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Al iniciar el documento no les va a abrir correctamente, esto debido a

que Windows toma las macros como algo danino o maligno, por ello

debemos seguir los siguientes pasos:

Abrir

Edicion

Nuevo

Abrir como sele lectura

Imprimir

Abrir en Vista protegida
HE winRAR ¥
B Editar en el Bloc de notas

Agregar a Favoritos

Copiar informacion de diagnéstico en el portapapeles
Abrir con Hejas de calculo de Google

Copiar enlace en el portapapeles

Compartir con Google Drive

Anadir acceso directo a Google Drive

Gestionar versiones

Acceso sin conexion 3

&« o0 DPED

Exarninar con Microsoft Defender...

Abrir con...
Copiar come ruta de acceso
& Compartic
Regtaurar versiones antenones
Enyiar a )
Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambjar nombre

Propiedades

Debemos darle click derecho al
documento para desplegar estas
opciones y seleccionar la dltima
llamada propiedades.

.l Propiedades: Herramienta de Vacaciones X

General Detalles Versiones anteriores

¥

Herramienta de Vacaciones

Tipo de archivo: Hoja de calculo habilitada para macros de Micr

Se abre con:

Ubicacidn:

Tamafio:

Tamaiio en
disco:

Creado:

Maodificado:

Ultimo acceso:

Atributos:

Seguridad:

Bl Excel Cambiar...

G:\Mi unidad
714 KB (731 555 bytes)
714 KB (731 648 bytes)

viernes, 20 de septiembre de 2024, 09:24:19
viernes, 20 de septiembre de 2024, 09:17:33
hoy, 20 de septiembre de 2024

| |Solo ledtura | | Oculto || Archivo

Este archivo proviene de ofro
equipo v podria bloquearse pa
ayudar a proteger este equipo.

o | Deshloquear

Cancelar Aplicar

Seguidamente se abrira esta

pestanay vamos a seleccionar la

dltima opciéon donde dice

desbloquear y luego

seleccionamos aceptar.
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UNA FUNDAUNA

Sistema de control de vacaciones de personal por intermediacion laboral

- s AT £
= Ingreso de Usuarios - o~ 1
3 Crear boletas

&2 Consulta de saldos

En la pestafa de inicio se dispone de un total de 5 botones utilizables
los cuales se desglosa su funcién segun el siguiente detalle:

Ingreso de Usuarios se utiliza como paso inicial para incluir un nuevo
8— Ingreso de Usuarios | usuario a la base de datos.

Crear boletas es la seccion donde se van a generar las boletas de los
B‘g Crear boletas usuarios previamente registrados con sus debidos datos. Las boletas
se pueden imprimir.

En esta seccidén se creard un pequeno informe acerca de los dias
2 Consulta de saldos | disponibles del empleado que se consulte, el reporte se puede
imprimir.

En esta seccidn se modifican, incluyen y eliminan datos de las
Modificar Datos personas que se consulten segun la necesidad.

R

@ En el botdn de ayuda, se redirecciona a una carpeta en drive donde
se encontrara material guia de esta herramienta.
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Ingreso de Usuarios X
e FUNDAUNA
UNIVERSIDAD
NACIONAL r >

Nombre: Cédula:
Ingresar

En esta seccion se dispone de 3 elementos:

Nombre:

En esta casilla se coloca el nombre de la persona a registrar con un maximo de 31
caracteres, en caso de que el nombre sea mas extenso que eso, simplificarlo a un solo
apellido o abreviado. Ejemplo Josué Monge A.

Cédula:

En esta casilla se coloca la cédula de |la persona a registrar, esta seccion no tiene
limite de caracteres.

