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ltt unuul dt I lsut¡it¡ lií¡tcma dc I'tntnol )' Rol dc I'agos

S

INTRODUCCION

OFI'PtrRSONAl, (Sistcma dc Personal y Rol rlc Pagos) luc diseñado para

automatiz¡r cl mancjo de todas las actividadcs involucra«las con cl árca dc Pcrsonal y

Rolcs de Pago de la Unidad ()pcrativa dcl Scn,rcro tlc Alcantanllatio du la Lmpresa

Cantonal dc Agua Polable y Alcantarillado ÍTCAPAC - LJOSA.

[:l Dcpartanrento rcsponsablo dcl nrancjo «lel sistcma cs Rccursos Iumanos, cl cual

dcbr:rá adrn¡nistrar la inflormacirin rlc li¡s lransacc¡oncs cfccluadas rliariamcnte ¡rr
tiCAPA(;. UOSA

[:l prescntc manual dc usuarro, facilita cl mancjo de cste sistema, hacicndo quc cl

usuario sc lamiliaricc con las o¡rcioncs quc sc prescntcn, proporcionándo el rnejor

acccso ¡xrsiblc, dcbido a quc las opcioncs dcl Menú Principal se han dividido cn

capitulos, indicando los pasos nccrsarios para tngrcsar a cada proceso y <.lefinir los

objctivos dcl rnismo.

PROT( O,v l\i¡4ina : 
1

L,,IPoI,



llonual úc lrsutrio Sisttmu la l'tn;ond .1, flrtl c Pul¡rts

OBJE-TIVOS DE T,]S'I'T.] i}I AN TIA L

l;l Ob1etrvo dc r:ste manual cs cl dc f¡ntiliarizar v ayud¡r a las pcrsonas involucradlrs cn

cl Mancjo dc SollPcrsonal, indicarlc quc haccr para rcalizar un proccso. los probk:m:rs

quc pucdcn prcscnlarsc y sus solucioncs

I.,slc Manual conttcnc las siguicntcs guias

Para o¡»rar el equi¡xr cle cómputo.

Para acccsar al sislema, con su rcsfrcctiva conliguraciirn.

Para ingresar a cada una ile las opcioncs dcl slstema con demostracioncs

I)ara sol ucionar problcmas.

I'RO r( t ).r1 l\igint: 7 L,\PoI



Munual da Llsutrio Sktrma dc l'cnonul .t' Rol de Pugos

(:,t Qtrtit\ vA I)ilil(;il)o t,.s't'1,. Il,\\t',\1.?

l'-st( nn,tuol vu irigitlo:

Al cncargatlo dcl l)qpartamcnto de Rccursos llumanos, cl cual ticnc la

responsabrlidad de evaluar los rcsultados provcnisntcs dcl sistcma.

[g- A los opcrarlores dcl sislcma. encargados ttc mancjarlo. es dcctr dc ingrcsar,

actualizar y dc emitir los rcportcs neccsarios scgún la o¡reración quc sc tlcsca

rcalt?ar .

t,R( )T('O I'úgint: J t,.\l\ )1.



CAPITU[-O N

cARAC'I'EE{flS'I-ICAS DE[- EQ{-]!P0 DE COI\Í PLI'!'o



Itanual dc L/tuurio Sht¿'ma c fü*ñül t' Rol dc Po¡4tts

l. r. ('oNoctM¡uN't'os l!ÁstCos

Antcs de tlefinrr y dar a conoccr cl luncronamicnto y vcntajas tl:l Sistcma dc l,crsonal y

I{ol dc t)agos (SOI1'PI:RSONAI.), damos a con(rccr las parlcs dc un computador, dc lal

manera quc cl usuan() se an¡brcntc tlu la rnr-jor mancrr ¡lsrt.rlc.

l.l.l. ( ()I( 1.P'r'() ¡)1. ( ()Mpt't'Arx)R.

[Jn computador cs un aparato clcctrónico, quc proccsa tlakrs, rcaliz¡ cálculos

nralenráticos y obticnc infilrrnacitin a trar'és dc un coniunto dc instruccit»ncs llanradas

pfogramas.

PROT(',O ('npítult I-l\iginu: ¡ tl.tP()t.



lll un uul tlt llsuurio Sistcmu dt ltcrunal .¡' Rol dt Pttgrts

t.2.I. PAR',t US Dl. tlN ('OlllPlIIADOll.

,llonitot

7'eclotlo illouse o
Rotón

('.P.rt.

Encendido
¡lel n¡onitor

Disk¿t¿ra

lJn cornputatlor cstá compucsto básicarncntc dc

fl Monitor

fl ]'cclado

fl Unitlatl Central de llroceso (C.P.U.)

ú Mouse

PR() r(1) ('opitulo I - Pti¡¡ina: 2 l;,\1,()1.
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lll tn ual dc Llsuurio Sistema dc Pssonal v Rol de l'u¡¡os

)
t

!lonitor

l:s un dis¡rcsitrvo quc pcrntltc visualiz¡r cn la pantalla datos, ¡nlbrmación.

instruccioncs o gráficos. [:xistcn monitorcs monocromáticos y a colorcs.

Para ¡xltlcr ubrcarse cn la panlalla, cxislc un indicarlor móvil dcnorninado

cursor, cuya forma pucdc scr t¡n punto, un cuadrrdo o un tnángulo quc scñala cn qué

punto dc la pantalla aparcccrá cl siguicntc carácter.

'I cclado

I:l 'l'cclado, es uno dc los principales mcdios para cl ingrcso dc datos al sistcma

por partc «lcl usuario, por tal razón es rrnportantc conocür como está subdividirlo cada

una dc sus partcs:

I'Rt)T( Olv ('apítulo l - Púgina: 3 1,.\P( )1,



:;í\kmu de l'tnt¡ntl t' Rol tlc I'ugrts
lll anuul dL lisuuritt

EJ

I

I

'l cc l:rs ],specíñcar

T'ecla I')SC:

l.,sunatcclamuyuliliz¡daparaclmancJodclsistema'conlacualrndrácorrcglrun

error, cancclar las opcracioncs de ingrcso o salir a una pantalla anlerior'

'l'eclu Iinler:

I,,sta tccta ¡rcrmitirá accptar algún ingrcso rlc rjatos o cjccutar algún procuso cscogitl<r

drntro dcl sistcma ¡xtr el usu¡rlo

T¿clas h-uncionoles:

I-ocaliz¡tlas cn la pafc supcrior dcl tcclarlo, son uliliT¡das para distintas actividadcs

'l cc las f unc ionalcs I'cclas l.-specialcs Inttrcadorcs

llEful]El'úrEnÚglElsE¡tE
El'll.lfftEtrla]glglglE

EEI úúúunü't!,'lEitrf

El'

'l cclado rlc Letras
'l cclado Numérictr

PR()l ('( )¡, (-upítulo I - Ptiqinu: 4 lisP( )t
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.§r\l¿m¿ t I'tr¡t¡nul Y Rd c I'u1¡tts
lllunuol dc llsuori¡t

't'eclatlo Numérico:

llsla¡lrcróndctcclasqucsccncucntrancnclladotlcrcchorlcltcclado,laslntsmasquc

ticncn dos lirncioncs

Activa o desactiva cl tetlado numórico,

podemos ver en que c§tsdo se cncuentra si

miremos en las parte superior del tcclado

numórico: si está activada, la función dc las

teclas podrá sólo digitrr número§ caso

contrsrio su función será le de movimientos dcl

cu ñi() r.

Al presionar csta tcc¡a cu¡ndo sc está

cjccutando une operrcién, hace que sc pare

momentáoc¡mente dicho proccso' hasta que se

pulst cuelquier otre tecla psrs cont¡nuer'

qf

N um l"orck

AI presionar esta tetla' ¡a

encuentra en ta p¡nt{ll8 se imprimc así como

3e mue3trs en &ts.

información quc sc
Prrnt Screen

(luando t"stá ¡ctivad¡. se Pu

<le le pantalla,' pero sin ¡lter¡r 18 pos¡ción

dondc ac cncuenlrs el cursor'

ede mover dentro
Scroll l.ock

Pause

Us¡d¡ con ls combinación

quc se mur'strcn crracterB que no sc

cncuentran en el tectsdo, como por ejemplo la

ñ(Alr + 164).

de númer<¡s, hace
Alr

[]sada en combinación de otras tcclas cjecute

comrndos de opcrrción del sistcmu'
Ctrl

Activ, o desectiv¡

carscterB

l¡ incrustación de
Inscrt

Borrr el caracter ¡rosicionado a la tlerecha dcl

cu rsor.

Delele

FunciónTeclar Especinler

PR()l ('()lI ('opitulo I - l'tigino: 5
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It unual dc lisuario Sisltma dc l>cn¡onol t Rol de l'a1¡os

I lome

tlnd

Pagc Up

! unciónI eclar Í.spt'cir k's

Pege Down

Sc vr ¡t comienzo de l¡ línca de la posición

donde se encuentre.

Se va ¡l linal de l¡ línea de la posición donde se

encuentre.

ñl ucstra lu pantalla anlcrior.

Mucstra la prntalla posterior.

-:: r_.92

.i 'i. i,:i
PR()T(',Oltt ('upítuh I - l'úgina: 1, DSp()l. r-Jt:;)
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lll an uul dc lJsuo¡itt Sisteñu .lc l'cñ;onol y Rul rlc Pugttt

llouse

t:n cl sistcma quc a conlinuación sstudiarcmos, nos scrá dc mucha ayuda el mouse,

pucs cl amhicntc Windows asi lo rcquicrc para un rápido y fácil acceso a cada una dc

las opcioncs quc nos brinrla. t:l usuario dcbc identificar quc el mousc cn la pantalla

afnrcccrá cn iorma dc puntcro o llccha (l), csta ftrrma lc indicará quc cstá listo para

cscogcr una de las o¡rrcioncs del menú o dc la barra dc hcnamicntas.

[:n caso tle quc la forma dcl mousc cambic y sc convierla cn un rcloJ dc arcna (2), lc

intlicará quc cn csc momcnto sc cstá proccsando la inlormación y quc dcbc cspcrar, csta

firrma la m;tnticnc hasta quc cl prrrccso quc sc cstá rcali¿¡ndo llcgue a su fin.

l) (2)

t)cbc prcsionarsc cl botón dcrccho cuando sc dccida haccr una selccción, micntras no lo

haga manlcndrá la lbrma dc una flccha.

