consultar los clientes pulsamos F1 [Fil-Buscar vy 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 apareceran en la pantalla de registro (Ver Fig. 1.1.7a)

-
CONSULTA DE CLIENTES

Mornbres Localidad Estatus
|_ ]Santo Domingo ﬂ JDispDnibIe j v Activa
Cadigo iNombre 1Telefono 1Eontacto ‘.-’-‘«c:tivo JLc-caIidad | % Filtrar
112 Afja, 5.4 B09-5E5-3022  Benjamin Alcantara vl Santo Domingo
.'I 13 'Alquile.r_es wDecoraciones, 5.4, :,8?9'.558'2?3.2 | Triny de Mes_.sina vl Santo Dorrﬂngo S alic
114 “Amar, 5.4, BD9540-4588  Martha Femandez vl Santo Domingo \ ]
115 jAutUcare [Maco) :809-588-0?43 'Dpinio.ﬁ.lvarez ' vl 'Santo Domingo
116 Bacard Domiricans, 5.4 035612628 PedRosaio |l SantoDomings
117 Banco Aciopen, 5.4 |809-563-3938 | Mercedes Canalda | vl |Santo Ijomingo
18] ‘Banco Adopen, 5.4 (Sabana Perdidal 8095633933 Mercedes Canalda ] Santo Domingn
118 |[CMT.CPord  |BO35E1-1193 |JorgeJiménez | W] Santo Damingo
120 Cabafias Kiss 035371842 MichaelWong |yl Santo Domingo
121 |Cathay Americana, S A, |B09-566-1130 | Dalls | & [SantoDominga
122 Cenltn Comercial Santiago BO95EI0808  Belinda [l Santo Domings
123 | Club Isabed Villss |B09-549-6645 | Miasotis | & |Santo Domingo
124 Colegio Nolre Dare. BISEI932 AmaldoFuiz vl SanioDomingo
125 :C.Diegio-N.uestla Sefiora de la .é«lt;aglacia |B09-548-6222 | Matividad Vander... | vl [Santo Ijomingo
126 Colegio Primaria Montesor BO35ET3440 Guadalups Fomers ] Santo Domingo.
127 :CD‘nﬂll;lCl.Dl I:o.ﬁsult.ing and Engennerin... :SDS-BEE-BSDD | Gina Victorianﬁ = vl San-to Do-m.ingo
128 -Eunslmetﬁr—.ﬁahsdtﬂ'lg_-ah'd.Ehge*mrr'énl‘n.-:. B03ES5EI00  Ginavictoiano |_E|‘ 'S.anIUDDrr'ﬂhgg
129 |Carinsa |809566-4035 |51, Capano | M |Santo Domings v
[F3]- Filtrar [F4]- Imprimir [Esc]- Deshacer

Fig. 1.1.7.1a



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 asignara un cédigo de forma automatica (Ultimo
codigo asignado mas uno), si escribimos un cddigo el sistema valida si existe;
si el registro existe entonces nos trae los datos correspondientes al servicio y

activa los botones Guardar | y ; el primero es utilizado para

guardar el registro y el segundo para eliminar el registro. Ademas nos trae los
puestos que pertenecen al servicio.

El boton es utilizado para limpiar todos los campos sin ser

; Fz]- Muewo [F3]- Guardar [F4]- Eliminar [Esc]- Deshacer
guardados. Al pie de la pantalla ! [F3] [F4] [Esc] ,

estas teclas tienen la misma funcion que los botones Crear, Guardar, Eliminar
y Deshacer.

E

SERVICIOS

Cliente Crear ‘
| [ |  ver| =

Fecha Inicio Fecha Final Dias [ i ‘
[318/2008 [«] [3/18/2008 [«] ¥ Lu ¥ Ma @ Mi ¥ Ju ¥ Yil¥ Sa ¥ Do ¥ Fe

Haras Diarias  Comentario Deshacer
| q | 3| =

=
Tarifa Facturar A [ E ; ‘
| o] | B —
Zana Imprimir ‘
|Znna1 Li e
I | Salir ‘
Hara Inicia Hara Final Dias ; -
[11:4506aM [] [114samM ] 7 Lu I Ma [7 Mi 7 Ju [7 ¥i[7 5afF Do (e |
Total Horas Tarifa Cornentario '
0] 0 | =
==
Hora Inicio |H0ra Firnal |TntaIHnras |Dias Empleados | J