Solamente hace falta registrarlo y colocar el nombramiento activo o nombramientos
activos. Al dar click en esta opcidén se abre una ventana llamada “Ingreso de
Nombramientos” la cudl permite ingresar el nombramiento activo de la persona
segun Jornada, Fecha de ingreso, Fecha de salida o finalizacion de nombramientoy
proyecto. Esto con el fin de cagar datos a la base de datos la cual ejecutara el calculo
correspondiente de vacaciones del usuario.
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Ingreso de Nombramientos

UNA FUNDAUNA

UNIVERSIDAD
NACIONAL

Ingreso de nombramientos
Fecha de ingreso Fecha de Salida

Jornada | [ [

e | e |

Proyecto |

Con el botdn Registrar se sube a la base de datos los datos colocados en las casillas, y

al contrato con el botén limpiar se elimina todo lo que esté colocado.
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2 Cabeuto e wacacsorses (1) stiem - Botets MUsorfoemm =T

Ripite i Bokith e Vacncione

FUNDAUNA

REPORTE DE BOLETA DE VACACIONES

FURNCIONARI: [ j CEDULA
BOLETA DF VACACIONCS: FECHA DE SOUCTTUD:
b
PROVECTO: | CODIGH DE FROVECTIO:
FECHA DE [NICI0 0F I FECHA FIMAL DE
MACACION WACACION:

RESPONSABLE: Ii

L

En esta seccidén se rellena con los datos de solicitud de vacaciones del empleado
previamente registrado( en caso de no estar registrado no aparecera).

Primeramente, se debe dar click en la casilla desplegable donde aparece el nombre
de “Funcionario”, en esa seccién apareceran en lista los empleados registrados en el
sistema en conjunto de otras hojas de datos. Una vez colocado el empleado se
cargara automaticamente la cédula, el resto de datos se llenan segun la boleta de
vacaciones( la cual es un consecutivo interno que se utiliza segun el proyecto), fecha
de solicitud, proyecto, cédigo de proyecto, Fecha de inicio de vacacion, fecha final de
vacacion y finalmente el nombre del responsable.

Al finalizar el relleno de los datos se procede a ejecutar la boleta para convertirla en
pdf en el botén que se llama “ Crear PDF”

CREAR PDF
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FUNDACION PARA EL DES!
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Ejemplo de boleta generada en PDF
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Reporte de saldo disponible ==

SRS FUNDAUNA

NACIONAL

Reporte de dias disponibles y boletas solicitadas

| ] o
—

Dias disponibles

TG reponts

En esta seccion podremos generar reportes de saldos de vacaciones de los
empleados registrados en conjunto de un listado de las boletas solicitadas.
Primeramente se debe seleccionar el empleado en la lista desplegable que esta
junto al botéon de “Desplegar Datos”, seguidamente seleccionar el botén de

“Desplegar Datos”, para cargar los datos correspondientes al empleado seleccionado.

Finalmente, se debe seleccionar a la opcién de “Imprimir reporte” para imprimir el

formulario con sus respectivos datos.
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Medificacion de datos

Nombre de Usuario a consultar

j ~ BUSCAR
Boletas | Generar Liquidacion |
Opciones para
Modificar Datos I Agregar datos Eliminar Datos I

Esta seccidon es la mas compleja de todas, ya que se dispone de multiples opciones
para ejecutar cambios en los datos del empleado.

Primeramente, al igual que los anteriores casos se debe colocar el nombre del
empleado a consultar y seleccionar “Buscar”. Seguidamente en el cuadro grande se
va a mostrar los datos de nombramientos del empleado, a lo que, segun la necesidad
que tenga, se selecciona el botdn correspondiente segun el siguiente detalle:
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FUNDACION PARA EL D

Medificacion de datos

Nombre de Usuario a consultar

JOSUE MA :| BUSCAR

Nimero de Regisiro Proyecto Jornada Fecha de Contratagidn Fecha final -
40 11172024 311273024
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0 [=

Boletas | GmuﬂUmHuﬁﬂ
Opciones para
Maodificar Datos ‘ Agregar datos Eliminar Datos |

Modificar Datos: Se debe primeramente seleccionar algun dato para poder desplegar

el cuadro de modificaciones.