3

PR( )l-('( )ll ('üfí!ulq I - Púgino: 7 ti.tPot.
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lll anual lc I;suurio ,\islcmu a Pcrsonul .t' Rol de l'ugot

2. l. RF.QI i URllt ¡ UYI OS l)l,l I \ S-l',\ ¡.1(' l()\

Antcs rlc corncnzar ustcd dchc conlrolar que sc cumplan los siguicntcs

rcqu¡sitos:

fl 'l'cner los discos instala«lorcs tlcl sistcma. ctrquctados tlcl I al I |.

il l:spacio lihrc en cl disco para rrahajar.

2.2. RI,.Qt ; I,.R¡ It I t,.\'t OS t)[.t, SIS'l'l]]lA

[.-l sistcrnr dcbc cstar cn cl disco duro dcl scrvir.lor y los r,--qucnm r r;ntos quc

ncecsrta son

n tJn minimo dc cspacio «lc rlisc«¡ durr¡ dc 100 MII para los archivos dcl sistcma

fl Monltor a color VCA o SVCA para potlcr aprcciar mejor cl sislcma.

A Sistcma o¡rrativo Windows N"l'3.-5 o supcrior.

fl l.enguajc de l)rogramación Visual l]asic para 32 btts.

PR( )l'(.( ).rt (\,pí¡ulo ll - Póginu : '¡ L-.1P( )1.



cA[,nT'[J[-,(} [XÍ

GENER.AN-[DADES

r,i:§a"f ,



,ll tnuul dt Usuario Si¡cmu dc I'cnnnal y' Rol dc l'a¡¡us

SOI.1'PI.,RSONAL cs un Srstcma dc Pcrsonal y Rol dc Pagos rliscñado en Microsoft

Vrsual llasic Versión .1.0 con la Iinalidad dc rcducir y opti¡nizar cl trabajo quc pucdc

dcscmpcñarsc al momcnto dc prctcndcr |lcvar cl control dc los datos tlcl 1o-nonal y

roles dc pago dc la tlnitlnd Opcrativa dcl Scrv¡cio de Alcantarillado (t;CAl'A(l -

r.JosA).

SOFTPTiRSON^[, significa Sistcma tlc l'crsonal y ltol r1c l)agos, y dc csta mancra cs

como sc lo rcconoccrá cn cl ambrcntc ric Windorvs.

I'.1 Srslcma dc l'crsonal y ttol dc l'agos vcrsirin 1.0 para Windows N't' Ílc dcsarrolladr¡

durantc 1997 ¡xrr ll [;scuola Su¡,"-rior l)ol¡tccnica dcl [.itoral (PRO-I'COM).

3. I. (]A RAC'II.]R¡S'TICAS (;T]N ERA I,I.]§

lrl Sistema dc l'ersonal y Rol tlc Pagos lc pucdc ayudar a llevar un control de

'/ Los usuarios quc pucden ingrcsar al sistcma.

'/ Datos dcl Pcrsonal.

/v Subrogacioncs.

'/ Vacacioncs.

./v Lrquidacrones.

'/ Cambro de l)uestos.

'/ l.iccncias

'/ I)crmis,s

I Rctroactivos

/ Incrcmcntos de Suclrtos

PR( )t'(\ ).v (' pítulo lll - I»igina : 1 Í:.\ P( )l.



Ittnual ú¿ L!suoritt SLsttmu dt l»cn;onol ¡ Rol de l'agos

'l'arjeta dc 
.l 

raha.¡<r

I'lan¡ llas dcl Il:SS

Roles dc l)agos

[imisirin dc Chcques

('¿lcndar¡o l-ahor¡l

t;l Sistema dc l)crsonal y Rol rJc Pagos ticnc muchos rccursos para ayudar a Su lácil

cntcndimicnto y aprcndi¡/¿Jc, <ic csta mancra no sc pcrdcrá ticmpo hasta aprovechar

totlas sus vcnlajas. En cada opci(ln sc prcscntará cn la parte inferior izquicrda un

mcnsajc quc lc indicará lo quc sr: dchc realizar cn csc momcnto.

[..n caso quc succda algún erfor cn algunos rlc los procesos, se presentará el resFrcct¡vo

mensaje que Ie indicará cl porqué dc su crror, pudicndo de esta manera rectificarlo dc

inmcdrato.

Directorio de trabajo

ljl Sistcma dc [rersonal y Rol tlc l,agos tlcbc scr instalado cn la ruta quc a continuación

exponemos para quc su funcionanticnto sca adecuado.

*(l:\§()F I I'lrR\"

rRo'r('( ) 'tt
('apitul0 Ill - l'úginu: 2 trsPt)t.
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lll tnuul tlc l,'suurio lli,¡ttma dc l'anional .¡'Rol lc l,uq¡os

.1. l. IN.-sI'A t.ACtÓN DE SO!"t'pltRSON^ t.

l:l proccso dc inslalación dcl Sistc¡na dc lrcrsonal y Rol dc Pagos consta dc los

siguicntcs pasos, los mismos quc sc dcscribcn a continuacitin:

L Coloquc cl drsquctc rotulado "l)isco rjc lnstalacirin /i l" en una unidad para

disquctcs tlc 3',i "(pulgarlas) dc alta <jcnsidatl (l 14 Mt] dc capacitlad) rlc su

computa<lor. usualmcnlc cs la unldad A.

2. t)csdo cl mcnú dc lnicio dcl l:scritorio dc Windorvs 95, dé un click cn la o¡rión

Ejecutar... A continuacirin sc mucslra cl siguicntc mcnsajc:

.:) 
I

E ¡crü¿ cl rqrtxe dc r¡¡ progrün6. cüÍltr o doorncrlo.
ytlindoa's lo abrré

§btr l-inc¡ dc ('olniur¡lo

E¡adrur

Para empcuar la instalacirin ncccsitamos abrir una archivo quc sc cncuentra cn cl

I)isco f/ I dc la unidad A, cuyo nombrc lo podemos obtcner de 2 lbrmas, dcscritas a

continuación.

. Uslcd pucrJe escritrir directamcntc cn la línca de comando cl nombrc dcl archrvo

A:\St: l tlt',[:Xt:. o cn su dcfccto "Nombre dc la tJnidad:\SE'tUP.EXf r".

o 0 tic lo conlrario haga click sobrc cl botón lixáminar, con lo cual sc mucstra la

siguicnlc pantalla.

f Érh,.1t
:'

E¡.c{¡tü Ets

l,R( rr(1).v ('ullitul¡, Il'- l\iginu : 
1

1.,t.\l'()1.
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ill on uul dt IJsuario Sí\7mu dc l'cnionul ! Rol de Ptgls

Pura rr J {C,]

.a.-lj
Artelúk

Aclwo¡ de Eoqatna
Contpdq

CorelS0

D omo¡

J Dr:stcrrp

J f orm¿¡

! Forqo*
Jrril6
J F.pol

J Gersd

-t:::)

!
$hr

l,ista dc
Directorios

Lista dc
Archivos

I

Nonü6 da ücl¡,'o:

Arclwo¡ dú !po: Proqranar C¡'¡cd¡

Seleccione el drivc A cn la l-isla dc Directorios y usted obscrvará en la l-ista dc

Archivos la palabra Sctup. sclcccionc csta palabra y haga click cn el botón Abrir.

A continuación ustcd obtcndrá en la linca rlc comando lo que purlo habcr cscrito

dircctamcntc, como sc mucstra cn la siguicntc pantalla:

fl E sc,ü. d rs¡h6 d. lr! progr{fr¿ crpelá o dÉ.[Íüio,
y W'rrdo,vr b abrá

abi \5 etup

Acrptd CüEeld E¡ariu

Ahora haga click cn cl botón Accptar, para dar inicio a la instalacrón del sistcma

3. Ahora obscrvará una pantalla dc bienvcnitla a la rnstalación, sc rccomienda ccrrar las

aplicacioncs abicrtas para una cjccución más rápida.

Eraminar EE

xEiecrnar E

PR( )t'('()tl ('tpttulo I l' - Pti¡¡ina : 2 ESPf)l_
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llanuol dc llsuuril Sístcmu dc Pc¡:¡onol .t' Rol tlc Pogos

lVdcorm lo th. Sdgo-1 irdddur progranr

s!a!p c.ryd ¡1rlJ rl'dem ll"! o r4date *ra¿{ lb¡ I t}r¿ry ae n u:¿
Bcloc procahg" vo rÉsr¡rnrd úd i,or.¡ chúa ürt, +o&¡ir!r !¡o{¡ n1ü,
ben ri4

,rl
JÉ)

fI Soltpc-l Sarup E

t. OK EXr Seh.A

4. I laga click cn OK A c:onlinuacitin se \ isualirar¿i la siguicntc pantalla

8eg¡ ü!e mlJdrcn by ctctrp tb h-ffm bclo,,r

CH. thir h.ttfi lo iElaa SdFc-l ¡dh¡r¡e to t}E ¡pcli.ri d"ttirdÉr
ú.dqy.

Dreclqy

C:Wctivos do frry ama\S oltpe'1 \

E¡r Sdr+

[)ircclorio tlc lnstalaci(rn

l:sla pantalla indica cl dircctorio cn cl cual scrá inritalado cl sistema, hagr click sohrc

cl hot¿)n Changc [)rrcctory (('ambiar l)ircctono). A continuaci(rn sc mucslra la

siguiente vcnlana.

#
xf Sotrpa-t Scrr¡

ltrrpc Drecfay

PR() r( ( ),v ('upítulo ll'- l'tiÍtint : 3 t:.t P( ) t.



lllsnuul .lc llsuari.t Si\tcrno k l'cnonol t' Rol fu Pagts

xChanga Dicctor¡

:ottp"f

Ertc¡ q s¿bd a de*ira¡ql d.e€{crY

edh

c:\sdtpe|

QractorEi:

OK

CrEd

Linca dc
Comantlo

l.ista dc
Dircctrlrios

Jc
Dt&.

lngrcse en la linca dc cotnandO c.\soli llrtiR y haga click en oK. A continuac¡(in

mostrará un mcnsajc ¡ndican<Jo quc dicho drrcctorio no cxistc y a su vez lc

pregunlará si lo dcsca crcar cn csc momcnlo, hagla click cn Ok para proccdcr a dicha

opcración.

5. Ahora obscrvará ta rula corrccta cn cl dlrcctorio tle instalación Como sc inilica cn la

siguientc pantalla:

B?gr üt" ,rr¿aür¡ by ctckrp tiE hnú b¿'loe..

Clck ttü b.¡tm to r*tal Sdtsc-l rdhua to Úr ¡glil deaiufst
óectuy.