[F1]- Buscar [FZ]- Nuevo [F3]- Guardar [F4]- Eliminar [Esc]- Deshacer
Fig. 1.2.1a

Para buscar un cliente pulsamos F1 sobre el campo Cliente y nos mostrara
una pantalla (ver Fig. 1.1.7.1a) con todos los clientes, damos doble click
sobre el que nos interesa y nos retornara el cédigo y el nombre a la pantalla
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de Servicios. Debe asignarse la fecha de inicio y de finalizaciéon del contrato,
esto es muy importante ya que al generarse la Hoja de Servicio (lo veremos
mas adelante) el sistema verifica todos los Servicios que estan dentro de la
fecha de proceso.

Ademas de la fecha de inicio/final del contrato se debe asignar los dias de la
semana en que se prestara el servicio ¥ Lu W Ma ¥ Mi ¥ Ju ¥ ¥il¥ Sa ¥ Do ¥ Fe
el ultimo (Fe) se refiere a si el servicio se prestara en dias feriados o no; esto
es importante porque el sistema al momento de generar la Hoja de Servicio
valida si el dia 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 traerd marcado los
dias que se le asignaron al Servicio, estos pueden ser cambiados pero no se
puede asignar un dia que el servicio no tiene asignado. Favor utilizar fecha
americana (24horas). El total de horas es calculado automaticamente. Para
ver los datos del Puesto damos doble click sobre este y el sistema entonces

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

registro.

Puestos

Hora Inicio Hora Final Dias

14 16aM [ [raetsem ] ] 7 Ly 7 Ma @ Mi 7 Ju 7 WilZ Sal Do ([ouardsr

Total Horas Tarifa Comentario :]
0| 0.00] | :]

Hara Inicio |H|:|ra Final |TDtaIHu:uras |Dia$ Empleados | |

18:00:00 P 060000 Abd 12 Lu-Mati-Juiii-SalDo- 1 Activio |

Fig. 1.2.1.1a



1.2.1.1.1. Asignhar Empleados a Puesto

Para asignar Empleado(s) a un puesto damos click sobre el boton y
nos aparecerd 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 cddigo 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 | %“=r<=" |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 | Pesactivar 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  ==tv== | pulsamos este boton y el empleado
es retornado al puesto.

ASIGNAR EMPLEADOS A PUESTO

Codigo: Crear
Mombres apellidos
| | | | Deshacer
Cédula Mo, Carnet Tipo
| | | | |Guardian ﬂ
Direccidn

Salir

[F1]- Buscar [F2]- Muewo [F3]- Guardar [F4]- Eliminar [Esc]- Deshacer

Fig. 1.2.1.1.1a

10



1.2.1.2. Consulta de Servicios

Para consultar los servicios pulsamos F1 [Fil-Buscar vy 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
apareceran en la pantalla de registro (Ver Fig. 1.2.1a)

Rarmbras Localidsd Zars
| ) [5eré Dewerge: ONETS -] F fckea
Chariw Fuchusii i Facha Final Hosax Diarias |Ciax e I R
¥ EBacardi Dorsricana, 5.4 142106 1241 S 2 Lokl Sl &
7| Feushsin draslyg 11208 1291 e | L By O 8 e
8 Exlessn duSeraca Shal B eks Vet ZH1.o008 124 08 12 Lu-Ma-bi S s D &
) Ectbpnndn ok T edvok Eorpasol T Pord 111008 Eallirn O L M B DL 2
[Fa]- Filrar  [Fa]- Irpinimic B0~ Deshisosr
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 | Fvar I,