Seguidamente, se despliega una seccion donde carga los datos que se seleccionan,

como se muestra en la siguiente imagen:

Nombre de Usuario a consultar

JOSUE MA j BUSCAR |

Modificar Datos | Agregar datos ‘ Eliminar Datos I
o . Sumar tiempo servido
Jornada [ Proyecto WAL
Fecha de Ingreso | 01/01/2024 Fecha de Salida | 1122024
Maodificar Datos | Agregar datos | Eliminar Datos I

FUNDAUNA
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En este punto, se puede modificar las casillas de Jornada, Proyecto, Fecha de Ingreso
y Fecha de Salida, la casilla de ID no se modifica, ya que es una casilla de cédigo guia
del dato que se colocd.

Para la seccion de agregar datos, solamente se debe primeramente seleccionar la
opcidén de agregar datos

Nombre de Usuario a consultar
JOSUE MA j BUSCAR
himero de Registro | Provecto | Jomada |_Fecha de Contratacién | Fecha final -
1 ICAI 40 1/1/2024 31/12/2024
1 ICAT 40 1/1/2024 31/12/2024
0 ICAT 40 1/1/2024 31/12/2024
2 1CAT 40 1/1/2024 31/12/2024
3 ICAL 40 1/1/2024 31/12/2024
4 ICAI 40 1/1/2024 31/12/2024
5 ICAT 40 1/1/2024 31/12/2024
& ICAT 40 1/1/2024 31/12/2024
7 ICAI 40 1/1/2024 31/12/2024
8 ICAL 40 4/1/2024 31/12/2024
] ICAL 40 4/1/2024 31/12/2024
10 ICAT 40 4/1/2024 12/12/2024
11 ICAL 40 4/1/2024 21/12/2024
12 ICAL 20 4/1/2024 21/12/2024 -
Boletas | GmﬂﬂUwMuﬁd
Opciones para
Modificar Datos I Agregar datos Eliminar Datos I

Una vez seleccionada al igual que con la seccion anterior se despliegan las casillas de
datos donde se agrega lo deseado y se selecciona el botdn de agregar datos pero de
la seccién inferior para cargar los datos correctamente.
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FUNDACION RACLLO ACADE

ITRCAC L
Mombre de Usuario a consultar
JOSUE MA - BUSCAR
ro de Regt | Proveca | Jomada | Fecha de Contratacidn | Fecha final a
] ICAI 40 1/1/2024 31/12/2024
1 ICAI 40 1/1/2024 /1272024
[ ICAL 40 1172024 /122024
2 ICAI 40 1172024 31/12/2024
3 Al 40 17172024 31122024
4 ICAI 40 1/1/2024 /122024
5 Al 40 11172024 122024
6 ICAI 40 1172024 31/12/2024
7 AL 40 /172024 31122024
[l ICAL 40 4/1/2024 1272024
9 KAl 40 41172024 122024
10 ICAI 40 4172024 12/12/2024
11 Al 40 4172024 21/12/2024
12 ICAI 20 4172024 21/12/2024 R |
Boletas | Generar Liquidacion |
Opciones para
Modificar Datos | Agregar datos | Eliminar Datos |
1D |' 12 Sumar tiempo servido |
Jornada 20 Proyecto =T
Fecha de Ingreso | o4/01/2024 Fecha de Salida I 21/12/2024
Modificar Datos I Agregar datos | Eliminar Datos I

La seccion de eliminar datos funciona igual que las mencionadas anteriormente,
solamente que se debe seleccionar un dato y seleccionar el botén de Eliminar de la
seccion inferior para poder quitarlo de la base de datos.
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JACION PAR DESARROLLO

Modificacion de datos

Nombre de Usuario a consultar

i0 ICAI 40

JOSUE MA j BUSCAR I

NUmes de Régestra [ Proyecs [ somada [ Fecha de Contratacién | Fecha final -
1 ICAl 40 /172024 IN1212024