Diday
c \sdba\ Itrrgr Dreclcry

E¡r §etup

[:nttr,czirr lnslalacirin

llaga olrck sobrc cl bdirn inrircadtl para ctn['!-zar ll instalacion'

xSoltpo-l Sctup

PRO r('(rtl L'upitulo ll'- l'ti{nt : 4 t.,.\ Pt )1.
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ltlunuul de Lisuario §ístema de P¿nt¡nol f Rol de

6 LJslcd podrá obscrvar cl ilvancc rJc la inst¿laci(rn en una ventana similar a la

srgulcnte

0 ¡dir¡fion Fla:

C:\WlND O,l5 §-r5 f E H\CArcl L?. 0C(

:r1-':

i- Cú\cd

In<tica Avancc tlc lnstalaci(rn

7'Conclpfogresodelainstalaci(lnScsollcitaránlos<liscossiguientcs'I)orcjcmplo'

ustedhainiciatloconclDrscolll,acontinuaciónustcdobscrvaráclsiguicntc

nren saj c

Pb¡.. n ál úE dúk Lb.Ld
Dr*

Nümcro tle l)iscoA

Sc indica quc inscrrc el disquettc etiquctado como Disco # 2 Este mcnsaje lrá

aparccicndo cn cl transacurso dc la instalaciÓn, cn el cual cámbiará el númcro dcl

disqucttc.

8 Al finaliz¡r la instalación usted obscrvani cl siguientc mensa1c

Sdtpe-1 Set'+ wás coodeted ¡uct¿s¡luly

AceÉ6t*

I laga click cn accptar para dar fnr tcmlnado e I pr(rccso'

Sollp.?-l Stluo E¡

Sat¡ llc:ragc E¡

SofiD.-l Sclta I

PfrO r('( )ltl ('apírulo llt - Pri¡¿ina : 5
LSrOl.
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It tnu ul lt: I'suorio S tcmt dt I'osonal .l' Rol de l'agts

[:n cl lranscurso dc la instalación sc crcarán automáticamcntc los siguicntcs

subdr rcctorios:

UAS[:: como su nombrc lo indtca almaccnará las bascs dc datos dcl sistcm¡

RIjPOR'IIiS. sc ubicarán los reg)rlcs relacionados con cl sistcma-

tiACKUl': pcrmrtirá guardar los rcspí¡ldos dc las bases dc datos y a su vcz rcstaurar

dichos rcspaldos.

Al tórmino dcl proccso rlc ¡nstalación, uslcd flodrá acccsar a Sr¡ltPcrsonal dc una

mancra ll'l uy scncilla como sc rndica cn el stguicntc punto

{.1.1. (lómo cmpcz¡r la ejr.cucirin dcl Sistema

§J. &, A
4 .(* .l I

§h
-l Acccroior I

-¡l Acceaorar I

-l A,trrDrk )

I C0,.5 ,

I FoPro lq W'rdoryr I

I lriro i

I LaEUaq. )

-J MbordtJl.Egoc t

J Mi:otdloftrt t

-J OücITiü ld W'tÚvrt I

l Sgced-VE( 21 )

.l Statl4 )

J VÉtrol I oac l0[16Htl I
.J Vi$.¡ 8c!c 1 032 )

J,J Ea.orado dewrrtolr'

§ lrrürEt Exp¡d.t

§ Ms oos

;i'¿, .. ;' 1...i:^i.r; iat,¡ri:'tt',
:, . : ^.¡,-: i.<!i,,'.]

:- 1-- r¡ \ ¿ll:! .¡Dr.rrlrn i :
,:.r:"itif ilih :,; :ir;'

- 
".1' 

,,r-t"..1-+¡¡*,'i1,1i, ,

¡lil

l¡ §l r:'

-J Conrrcxrnor

.J E¡HqürElo

-:) HdrüI¡rnte dd Ídlrn

-:l Hootr y l.ñp &.
-l f rS+ cn d lwa

-! Qocurcrror

¡f t.rc,r-,ó"
}] [,,¡ca
gAnd"

íl Er-,r"

:.:..,.1..: :;l,V.{}'.-;,,1:ii:,
.t:{¡ llJlr¿ra¿,lidi+ .

.:s'Ésbilh.liii. 1', 'l;1ir.il'1§.:+,. -r":,*$li'1{.'É'+C'i.*-
.., . i'i¿.d")üirüii". :

'l/ ap.er .¡ ¡t¡ro,¿ .:Ll rh. Miroidl Ncr,.,ok

U wrf¡.l1¡,'-.o

I . Posicioncsc cn la bana dc hcrramicntas, opci(in Programas

2. Scleccione cl ilcrn SOI'l l'l:RS()NAl..

)-i O$ mszPu

i.

E P,os-t )

I §ottE"-f
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llunual dc U¡uario Sl\7emo de Personol .t Rol tlc Plgos

3. tlaga un click sobre cste itcm; o

4. Si desea accesar de mancra direcla haga clrck cn cl

ubicado en el escritorio dc WINDOWS' 95.

A continuación sc muestra la pantalla de presentación.

ebve:

rcono de SOI'IPERSONAL

4.1,2. P¡ntall¡ de Prescnt¡ción

Al iniciar la scsión de trabajo del Sistema de Pcrsonal y Rol dc Pagos, lo pnmero que se

presenlará cs la pantalla que muestra la idcntiñcación dcl Sistema. En esta pantalla sc

incluiriin dos botonc's, los mismos que pcrmitcn ingresar al sistema o salir del mismo. A

continuación sc muLstra la pantalla antcriormcntc descrita:

UNIDAD OPER.ATIVA OE ALCAI,ITARILLADO Y AGUA
POTABLE

SISTEMA DE PERSONAL Y
ROL DE PAGOS
VERSIÓN 1.0

Ed. Fodt,c{o ela p.qttoaúo pc lGyry frLór rrlú¡&r
como ao úrrf¡ao dr C c{.üo d! daaoopq|¡tud.dc
sofrPffisor¡L

.iG

ut
Botón de Salir

x5A,t Sidcra dr Pcrmn¡l y Ed dc P«or ECAPAG - U0

PROT('O ('apítulo Il'- Página : '7
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lll anual lr lisuaritt Si¡cma dc l'tt:nnul y Rt tlt l'ulittt

[1sta pantalla solicitr al usuario cl rngrcso dc los sigulcnlcs cam¡xrs

('lr v e

P¡ssword

lngrcso rle la clavc rjc Idcntitlcación.

lngrcso tlc la clavc sccrcta para la scguridarJ dcl sistcma

l:n caso dc no ingresar la clar c sc mostrará cl siguicntc nlcnsaJc

a No sa he irglasado claw da rcoro

[in cl momenlo dc tngrcsar la clave sc verificará su cxislcncia, sl esta cxlstc

inmediatamcntc cl cursor sc ubicará cn cl campo p&ssword; dc lo conlrari«r sc

prcscnlará cl si guiente tncnsa_lc.

a

at

Oave dal U¡t¡*p E¡¡o¡p¿

Pa¡sw<¡d Er¡órm

De igual mancra, al momcnlo dc ingrcsar cl password, 5c vcriftca si es válitlo' dc lo

conlrario mostrará cl srguicntc mcnsajc:

¡?\tD a,{¿/

LJna vez quc ustcrJ haya tngrcsatto la clavc y cl password corrcctamcntc, ustcd pucdc

prcsionar el botón Accptar o Salir.

lngncro C Si¡tao¡ T

logcro C Sirtare I

lryrc¡o cl Sirlcl¡ f

PR(rt('( ) ('lpítulo ll'- Pri¡4ino : 1¡
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ll anuul lc llsuurio Sin.',nu lc l'cn;onal .¡' Rol dc l\tgrts

'/ Si ustcd clige ShI¡¿ saklrá dcl Sistcma.

'/ Si prcsiona el bot(')n ,Je,'lcepror. sc prcsentn cl slgurcnte ¡nensajc cle llicnvcnida

al Sistcma.

8úwrrrdo d Sir:lem¿

i , {etP,i- :

l.ucgo sc mucstra una pantalla quc lc pcrrnitrrá ingrcsar la f'echa y hora cn la quc

cstá iniciantJo la scsi(rn. ¡rr dclhult prcscntará la fccha y hora dcl computador' si

uslcd canrbia cstos datos tanlbrcn camblarin cn su c«rmputador, a continuaci(in

sc mucstra cl siguicntc cuadro dc tliálogo.

il
-:J

im

t:l mcs y cl año dc la fccha <Jc ¡nicro no pucdcn ser supcrior al me§ y año dc la fccha tlc

proccso dcl sistcma. dc lo conlrario se mucslran los siguicnlcs mcnsajcs

fcspcclivamcnlc:

e a

lprrlssz I
r71848 ,

Airo da procero ert.;cttMe¡ rle troca¡o errinco

Aceg ¿r

SoltPcr¡oml r

F!ch. dt

.a

llr¡ dc ldcio

tl Sc¡¡&¡ dal Si¡tcn¡ ts

5 sllParonal I SollParooal I

PR()l ( ()tt ('upítulo ll'- I'tiginu : t¡ L,\PI )1.
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lll anud de Usuario SLtTema de Pen;onul .v Rol dc Pugos

4.1J. Vent¡na Principel de SOI-IPERSONAL

A continuación se muestra la pantalla de lngrcso al sistcma, la misma que idenlifica el

nombrc del ststema.

Ilana de Minimi¿¿r

[]ana dc Titulo

l]arra <lc Mcnú

lrcntei*: Uftri¡rÉ6 da Bd dá Peq¡ f,,dg. d. odd l¡ñ¡ Hritsü{o lüüfi. A4rd.

y+ ea

[]otón Máxinrr¿lu

Botón

de

Cerrar

Barra de Acccso Directo

4.1.4. Acccso mediante el teclado

Si usted tlesca acccsar a una dc las opciones por mcdio del teclado, lo pucdc haccr

presionando las tcclas Alt + el c¡racter rubreyado en el menú. En este momento se

dcsplegará un menú donde ¡lodrá selcccionar la opción que desee realizar.

{i
!

i§

ra

ü Snt¡r¡ dc Pcr¡mal t Fol rb Pago¡ ' SollPa¡m¡l EG¡E¡

PR0T(\ )tl Copilulo lV - Pti.gino : 19 risPg{r..
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Sistcmo.lc l'erxtnal ¡ Rol dt I'ugttt
lll onuul dt I'suur t

{.2. US'l'ÁN I)A RI,IS l)r. PAi\'¡'i\ l.l.As

4.2.t. Pantallas del Sistcma

A continuación sc prcsenta cl cstándar rle pantalla consldcrado cn cl tlcsarrollo de cste

sistcma, ! con cl cual ustcd dcbc fhmiliarizarsc:

¡ Spr-hñ, EE¡EI

Nomt!rc d. h Elnprtrr
No¡nbrt d.l Sbtamr

Nombrc dc h OPcilio

-t

H*.úlr lE-
lLuric

(lr¡r.rk) Foch¿

mñ1nÍ 5 40 Pt'l

L l.ogo dc la [mprcsa.