el sistema entonces nos presentara 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 mostrara aquellos
registros que cumplan con el punto 1 y 2 y que tengan marcado dia
feriado (Fe) en el Servicio.
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Fephy Zandg E=11 12 T
[Focet = | 45 Esidro seetana
Fmzto E wiplmcics Heaa irmoa Heaan Frasd Toatwd Hemraz Fits
- 11 - Bacasd Domisicasa, § &
Fuesto 12 1573 - CARMELD ELIRIEL ULLOA 600 (0 aH TEDT0FH 12] | —
Fumste: 12 1418 - CEOLID FOORBUES CALE [E0 D0 AW B0 DO FH 12
Pugsta: 12 1573 - LU AMAIRAK WARWOLEIDS FELE B0 00FH 60000 A 12|
Fumste: 13 11 . FELD: ESTEWES B0 DO FH 60 D0 AW 3
- WIE - Eslarkn do Serveom Shell [l Weata]
Fusste: 16 1921 - JAH MArLEL RODAKGES 100 DOFH 600 D0 AW 12] H
- WAE - Ferieteiis Americana
Fumste: 14 1961 - JOFGE CABRAL CE0 D0 AW B0 DO FM 13
Pugste: 14 1247 - hasy Ao Doy 060000 aH B0 00 FH 12|
Fumste: 15 56 . RANOH BAUTISTA GREGORID B0 DO FH 6 D0 AW 3
Pugste: 15 737 - VEMENCID DEL OFEE EDO 1600 00FH 600 00 aM 12|
Fumste: 15 1567 . JESLH TAVERAS DE LEON B0 DO FH 60 D0 AW 3
Pugste: 15 1950 - HELS 0N WOMTEROWVICEHTE 1600 00FH 600 00 aM 12|
Fusste: 15 A7 . PAH TALECR! WEFWH NEFSH B DO FH D6 D0 AW A
Fig. 1.2.2a

Los datos presentados pueden ser modificados:

1- Para cambiar un vigilante damos click en la columna empleado y nos
apareceran 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. ElI Total Horas es calculado
automaticamente.

3- La columna M indica si el vigilante trabajé o no en el puesto.

Luego que terminamos de hacer los cambios necesarios pulsamos el boton
Corrar para que la hoja de servicio esté disponible para el pago.

Faoha 2 el = ST
[paezom [r] [Zoeet = EHA5- midro ssatana
FLmzto E wiplmcics Heaa irmca Hean Frasd Toatwd Horaz Fllrs

= 1% - Baceed Domisicasa, 58

425 - CAISTORAL. QUEZADS,
1420 - CRIKITTC: BEMITEZ DE LRSS
1BED - DAJIAN EELTRELCRA,

453~ DARED MARTINEE MARFRET

2117 . FRBLTFI PP P Fe LR CEA T

573 - CaRMELY SLEVEL ULLOA B conoam — emmew |12 m |
M B EOFA 12 Lo
Phssin: 13 Fid TN [0 A 1 !
Pumstee 13 (3] DEAN: DD A 12
=| W3E - Esinohin o 1008 - CASMIED PERETLER] |
Fumsis: 16 1564 - CATELIND BRAZORIN Fu 6RO A 12) & Eo
=| WEZ - FR{Tobeis {1052 - CECILIO ACUIC
Fumzte: 14 I:IHB-I:B:IJII ACIADGET CRT s B0 DO P 13
Fgsti: 14 2065 - CESAR: EMILID GERALCEC GAACLE o] TR DOFK 12
Fmzm 15 |660- CRIBCe apa pe LLAGSA FH D D) A 12
Fuesto: 16 =20 - CRIFCC FEFET i DEANE DD Al 12 -
Pumste: 15 |ﬂea—u.#.mmm PARECES M DT D0 A I
Fisato: 15 TE4E - CAISTING ETFFSL Fid N OO0 A 12
Pumstee 15 IjBPII-I:R.IFI'M MARTE M DEAN: DD A 12

Fig. 1.2.2b
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1.2.3. Nomina de Vigilantes

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

 NOMINA DE VIGILANTES

Fecha Hasta

[3/18/2008 [ ~] [3/18/2008 ~]

Empleado | Horas | Salario Hora |Total a Cobrar| Filtrar
=\

[11 - FELIX ESTEVEZ 12| $21.00 $252.00| Gt
47 - PANTALEON MERAN MERAN 12 2100 §25200
757 - VENANCID DEL ORBE BIDD ' 12| $21.00 $252.00 [E
(956 - RAMON BAUTISTA GREGORID 12 $21.00 $252.00
1247 - Juan Ramon Duran 12| $21.00 $252.00| _
1418 CECILIO. RODRIGUEZ CRUZ : 12 $21.00 =T
1567 - JES(IS TAVERAS DE LEAN | 12 $21.00 $252.00)
1575 - CARMELD SURIEL ULLDA : 12 $21.00 $252.00
1535 - LUIS AMAURIS MARMOLEJDS FELIZ | 12| : | $252.00|
1860 - MELSON MONTERD VICENTE 12 $25200
1921 - JUAN MANUEL RODRIGUEZ | 12| $252.00|
[l e e | o o e
144 $3.024.00

Fig. 1.2.3a

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

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

1.3. Seguridad
1.4. Ayuda
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