1 ICAI 40 1172024 31/12/2024

] BCAL 40 1112024 3N/1212024

2 ICAI 40 112024 31/12/2024

3 ICAl 40 172024 IN122024

4 ICAl 40 1172024 31/12/2024

5 1 I;?W-l

."W‘-l
1 KAl a0 41172024 21/12/2024
12 ICAL i) 4112024 20/1272024
[
o
0 =
Boletas | Generar Liquidacion |
Opciones para
Modificar Datos | Agregar datos | Eliminar Datos |
1D r Sumar tiempo servido |
Jornada 40 Proyecto Al

Fecha de Ingreso | o4/01/2004 Fecha de Salida | 31122024

Modificar Datos I Agregar datos | | Eliminar Datos |

En la seccidén de modificacion de datos también encontramos 3 botones mas
referentes a modificaciones, los cuales se clasifican en el siguiente detalle:

Boletas: Este botdn despliega la lista de boletas solicitadas para su respectiva
eliminacién, mas no, modificacion, solamente se pueden eliminar, sin embargo, al ser
este un tema delicado, se debe ingresar un usuario y contrasena el cual se le brindara
a cada responsable del proyecto para su debido uso.

UserForm1 =

SRR FUNDAUNA

UNIVERSIDAD
NACIONAL
Inicio de sesion
& '
[— ’7

Ingresar
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-UNDACION P# L

Una vez iniciado sesion efectivamente, se despliega el resumen de boletas para su
respectiva eliminacion.

Medificacion de datos x

Nombre de Usuario a consultar

JOSUE MA j BUSCAR
mh o | ;on'r-da-dde dias il
=]
Boletas | Generar Liquidacion |
Opciones para
Modificar Datos | Agregar datos Eliminar Datos |

Generar Liquidacion: Este botdn sirve para cuando a un empleado se le va a generar
una liquidacion laboral y se le liquidan sus dias correspondientes, al seleccionar este
botdn le saldrd una confirmacién para que no pueda cometer equivocaciones.

Microsoft Excel

{Desea realizar la liquidacidn? A partir de este punto se liguidaran todos los dias
a favor y comenzara con 0 dias.

S No
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Al confirmar este mensaje se creard una liquidacion que descontara todos los dias

del empleado de su saldo disponible para comenzar en O y apareciendo un mensaje

Ccomo este en sus registros:

Nombre de Usuario a consultar

JOSUE MA BUSCAR
Numero de Reqistro [ Proyecto [ sormada | Fecha de Contratacin | Fecha final =
1 ICAl 40 1172024 311272024
ICAI 40 1/1/2024 31/12/2024
0 ICAT a0 1/1/2024 31/12/2024
2 ICAL 40 1/1/2024 31/12/2024
3 ICAL a 1/1/2024 31/12/2004
4 ICAl 40 172024 31122024
5 ICAI 40 1/1/2024 31/12/2024
9 ICAL 40 4112024 31/12/2024
10 1CAL 40 4/1/2024 12/12/2024
n 1CAL an 4/1/2024 21/12/2004
12 ICAI 20 41172024 21/12/2024
o LIQUIDACION LABORAL  LIQUIDACION LABORAL
o
0 =
Boletas I Generar Liquidacion |
Opciones para
Modificar Datos | Agregar datos Eliminar Datos |

Finalmente tenemos el botdn de “Sumar tiempo servido” que al seleccionarlo vamos

a provocar que los nombramientos que ingresemos a partir de ese momento no

sean sumados a los dias disponibles, esto con la finalidad de que se pueda tener un

panorama completo con las personas que han trabajado antiguamente en la U en

tema de anos y sumatoria de los dias a derecho que han acumulado durante los

afos, sin embargo, que no afecte al nombramiento actual.

Sumand los dias:

Sumar tiempo servido

Sin sumar los dias:

Sumar tiempo servido

FUNDAUNA

13