2. I'istá formado ¡tr
2. L Nomhrc tlc la linPrcsa

2.2. Nombre dcl Sistcma (Sistcma dc Pcrsonal y Rol dc Pagos)

2.3.'l itulo tlc la l'antalla.

J. ljsuario Actual.

4. Estacr(tn Actual.

5 Cucr¡xrdclapantalla'cstáfilrma«Jo¡rrlos<lattlsnccesafiosascrmanipuladtrs¡rrcl

us uilfl ( I

6. Compuesto dc.

6. L Usuarro quc rcaltr(r la última modillcación

)
,

PROT(1).4t ('apitultt ll'- Pti$ina : ll ItSr'( )l
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lll anuul dc Ilsuorio Sisttma da I'a;onol v Rol dc Pagos

6.2. Fccha cn la que dicho usuario rcalizó la úllima modificación.

7. [:n esta área sC cncucntran ubicados los boloncs quc pcrmiten ejecutar acciones

cspccificas.

8. l:ccha con la quc inició la scsirin.

9. Mcnsajcs «lc ayuda cn linea.

l0.Hora con la que sc inició la scsión.

,1.2.2. Pant¡llas dc Rcportes

Cuando ustcd ejcculc un rc¡rrtc podrá visualiz¡r la sigurcntc pantalla

Ilarra dc Iiotoncs

trsta pantalla está formada dc 2 pañcs.

Cucrpo tlel Rcporte. I'ln esta área ustcd p{.xlrá visualizar cl reporte inrlicado.

I]arra dc Botoncs: [..stos botoncs scrán dc uso cxclusivo para las pantallas dc rcportcs. A

continuact(rn sc tlcscribc cl uso dc catla uno dc ellos:

t[. Bcaorta dc u¡uo¡br EEIEI

Cucr¡xr dcl Reporte

lol

:l
I)

rlrl l'l__J-31 *-l
a tt

7 d7 Tdd:7elslol
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llanuol dt (lsuorio Sislemu de l'tn:onal Rol de I'agos

_!!

L-J

Si el reporte ticne más dc I pagina utilicc cstos botoncs para rctr(rccdcr

cntrc una página y otra, o direclamentc a la primcra hacicndo click cn cl

primcr botón.

lndica cl númcro dc página que se está visualizando cn pantalla dcl total dc

piginas cxistcntcs.

Si cl rc¡xrrtc ticne más de I página utilicc estos botoncs para avanzar cntrc

una y otra página. o dircclamentc a la última hacicndo click cn cl pnmer

botón.

Cancela la cjccuciirn tlcl rc¡xrrtc

Mucstra cl reFrcrtc cn tlivcrsos tamaños

l,lnvia el rcF)rtc a la imprcsora

Pcrmitc cx¡rrlar cl rc¡xtrtc a un archivo, cn un flormato tal quc otra

aplicación pucda abrrrlo. t-os ¡rcsibles formatos se despliegan en una caja dc

diálogo, rlcl cual ustcd ¡xrdrá scleccionar el descado.

F¡ecuta la misma acción dcl botón anterior. Iln estc caso se pide al usuario

cl login; cs dccir. se lo utiliza en sistemas coneclados en red.

Close

1 of1

7 ol7

Cicrra la ve ntana dcl Rc¡rcrlc

Indica cl númcro ilc rcgistros sclcccionatlos dcl total de registros cxistcntcs

Tdal:7
Muestra cl total dc registros prcsentados en pantalla

1002
Indica el ¡xrrccntajc dc cjecuci<ln dcl rc¡nrtc

\+

PR(r7-(\)nl ('apítuk, l1'- Pttgina : 1J E,\I'('1,
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Manual ¿e llsuuri¡ Si\ternü de Pan;onal y Rol de Pogos

tr
.t.3. rrs't'ÁNr)ARES IXI Bo',¡',0NItS

Botón Aceptar ((i r¡ t¡¡ r/lllodilica r o Reeclivar)

Pcnnil¡ grabar/mtxlillcar los datos quc han sido ingresados o cambiados cn

pantalla a la basc dc datos. Adcmás pcrmitc rcactlvar cl estatus cie un rcgistro

lnaclrvo

Botón Eliminar

Permitc eliminar un rcgistro dc datos. I'lsta eliminación puede ser fisica o

lógica. Sc drce quc cs kigica cuando se trahaja cn base a un eslatus.

Botón l.impiar Psnt¡ll¡

Pcrmrtc limpiar los datos que se muestran en panlalla.

Botón l,impiar l,ínee

I'crmile limpiar una linca tlcl cuadro de cclrlas dcscnto mas adelante

Bolón ('onsull¡ t
Facilita cjccutar una consulta depcndiendo del módulo en cl quc se

cncucntrc.

Botón lmprimir

l'crmitc c¡nitir un rcportc fx]r pantalla o imprcsora y cn otri§ ocasioncs

inrlicando cl criterio r.lc sclccción.

<-/

,/4

AJ

:¡--:

J
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Ll onual de lJsuar t Sinerna .le l'enoaal t Rol de Pogos

ffi

t'

s

Botón Ejecuter

Pcrmite ejecutar proccsos cspeciales como Frur cjemplo generación de roles'

incrcmcntos de sucldos, cntre otros.

Rotírn Dcxhrccr

Permrte dcshacer procesos que han sido cjccutados prcviamcnte

Botón Salir

Permrle salir de la pantalla actual para rctomar al menú pnncipal.

Botón Acceso Directo s Oargas Iamiliares

I'ermite cl acccso directo a la pantalla dc cargas familiarcs

Botón Acceso Diretto I Experiencia l,¡borel

Pcrmite el acccso dirccto a la pantalla de expenencia laboral.

Botón Acceso D¡recto a l-studios Realizndos

Permitc acccsar dircctamcnte a la pantalla dc estudios realizados.

.ü ¡

q

üt

JT
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llo¡utl c l.!sutrht Sislzma de l'cn;onal ¡' Rol de l>ugos

EAOOSTro d¿ Erple¡do: E¡¡

{.1. O IROS [.Sl'ÁNl)ARl,]S

( o¡nbo «le ScIt'cc iír n :

('onrb Click rlara tlcsDlcsar cl conrbo

Itclns

l.os comtxts {c selccci(rn cstán firrmarlos prr ilcms, donde cada item rcprcscnta un dato

dcl combo.

IJn co¡nbo de sclccci(rn pucdc ¡rcrmitrr rcalirar dos o¡rracioncs:

- Ingrcsar un nucvo itcm

- Sclcccronar un ítcm cxistcntc o

- lngrcsar y Sclccclonar un itctn.

l:l rngreso dc un nucvo itc¡n es sumamcntc scncillo, posicionc cl cursor cn cl combo c

ingresc el dalo. claro está quc a continuación se realizá la respccliva validación rJcl dattr

ingrcsado de¡rendiundo dcl scrvicio que prcstc cslc combo.

Para sclcccionar un ilcrn dcl combo existcn varias técnicas. ustcd pucdc dcsplcgar cl

comtlo dando un click dondc sc intiica cn la partc supcrior o pulsando I;4 si cstc cstá

activo; con el combo tlcsplegado sclcccionc un itcm dando clich con cl Mousc o usando

las tcclas dircccionales y puls"rndo ' [']ntcr '.

( ) rrc iri n:

( )ncitin Inactiv¡

Tpo de E qle¿do:
Ef,4

EM

N

08

(e Partalla

PR()l'( ().v

( )ncitin Acliva

(\pítuhr ll'- Pri¡¿inu : 16 t.:.\t\ )t,

I
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llt unuul de Ilsuar t Si,'t¿ma dc Pen;ontl y Rol e l'agx

Una casilla dc opción sirvc para tndicar una acción cspccifica: puedc eslar cn dos

cstados. activa o dssactiva, como se mucslra cn la partc su¡rcrior. Usted puetlc

actrvar/dcsactivar dando un click con el Mousc; cs dccir, si cstá activa al dar clrck

pasará a inacliva, de lo conlrarto pasará a activa, cstas acciones también las pucde

rcalizar altcmantlo la pulsacr(rn dc la barra espaciadora, o pulsando las tcclas Alt + cl

caraclcr subrayado <lel nornbrc dc la opción.

Hr ciefas ocasioncs ustcd encontrará más de una oFrción a la vez, en cslos casos sólo

podrá sclcccronar una de ellas, ¡xrr cjcmplo en las pantallas dc impresión descrltas más

adclantc ustcd no pucdc sclcccionar la salida dcl rcp.lrtc por pantalla e imprcsora al

mrsrno trcrn¡x.r.

('asilla:

('asr lla Activa Ca-srlla Inactrva

Unr casrlla sirvc para indicar una o varias acciones especificas, puede cstar cn dos

estaclos acliva o dcsactiva como sc mueslra en la partc superior. Usted pucdc

activar/dcsactivar dando un click con cl Mouse; es decir si eslá activa al dar cl¡ck

pasará a inactiva, de lo contrario pasará a activa, estas accioncs también las puede

realiz¡r alternando la pulsación dc h barra espaciadora, o pulsando las teclas Alt r el

caractcr subrayado del nombrc rlc la casilla.

l:n cicrtas ocasioncs ustcd cncontrará más dc una casilla a la vez, cn estos casos pucdc

activar las que descc o t(xlas, con lo cual sc tlifcrencian dc las opciones de§critas

antcriormcnlc. S¡ usted activri vartas casillas, cada una dc ellas tenrJrá una función

dcterminada.

Epembolsúle Epenüob¡bb

PROT('O,v ('tpítulo lt'- Ptígino : 17 t.:.\t»()t.



ill anutl de lituur ¡ S(¡7cma dt l'tnonal .t' Rol tlc l'ugtts

('uadro de ('eklas

('¿rbcccra ('olumna

t. ila

( 'r.'ltil

Ilarra llori¿ontal Cckla Barra Vcrtical

l)n cuad«r dc ccldas está formado f»r lllas y columnas. [¡ rntcrsccción dc una fila y

una columna sc denomina cckla. l.,n cl cuadro tlc ccldas el cursor tomará la ft¡rma dc un

cuadrado, la cclda don«lc sc encucnlra uhicatlo cl cursor 5e denomina cclda activa.

tlsted pucdc tlesplazarsc dc t¡na mancrl rápida usando las banas horizontalcs o

vcrlicalcs.

Cad¡ columna está ¡tlcntillcada F)r una ci¡bcccra, la cual indica una brcvc dcscri¡rci(rn

tlcl contcnitlo dc dicha columna 'l ambrón pucdc dcsliz¡rsc celda a cclda a medi«la quc

pulsa la tccla.-l:ntur'.

l:n algunas cckias s(rlo ¡trnritrri'rn cl ingrcso dc lctras, fcchas, valorcs, númcros o una

combinacrón dc cslo, lo cual rJcpcndc crclusivanrentc tlcl scrvicio quc csló prcstando.

Ot¡os Coracleristicos del cuod¡o ¡Ie celd¿s.'Iln cieñas ocasloncs no sc requlcrc lngrcsar

datr¡s cn las ccldas sino otras luncioncs quc sc dcscrtbcn a conlinuación.

tlna cclda pucdc conlcncr un comkr dc sclccción, cl ct¡al rcaliza la misma función quc

el dcscrito antcriormcntc; sc dif'crcncra fx)rquc cn cstc no sc pucde usar la tccla F4, cn

su lugar pulsc ' Lntcr> para dcsplcgar cl comtxr.

'l anlbien ¡xxlcmos cnconlrar casillas de marcaf, quc rcal¡z¡n la misma lunci(>n quc las

cxplicadas anlcriormcnte. ljstcd pucdc aclivar o desactivar una c¿silla si ósta sc lo

pcrnritc. hacicnrlo uso dcl Mousc o tlc la barra cspaciatlilra.

Ca-silla Activa

Casilla Dcsactil'a

('onrho

0e¡c¡ipcion ConlraloladoDe¡ Im ConlrdtoIipo de fmpleado

clr\ a

I

E ¡col¡¡dadtn;lnrcirh rP [Primaiall

PR( )T(',( )tt (irpítulo lJ'- l\iqino : l8 lt.\l\ )1,
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llunuul le llsuuritt Slttcmu ¿e l'anonul ¡' Rol de Prtgts

l.,ncasorlcquclasccldashayansidotlcstinar-tasal¡n8fcsodcfcchas'ustcddcbcrá

ingresar la fccha en cl formato dia/mcs/año, como sc mucstra a continuación:

lncrementar

l)ccrcmcntar

('rrrsor

I:l cursor lomará una krrma difcrcntc, propia dc cslls ccldas. si ustcri ingrcsó la fccha

ahorapucrJcincrcmcntarodccrcmcntarlamtsmahacrcndousodclosbotoncs

intlcados. lo cu¡l sc roaliT.afá tlc¡rcnilicndo de la ¡rcsición dcl cursor; es dccir, si cl

cursor cstá posicionado cn los tlias y ustcd hacc click cn la flccha hacia arriba sc ¡rán

incrcmentantlo los dias, csto luncionaria tic la misma mancra para los mcscs y años'

si usted sc cncucntra en estc tipo rjc ccltlas pucdc ayudarsc dc un calcndario como cl

moslrad«r a c0ntinuación.

[ )ccrcmcnta Año

l)ccrcmcnta Mcs

Incremcnla Año

lncrcmcnla Mcs

Clrck para

sclcccit¡nar dia

Sc visualizará al dar click sobre la cclda. I;n esle calendario ustcd pucdc

incremcntar/tlcorcmcntar el año o cl mcs tlantlo click sobrc los botoncs rnrlicados.

Atlcmás si ustcd dcsca una fccha csrrccif¡ca. scleccionc el año, cl mcs y cl dia y haga

click sobrc OK, a continuación cl calcn«tario dcsapareccrá dc la pantalla y la [echa

sclccciona{a sc lnoslrará cn la cekla activa. Si sólo utilizó cl calenrlario para una

consulta haga clrck cn Canccl para ccrrar csta ayuda f'
,¡t,¡ )l

1tuict

cu
U§

Fec . H acilriento
20toltlgtB

1997

I Sg7

Novembcr

Sun Mon Tuc Wcd Thu Fri Sat

?

.t

OK Canccl

B

29

15

2?

5

l3

28

l¡l
?1

4

25

II
1B

5

26

12

19

3

2'
l7

0

16

30
?3
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lllanual dt Ilsuur ¡ Slst¿ma de l'enonal ¡ Rol tlc Pq¡tts

Ilensaic de Act ualir¡cirin OK:

Iitulo

ljstctl obscrvará a mcnudo csls mcnsajc, cn la mayoria dc las pantallas del sistcma

Softl'crsonal. cl nrismo quc sc visualizará tlcspucs dc cfccluar un proccso dc grabactón,

rntxlificación. reaclivacii)n. cl¡rninación o algún pro,ccso cspccral. Este mensaje indica

quc cl proceso ha sido cfcctuatlo con ó\tto. I'.1 tilulo dc cstc mcnsajc varia dcpcndicndo

rJc la pantalla en lr quc sc cncucnlrc.

Actualización OKt\.l

PR( ) r(\ ),|l ('rpfulo ll'- PáEino : )(l r.l r( .
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('uadro de Imoresión No.2:

Rsngo3 de fechr

O!!dc | -/-/-
Hü1.:

Sal¡d¡
(¡ Ertr.¡l C r¡erm¡

tlo. de Cof¡¡¡r

Usted encontrará este cuadro rle diálogo en algums pantallas al dar click en el botón

imprimir, la drferencia estará en el nombre del reporte dependiendo de la opción donde

sc encuentre.

Ustcd dcbcra ingresar cl rango dc fcchas en el cual desea visualizar el reporte. lil

formato de la fecha des«le y hasta debcrá ser dia/mcVaño- Se debe tener en

considcración que las dos fcchas son obligalorias, adcmás la fcrha hasta" no puede ser

rnfcrior a la fccha desdc. Si en cl rango ingrcsado no existieran datos, el rcporte se

mostrará en blanco.

Usted puede seleccionar la salida dcl re¡»rte por pantalla o impresora. Si ha

selcccionado la opción imprcsora podrá ingresar el número de copias. El númcro

mmtrado en pantalla pucdc incrcmenla¡se o dccrementa¡se haciendo uso de los botoncs

indicados en la pantalla.

Si desea ejecutar el repote luego tte haür seleccronado la salida respcctiva haga click

en el botón ejecutar, de lo conlrano pucdc rctornar a la opción activa hacicndo click

sobre cl botón cerra¡.

ncporta d¿ Rágl3tror dr tlqú¡d.cions3

0
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.1.6. usr'ÁNDARIIS Dll r'ORMA'l'() Dll l.'11(lllA

l:n las pantallas quc sca ncccsario ingrcsar o modillc¡r camfx)s dc fccha' tlcbcrá

digitame cn cl srguicnlc fomlato

tltl/mm/y¡'yy

dd

mn¡

v] vv

: dia - rios numúros

: mes - dos numóros

: año - cualr0 númcros

$i=4¿
t:,

rR()T( ( ) ('üpituht Il'- Púgina : 7j F:.lP(rl.
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lltanuul l¿ Usuurlat Siacma de Persoaol y Rol da Pagm

Para accesar al menú de transaccioncs pucde haceflo por m€dio del Mousc (dando un

click) o presionando la combinación de teclas Alt + "l'.

5.1. LTQUTDACIONE§

Para acccsar al submódulo de t.iquidaciones use el Mor¡se (dando m click) o presionc

lB lctra L.

Este submódulo eslá formado de 2 opcioncs: Tipos dc Liqüdaciones y Regtstro de

[,iquidacioncs, las mismas que se detallan a continuación-

5.1.t. TIP(xi DE l,tQUlIlACloNf,§

[Jna vcz que ha ingresado al mcnú de Transaccioncs y seleccionado la opción de

L.iqui<taciones, presionc la letra T, o dé un click en la opción Tipos de Liquidacioncs. A

continuación sc moslrará la siguiente pantalla:

c@.
Ii¡d¡E¡l¡*

fh.drCrüü

Drr*r*r
5re

la",l
T

[-

l3rG B Ccódgpd *Eó tilirdrh 1í..fr

lnicialmente el cursor estará posicionado en el campo código y el resto de campos

estarán inactivm, al igual que los botones de grabar/activar y climimr.

llnoomDur E ILCXTI&m
SÍróPrrrdru ü P{e.

hrt
lÉ& Fm-

Fñ-ftso. rDlJqi.Efr..

0! sp_rr4iq
'E]EI

tr ry kÜ d q
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IngwtCott*lta

Si desca ingresar un nucvo tipo dr: liquidación' siga los siguientcs paso§:

l. lngrese cl código del tipo «le liquidación, el cual debc tener una longitud dc 2

cantctcfcs, este campo no accptani números'

2. Avance entre un carnpo y otro pulsando [a tecla <F'ntcr>'

3. lngrese inlormación en lm siguientes campos:

4. l.ucgo dc *lc,ccionar el tipo contrato y haber puludo <EfrteP sc podrá cfcctuaf una

de 2 operaciones: lngreso o Consulta.

5. Si cxiste un rcgistro con eslos 3 datos igualcs a los ingfesadOe se efecuará una

consulta. visualiándosc los campos reslantes, cl estatus del üpo de liquidación, el

usuano y fecha de la úttima m«lificación. De lo contrario la operación a realizarse

será un ingreso y por lo tanto se dará fnso a[ siguiente campo.

6. Si sc efeduó un ingrcso, haga click cn el botón Accprta.r para gI8bof y a contintrsción

sc mostrÍuá el siguicnte mensaje.

Ecá tlg¡q e gr$ü d&c

Al hacer click en Sl se grabani el nucvo tipo de liquidación y los campos de la ¡nntalla

sc limpranin automáticamcntc.

i2

Usc las técnicas tie selección de combo e indique un tiPo deTipo dc Empleado

(Obligrtorio)

Use las técnicas dc selección dc combo e i

conl ralo

ndique un tipo tlcTipo de Contr¡to

(0bligrtorio)

lngrcsc una breve dcscripción del tipo de

cam¡> sólo pcrmitirá el rngleso de caracteres

liquidación. lislcDescripción

(Obligrtorio)

f i¡ror da I qrridacroner E

Efr

PRoT('0N (hpínloY-Póglna:2 *:sPt )t.

lcrnplcado.

I

I

I

&l



Manual de Usuario SL¡7¿na dc Ptsonol y Rol de Paga

Al hac€r click e¡ NO los campoo de la pantall¡ oo sufrrrá¡ rungun cambio Por si s€

desee m«lificar elguno de ellos. Si esta información ya no es vátida, puede limpiar la

pantalla dando click eD el botón Limpiar Panlslla.

Modlficar

Si rEaiizó una consulta, usted podrá modificar los campos del registro siempre y cuando

este tenga e§tatus activo.

Si el estatus eslÉ activo como sc muestra en la siguiente pantall4 siga los siguientes

pasos:

Cúdee:

fi¡¡¡Cd¡t

Ii¡cüh¡r:

Dui¡írt
tr.ü

prxuucr.a wruHraR

T'

f*
l'!-l
fE-

E
I

r

ffi Ff,

?6/C/$ h¡rfr úrirfh ¡,¡ h¡qirüih

I . Modifique los campos dcseados

2, Crebc la modific¿ción haciendo uso del botón A@ar.

M!CEAIÜT | TLCIÍII¡¡EO
3úrIótdtEfrft{r

lh:k
!É

*
Fñ--& ftúó

llsp¡-rrBq lEIE

:! t 103,,1 ?!r

PRoTL'OM CopltuloY-Páglnl:3 ESP0I-
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Si el estatus eslá i¡ractrvo, como s€ visualiza en la siguierite pantall4 siga los pasos

descritos a continuación:

f+'
tbo & E¡oa¡re

fird.Eqú*
D¡si-i¡r
srt
*;- td-

IFNI
l*

l*l Fsf¿§.rs

tr sr 'ü dl{
&n ArU¡m , Hoc CUCK p¡¡ grúü o ¡riva du d¡ u¡ 5o ü Gúüao I l¡.3

Activc el cstatus, haga click cn cl botón Ace¡ar y sc visualiz¡nl el siguicnte mensaje:

,{2

psB='01-

Del¡¡ Rodivr d Sta¡

Al hacer click cn SI cl cstatus cambiaria a activo y los csmpos dc la prntalla se

habílitarán pa¡a pcrmitir hacer modificacioncs, de lo contrario e§os s€ limpian de la

pantalla.

!o

rm o?!aa ülÉ atcÍfE¡.¡np
gf.r¡: ú.P.r¡üJrfd ó 

'.!p.rb-ó|.¡qrffit

th:b3

lj*M
pEF6i-

F-m-

;E]EII¡ SO¡-r¡F[tq

¡rpor d" I rqurdacuncr E

PR()T('0nt ('apttukt V- Pdglaa: 4 1,,1;H)1.
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Errorel: Ingrero o Modific¡ción de loc crnpoc de Tipoc de Liquidrcioner

lngrese el ('ódtgo: El campo código no pucde quedar eu blanco, en caso de desear

avanzar al ca¡npo siguientc sin habcr sido e$e ingresado sc moctrará el siguientc error.

lngur C Córi¡o

Este campo no puedc tsner menos dc 2 caractcres, de lo contrano saldrá el siguiente

mensaje:

a

A

A

C¿dgo ó ¡qiicúr m dÉ¡ ¡r r:u ¡ 2 c.ch*

Esta veril'ic¿ción también cs realizrda al momento de grabar.

lngrese to l)escripción: El campo descripción m p¡edc qucdar en blanco, en caso de

desear avanza¡ al campo siguiente sin habcr sido este ingresado s€ mostrará el siguienle

cror.

lrycrrlaDcrirón

reEl

Tiror de t r¡urdar:trnas !

EII ipor da I r¡urdacroaer

fioo¡ dc hqr¡rdacrrn¡:¡ El

PR('T(0M ('opltab |'- Pógiña : 5 ESIYI,
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f,rrore¡: Gnb¡r ¡n Tipo de Liqoidrciiir

I,-xisten cumps vacíos: En c[ momento de efectua¡ el proceso dc grabación se vuclven

a vcrificsr cada uno dc los campos prEs€rrt¿dc en pantalla; er¡ caso dc quc uno dc estos

no haya sido llenado se prcsenlará el siguiente mensaje de error:

Erir¡rcqocvr&

Mientras no se realice la respecliva conección de este efrof el pfoceso de grabación no

po,lrá ser llevado a c¿bo.

Elinlru¡

Si desea eliminar un rcgistro, lucgo dc habcrlo consultado haga click en el botón

Eliminar y a continuación se mostrará el siguiente mensaje:

Al hacer click en SI, el registro no se elimina fisicamente sino sólo s€ cambia el estatus

dc activo a inactivo; luego de haberse efectuado esla opsracióo se limpiarán los campos

rle la pantalla. Ustcd puede verific¡r dicha climin¿ción consult¡ndo el registro.

Al haccr click cr¡ NO, los datos dc pantalla no sufrirán ningún cambio.

Imprimir

Used puedc emitir un reporte de tipos de liquidaciolrs en el momento que desee,

dando click en el botón Imprimir se moslrará el Cuad¡o dc Impresión No. 1 descri

aÍteriomsnte, con lo cr¡al podrá cjecutar un rcporte por partalla o impresora

i_-?\nI
!

»

.B

{

§ra¡
.A

f ipo¡ de Liquidac¡one¡ E

lryror tle l-rr¡urdacrones E

L.,;t.. vs
EF}]A§

PR0T(-OM ()apltuloY-Pá&¡ao:6 E.'POL
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5.r.2. REGISTRO DE, t,tQt TIDACIONES

Una vcz quc ha ingresado al mcnú dc Transacciones y sclcccionado la opcrón dc

Liquidaciones, presione la letra R, o dé un click en la opción Registro de Liquidaciones.

A continuación se mostrará la siguientc pantalla:

0.lo,r d.l trndr.{roc.úrml

C-¡ar

FAYAS C¡8ffEFA FEmrAraDO rüñJA- s¡r@-
Hróhx
l(úh/¡..| I

¡i,,t ¡ »ii,iÁ ¡í t i,i,r,iii¡,i i ¡i,il, .,r

fia¡r¡Ca¡r¡e [] E§f.¡ fr3,G/rrs l

r¡.i-F-ffo-- FEruilOA\OrUnfasA
F¡ti.Str
tddrh/r.l

§¡&rti*t¡:
f -t-t-los

b..r$.,óa¡&ü Yd(:

{
- EIE

x

,í+\
1;'

lrHD orEA--llY¡ OE t¡-Cllrtrurü'llkn ó tr..rjvH ¡rlrr{rrüLlg
hr3
fi*

pEññ-
F-

:i ¡i,..¡-. ¡ i 
")..¡ 

l, r {

-

b,.bDúG I U

14 trü.sú f
Ut¡ Cp¡rra¡¡ f-
F.rrrvj¡..crrf
h.rtEddr.f

4a l3rC/S Aa¡i¡¡ F4 p¡¡ r*ccirr¡ c¿úgo d o¡¡¡¡ee
--ig 

ir,:s

lnicialmcntc cl cursor cstará posicionado en el campo empleado y cl rcsto de campos

estarán imaivos, al igual que los bolones de grabar/activar y climinar.

I agreso/Consulta

Si desca ingresar o consultar un n:gistro de liquidaciones a um empleado cspccifico, siga

los siguientes ¡nsos:

l. Usando la técnicas de sclección dc combo, indique el código del empleado y

automáticamcnte se mostrará el nombre, eslatus, fecha dc ingreso y años de labor en

la compañía, estos campos no podrán ser morJificados por el usrario-

2. Avance enlre un campo y otro pulsando la tc'cla <Entcr>.

3. tngrcse información en lm siguientes camfns:

PR()T('()nl ('opituhV-Pá$inc:7 Í:t;P( ) t-



lll onual de llsuario Sistema de Penonol Y Rol de Pogos

tndique la fecha en que está rcgislrando la

formakr dia/msVaño

liquidación, en elFech¡ de Regisf ro

(Obligrtorio)

Selcccíone uno de los tipos de liquidación'

antenormente cn la opción Tipos de Liquidacioncs en base

al tipo de emplcado que selcccionó.

registradosl,iquider Por:

(Obligatorio)

Rcgistre la fecha de salida del ernpleadol'e.chr de S¡lid¡

(Oblig¡torio)

lngrese una breve descripción de la causa de la liquidación'

este camfrc solo puede contener caracteres.

C¡u¡e:

(Obligerorio)

Mucstra el salano actual, actualize en caso de ser neccsar¡oSucldo r Liquídrr

(0bligetorio)

lngrcse el númcro de sueldos a considcrar (Obltgatono).

lndique si sc incluycn los bcneficios sociales cn la

liquidación (Opcional ).

lndique si se irrcluyen contractualcs (Opcional).

tndiquc si sc paga ticmpo prorporcional por vacaciones

(O¡rcional).

Indique si sc incluye el rol del mes.

Rubrm ¡ (lonsiderer

lndiquc los rubros mcnsuales a considera¡ en el pago de la

liquidación.

Ingrese el código dcl rubro, pulsc <Enter> y obscrvará a la

derccha su descripción.

lngresc el valor corrcspondiente a dicho rubro.

Rubros

(Opcionel)

4. Luego rlc haber indicado la fccha de registro y pulsado <Enter> sc podni efectuar

una de 2 operacioncs: lngrcso o Consulta.

5. Si existc un registro con estos datos iguales a los ingresados se efcctuará una

consulta, visualiándosc los tampos rcstantcs, el usuario y fecha de la última

modillc¿crón; en estc caso la fccha de registro no podrá ser modilicada.

6. Si la operación a realizarse fuer¿ un ingreso se dará p€so al siguientc campo.

PRt)T(.()lv L'tplrulo ./ - Págind : I E,tP()1,
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7. Si se cfectuó un ingreso, ha¡3 click cn cl botón Aceptar para grabar y a conlinuación

sc mostrará el siguienlc mcnsljc:

e Edá tcqro dü g¿ü h¡rrft

Al haccr clrck cn Sl sc grabará la liquidación ¡rara cl cmpleado y su estatus actual scrá

dc t,iquidado, mostrani cl mcnsajc dc Actualización OK y lm campos dc la pantalla *
I i mpiarán automóticamcnte.

Al hace¡ click en NO los cam¡xrs de la ¡nntalla r¡o sufnrán ningún cambio por si se

tlcsec modificar alguno de cllos. Si csta información ya no cs vá'lida püede límpiar la

pantalla dando click cn el botón Limpiar Pantalla-

Modlficar

Si re¿lizo una consulta, uslc¡J podni modifica¡ los campos del registro siempe y cuando

esta liquidación no haya sido pagada: sigB los sigrrientcs pasos:

I . Modifiquc loe campos des¿ados

2. Grabe la modifrcación hacrendo uso del botón Aceptar, donde sc visualiza¡á la

siguiente pantalla:

a Eaá ¡tg¡o de n¡úc¡ h¡idn

Al hacer click cn Sl se modrfica la ltquidación para el empleado, mostra¡á el mcnsaje

de Actuali:ración OK y los campos de la pantalla se limpiarán automáticamentc.

Al hacer click en NO los campos dc la pantalla no sufrirán ningún cambio ¡xrr si sc

dcscc otra m«xfi ficacii¡n

No

!o

i--s-f

ti$id.ción del P¿l¡on¡l rl

ti4uidacrón d;l Pa¡on¡l rl

PROT(1)ltl ('opituhr ll - PóBita : 9 Í:.t N .
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f,rrorer: lngrero o Modific¡ción de lm cempoa de Rcgistro de Liquidrción

l;aL'hu larróneu: Los cam¡xrs ttc fecha de registro y fecha salida no pueden quedar en

blanco, cn caso de dcsca¡ avaurr al campo sl¡¡uiente sln habcr ingresado la fccha en

dichos campos sc moslrará el siguicntc cnor:

F¿clu E mírpe

l;cchu de llcgtstnt l;at'l¡u tla §'¿/r¿l¿r: Flstos campos dcbcn scr ingrcsados bajo cl

formato rle dia/meJaño. Si cl mcs cs superior al mes de proceso (mcs erl curso) sc

pfcsentará el siguientc mcnsaje:

a l{a¡ s+aü C r; r¡d

i.ffi

Si cl año es su¡rcnor al año dc proccso (año en curso) se presentará cl siEuicnlc

mcn§!c

a

a Arhrrstuddoeü.C

Li¡u¡ücitin dc Pasonal !

SotlParonal rl

.lSollPer¡o¡al

PR( )T(',Oitl Cupltulo ,' - Púg¡nü : l0 E.\P( )1.
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l;echu de §¡/r¿la: Si la fecha ingresada cn estc campo fuera infcnor a [a fecha de

regislro se mostrará el siguiente error:

Foctr¿ dc ¡dd¡ cr ilri¡ a fodn dc o¡jüo

('uusu dt'lu Ltquidución: Si la causa no ha sido ingresada se prescnta el siguiente enor

a

a Fc<*p de ¡Jd¡ a i{ai¡ a ladu da mglio

Númer¡t de §'!c/dos: Si no se ha ingresado cl número de sueldos a considerarse en la

liqui«lación sc prcscnla cl siguicntc crror:

a No ¡¡ h¡ a+cclic¡do niÉo d. r.a6oc

Si cl valor ingrcsado cs ccro sc visu.ali¿¡ cl siguicnte crror:

a NúíEro dr stddoa iwáljo

Liqulaclli d¿ Pa¡¡mal ¡¡

liquilaclln dc Perranal E

Liqtrilaclin dal Pcrronal I

Liqridaciiln de Palrcnal E

PROT«)M ('opltukt Y- Págína: ll E,Sf,f)1,
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('uligo dct Rubro: Si ingreso un código no existente, e§te campo se limpiará

automáticamente.

Micntras no s€ rs¡lice la respectiva corrL'cción de cstos e¡rorcs, el proccso dc gr¿bación

o modificación no podrá ser llevado a cabo.

Elimina¡

Si dcsr:a eliminar un rcgistro, luego de habcrlo consultado haga click en cl botón

liliminar y a continuación se mostrará el siSuiente mensaje:

e Edó ¡!9r,ro dÉ ctriu ¡qiJstn

Al hacer click cn St, el registro se elimina flsicamcnte, lucgo de habersc efecluado csta

ofrracrón muestra el mensaje de Actualización OK y se limpian los campos dc la

pantalla. Usted puedc veriflcar dicha eliminación consultando el registro.

Al haccr click cn NO, los datos dc pantalla no sufnrán ningún cambio.

Imprtmir

tJstetl puede emitir un rcportc en el momcÍlo que dcsee, dando click en cl botón

lmprimir se mostrará cl Cuadro de tmprcsión No. 2 dcscrito anleriormentc, con lo cual

po«lní ejercutar un reFortc por pantalla o im¡ncsora.

I

Liq¡idación del P;¡¡on¿l ¡t

PROI'(',() ('opilulo |/ - Pdti¡ña : 12 L:;PO t _
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5.2.I,ICENCIAS

Para acccsar al submóduJo de l,icencias us€ el Mouse (dando un click) o presio¡¡e la

lctra l.

[']stc submódulo está formado de 2 opciones: Tipos y Regislro dc Lice¡rcias, las mismas

gue se dclallan a continuación.

5.2,I. TIPO§ DE LICENCTAS

Una vez. que ha ingrcsa&r al mo'nú de 'l'ra¡¡sacciones y seleccionado la opción de

[.icencias, prresione la lctra T, o dé un click en la opción 'Iipos dc Licencias. A

continuación §€ mostrará la siguiente pantalla:

I'F..bLE*
hGrSd&E

tr-- Lt-

I¡dr¡. ú...0@r

-J
rl lr

F tl, U Rl o q
'i+a l3/E/S lrrye o Stkirr d f & ¡cúr 1¡l:I)

lnicialmcnte el cursor eslará posiciona¡ro en el campo tipo dc licencia y el resto de

campos estarán inactivos, al igual quc los botones de grabar/activar y eliminar.

íiii uúro oPellrYAff r¡"c rlrEl¡&
grll.¡MydüF.eD

¡Baúc ü Tbo. .r! t-¡ür5

hr:h
EÉ!

Fsnot-
Fñi-

ü Sp¡-Flicencir¡ IEIEI

Pt¡()T('.OM ('optnlo Y-Pógita: 13 ESt\)1.
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lagrañonsulto

Si dcsea ingrcsar un nuevo ti¡xr dc liccncia siga los siguicntes pasos:

l. LJste<l cnconlrará un combo de selección qu€ contienc los tipos de licencias

exislentes. tJsa¡do las debidas térnicas de selección y pulsando la tecla <Entcr>

automáticamente s€ cfccluani la consulta dcl tipo seleccionado; visualiándosc los

camFros restrntes, el estatus dcl ti¡)o de licencia, cl usuario y la fecha dc la última

modificacrón.

2. Si dcscara ingresar un nuevo tipo de licencia bo[e el texto del combo c ingrese cl

c(xtigo de la licencia, el cual debe tcner una longitud dc 2 ca¡acteres. Este campo no

accplará númcros, ni una longitud supcnor o infenor a la establecida artcriormcÍte.

3, Cuando vaya a rcalizar un ingteso el resto de los campos se habilitarán

aulomáticamenlc, usted puede avan7ar entre un csmpo y otro con la tecla <TAB> o

usantio <Entcr> si cl cam¡xr ha sido llenado correctamente.

4. lngrcsc información en los srguientes campos:

5. tngresc a quién o quióncs cs aplicablc cste tipo de licerrcia usando el cuadro de

celdas. Para realizar el ingrcso de estos dalos usted previamcntc debe haber definido

los tipos de ernpleados y ligrs dc contmtos que se utilizarán como parámetrm ¡nra

SOF-IPERSONAL, si no lo ha hecho aún ¡cvisc cl Capitulo (lX) y efcctúc esta

olrración frara que tcnga éxito en el rcgistro de un tipo de licencil Caso contrano

ingrese los datos en el cuadro dc celdas, los cuales sc describen a continuación:

:lÉ
?á

'r')a
th

,.9-:?

4?D
ESP()t

i.;.- ' ';

l)escripción

(Obligatorio)

Ingrese una hrcve descn¡rción del ti¡n de licencia. Este

cam¡n sólo permitiró el ingreso de caracteres.

ñlárimos rlías r gozar

(()bligrtorio)

lngrese un número de máximo 3 dlgitos indicando la

cantidad máxima de dias a gozar.

PR0T('oM ('apítulo V- Págino : 14



Monuul de llsu¡tr t Sirtcmü .le Potnnal y Rol de Pugos

f ipo de E,mpleado

(Obligatorio)

Ingrese uno de los ti¡ns de cmpleados rcgislrados

previamente en el m&lulo de Mantenimiento, luego pulse

<Enter> y automáticamente se visualizará la descnpción cn

el cam¡ro siguicnte, cn el cual el usuario no tcndrá acccso.

'f ipo de Oontreto

(Obligetorio)

lngrcsc uno dc los tipos dc contratos registradm

provramente cn el múlulo de Mantcnimicnto, luego pulsc

..Untcr> y aulomáticamentc se visualizará su descripción cn

cl campo siguicnlc, cn cl cual el usuario no tcndrá acceso.

ó. Si sc efectuti un ingreso, haga click en el botón Aceptar para g¡abar y a continuación

se mostr¿rá el siguiente mensáje.

e E ttó rogro dc aó¡ 5clrt¡c

r.=-5I:i !o

Al hacer click en Sl se mostrará el mcnsaje de Actualización OK lo cual indicará quc la

operación dc grabatlo se ha efbctuado con óxito, luego los campos de la panulla se

limpiaán aulomáticamenle.

Al haccr click en NO los campos de la pantalla no sufrirán ningún cambio por si se

desee modificar alguno de ellos. Si esta información ya no es válida, puede limpiar la

pantalla dando click en el botón Limpiar Pantalla.

ModiJicar

Si se realizó una consulta, usted Frodrá modificar los campos del registro siempre y

cuando este tenga est¿tus aclivo.

Iicc¡ci¡¡ r

t,RoT('o.Ú ('oVítub V- Página : 15 ESPOT_
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Si el estatus estii aclivo como se muestra en la siguiente pantalla" s¡ga los siguientes

pasos:

€)
n¡¡ O¡E Ii,AE lr.rEIIrXllD

kr rlPrtcJt tl ó ¡trgD
bgfto¡rbúñ|,.ffi

16--

IEE
ffir Fñ-

Fsfrm-

Iho.5l¡rdc
olst aó.¡

FX

EX
OB

rl
lrrrb
p§B-ói-

FUHCIOXAAIOS
EIIPTE¡DOS
OEHEBOS

co
ts
ts
E5

COXfBAIADOS
COI'IRA]ADO5
COI'IRAIADOS
COI'IRATADOS

tr-

IcA MTDAD oostsflcA

rrn¿-rr.r[E--

}l PIEADO §

HT F $ q, ql o ü

26/If,/S ¡rvá¡ú h &.dFúr d tso d. ¡ctE¡ $ rr,:s

L Modifique los campns dcseados

2. Crabe la modilicación hacietdo uso del botón Acepur donde se visualiiaá cl

siguiente mcnsaje:

a D¡ra¡ r¡fic¡ lcari¡

!o

Al hacer click en NO los campos dc la pantalla no sufrirán ningún cambio por si se

desee modificar algún otro camgr.

Al hacer click en Sl s€ mueslra el mensajc de Actualización OK y los datos se limpian

de la pa¡talla.

Licencrar E

PR( )T('Oiv Caplmh V- Pógino : 16 E!;POl.
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Si el est¡tus está inactivo, como se visualiza en la siguieritc pantalla, siga los pa-sos

descrilos a continuación:

Ilotltkr¡:
OcÉF.¡ú.r

Én dr.!r

rx
Era

o8
.I
lhrb Hr

16--

LPtt^I)os
RJTOOIIARIOS
t¡aPttADos
OSREBOS

-
I,

co
ES

ES

ES

COXIRATADOS
CI'XIRAIADOS
cot¡raAtADos
COXTRAIADOS

FsFo- F & ql Ql o q
tp tt,oñ= 26i$l98 Hrgr Ol8 pi. o]sr/itaft¡ loot ó htE¡

Active cl estalus, haga click en cl hotón Aceptar y sc visualiará el siguicnte mcnsaje

0¡¡c¡ rodiv¡ lcaxi¡

Al haccr click cn Sl s€ mucslra el mensaje de Actualización OK y el eslatus cambiará a

activo por lo tanto los cam¡rs dc la pantalla sc habilitarán para pcrmitir hacer

mulific¿croncs, de lo contrario estos sc limpian.

i2

Ír==Ín=r f'-='!E:i!!rE-

& EII EIBTT ¡ E I-GIÍIT.LE
lh(-kÉtlt¡Er

E*DüIF-r.¡!.-

hE
ffi

Fñ6-
Fñ-

liraEIl¡ sff rLkáñc¡..

ti¿ract¿r r I
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llrrores: lngreso o Modific¡ción de lm cempos de Tipos de Licenciec

'l iyt dc lrcL'ncn: El campo ti¡n de licencia no pucde scr numérico, si esto se ingresara

mostraria cl sigui€nte enor.

Hc rrc¡c¡do ninug
El códgn cr rr l*r

liste camgr no puede quedar en blanco, ¡»r lo tanto se moslrará el siguiente mensaje

No ¡a h¡ iU¡¡do lir ó brr¡

Si cxcede de 2 caracteres, se presenla el srguiente enor:

a

a

a Códgo ú ¡crriar¿ú2oú&

a

Si luviera menos de 2 caracteres, se muéstra cl siguicnte eror:

Códgo dr brri. !rc!ó ó 2 cr&ru

I icnrn¡ar E

trencias E

I ¡cc¡u:i¿¡ ET

l ic¿nci¡¡ z

f¡ññ-t
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l)escri¡x:ión: Ilste campo rio pucde cstar en blanco, JxJr lo tanto si se lo ha borrado se

mostrará el siguiente mensaje.

a No ra hr r¡grof.& dcloirlllr d¡ lc¡rci¡¡

Itfiutm, tlíu,; u ¡itrur: Si este campo ticne el valor de cero o está en blanco se muestra

cl siguiente error:

a Püírdo m&im e gozr rc ha dS irglaú

Iistos enores también son vcrificados al momcnto de efectuar una grabación o

mtxlif ic¿ción.

Errorcr: Grrbrr/lllodific¡r or Tipo de l,iccuci¡

('uuln¡ dc celdus: lns campos dcl cuadro de gs[da( ¡s pucdcn qud.lr vacíos, por lo

menos dcbc habcr una lír¡ea llena, de lo contrarío sc presentará el siguient€ error:

No rc h¡ c¡pocfuó ¡ q. n ¡¿ apta
d ho ü hrncio

Mientras no sc realicc la rcs¡:cctiva corrccción dc cstos errorcs el proccso de grabación

o modificación no ptxlrá scr llcvado a cabo.

s

I iccncia¡ r

Lictrria¡ E

I icencias r

PRI)T('0'I ('apftulo )'- PáXlaa : 19 L:!;P()t.
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E dá ¡.guo ü drrdiv¡ h ¡crEi.

Al haccr click cn Sl sc mucstra cl mensájc dc Actualización OK, el registro no se

climina fisicamentc sino solo s,c cambia cl estatus dc acüvo a inactivo; luego dc habersc

cfectuado esta operación se limpiarán los cam¡xrs de la pantalla. usted puede verificar

dicha climinación consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos dc pantalla no sufrirán ningún cambio.

lmprimir

UstuJ pucdc emitir un rcporte cn cl momento que desec, dando click en el hotón

lmprimir sc moslrará cl Cuadro de Impresión No. I descrito anteriormente, con lo cual

¡xxlrá c.¡ccutar un rcFnrtc por panta,la o impresora.

I-lmpiar Llnea

Usted pedc haccr uso de este botón para limpiar r¡na linca dcl cuadro de celdas,

simplemcntc ubiquesc en una celda dc la linea quc desce eliminar y dé un click sobrc

este botiln, a continuaci(rn se mostrani el siguicntc mensaje:

a E dó ¡lguo do kpü lc lírco

[:l{_:

AI dar click cn St dicha linea se borrará dc la pantalla automálicame nte, c¡-so contrario

no se efcctuará ningún cambio

t\v
L¡ca¡cia¡ !

Ihrncia¡ r

PROT('( ).v ('opinh |/ - Págino : 20 I.:SPl)t_

Elimlnar

Si dc*a climinar un registro, lucgo de habcrlo consultado haga click en cl botón

F.liminar y a continuación sc mostrará el siguientc mensaje:

-!h I
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5.2.2. REGISTRO DE LICENCIAS

Una vez quc ha ingfcsado al mcnú de l'ransacciones y seleccionado la opción dc

Licencias, presione la letra L, o dé un click en la o¡rción Regrstro de Licencias. A

continuación se mostrará la siguicntc pantalla:

Erbró Sl*É
tsYA5 a,SBEBA FEBr{A}oo ¡r¡ltJri F@

fr.fi. dr llii(
tdrl/ttrr/Dül
Iip dr l-i:et

f.cl¡rf-EI LJ td,h/....|r= I

C¡¡¡¡ d¡ fr Li:r¡i
{)rrsculirfo ¡.rc V-¿carrllrer f
Df¡rrbucci l--

Drccrt-'.gvrcrirE fr-
hc..drI

tr ú 'af § ú

i¡ rows F;;"i; ccódgoddlldrú

Inicialmenle el cursor estará posicionado en el campo empleado y el resto de campos

estaán inaclivm, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

IngresdConsulta

Si dcsea registrar o consulta¡ una licenci¿ a un cmplcado esp€'cifico, siga lm siguientcs

pasos.

l. tlsarxlo la técnicas dc selección de combo, indique el código del empleado y

automáticamente se mostrará el nombrc de este en el lado derecho.

2. Avanc¿ entrc un cámpo y otfo pulsando la tecla <Entcp.

3. lngrese información en los siguientes campos:

i8-,-"

ll Spr-fflcol-rccncros llfitE¡

**
rEat¡olúlttlvr E ÉcxtnlrD

Hrri ib t:t{¡attl-ñÉ
HÉo.rLhá

bñ
&

FEñ-
Fdi-

PROT<'Ofit ('tpituht Y - Pógirrú : 2l t;,\P{)t.
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Fech¡ de lnicio

(Obligetorio)

[)or dcfault mrxtra¡á la fccha dc inicio de scsión. la cual

puede scr modif¡cada en el formato de día/melaño.

Por defauh mostrará la fccha de inicio de scsión, la cual

puerle ser modillcada en el formato de dia/melaño.

l'ttb¡ Í'in¡l

(Obligetorio)

'Iipo de Liccnci¡

(Obligetorio)

( 'suir de l¡ Licenci¡

(Obligrtorio)

De*uenlo dc V¡c¡cionet

(Opcionel)

['.n cstc combo u$e{ encontrará solo los tipos dc licencia

activos aplicables al emplcado quc scleccionó

anleriormenle. Seleccione el tipo de liccncia e

inmediatamcnte visualizará su descrifrción en el lado

dcrccho. Es resprmsabilidad d€l usuario si lucgo de

realizár un ingreso con cíerto tipo de licencia elimina estc

tifio

Ingrcsc una brcve descnpción de la caus¡ dc la licercia"

cslc camFx) solo puede contcner cáracrcres.

Marque esta casilla si desca que la liccncia s€ dcscuentc

de las vacacrones del empleado.

Los campos de Procesada, Dias de I'erm¡sos y Desconlarse por Vacaciones siempre

eslarán inactivos.

4. I-uego dc habcr indicado la fecha rle inicio y pulsado <EntsÉ sc podni efcctr¡ar una

de 2 o¡rcracroncs: lngreso o Consulta.

5. Si existe un rcgistro con eslos 2 rlatos iguales a tos ingrcsados sc efectuaÉ una

consult¡, visualizándose:

r [,s campos rest¡ntcs.

o []l campo prccesado mostraÉ la leyenda dc No hocesada cn caso de que Ia

licencia aún no sc ha terminado, de lo contrario se mostrará como Procesado.

o El usuario y fecha de la última müfificación.

¡ Si ustcd cl'ectúo cl rcgistro a una persona con efatus dc vacaciones se habilita el

botón que sc cncucntra a la derecha dcl campo fecha de inicio mmtÉndose un

pcnucño rccuadro que indrcará la fecha de registro dcl periodo vacacional, la

fccha de relomo anlerior, ya quc al registrarse una liccncia dicho pcríodo quedará

PR()',t'( OLt (' pfiulo L'- Páglno : 22 ESP()1,
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Itlanuol de Usuar t Sl*aaa dc Pttsoaol y Rol dc Pagos

inlcrrumpido con los días de la lice¡rcia y por lo tan¡o la fecha de raomo dc l¡s

vacaciones será actu¡lüada. t¡ anterio¡mcnte descrito puede apreciarlo en l8

sigriente pantalla:

ffi m¡ aB¡nva E arcxrl¿rÉ
ffi-tü.drH-h¡

L¡lt¡üU.É
hr¡
f¡r¡l

95Er0-r-
lm?s l t{AoüDo A&qD YrASr{lr6T$l EAttrL l.ñ.t#f;f 1,'"
l¡ & Li|-ir ICD

crrllt.brrtuliil
HÜIt.*
Dh¡itixi¡ l=

hbffi
FF'ñ'_

Per fodo Veccciot¡d

,.,ñ

m m
¡

ffies,u/s lXf¡On p¡¡*¡r¡ L t rt¡ tqilr.d.

Uslc puede cerrar el recuadro haciendo click en el botón ubic¡do en la porte inferior

dcrectq-

Si la opcración a rcaliz¡rs€ fi¡cra rm ingreso rc dará paso rl sigu¡cnte csmpo.

ó. Luego de rngresar la fecha ñnal y pulsar <Enter> obscrvnrú a la derecha

automáticamentc la fech¿ de retorno, la cr¡al scrá ur dia dcspr¡és de l¡ fech¡ fin¿l'

mostrándos€ además el número de dias de permisos en base a la fecha de inicio y

final, dichm camp6 no esl¡nin activo pa¡¡ el ust¡trio.

7 Si usted ha ma¡cado la casilla de descuento de vacaciones inmediatamente se

mostrará en el campo dcsconBr por vacaciones cl número dc dias e scr descontados'

si está desmarcado dicho csmpo quedará en blanco.

8. Si se efes'tuó un ingreso, haga click en el botón Aocplar púra gr¡bor y a continuación

se mostra¡á el siguiente mensaje:

i'E;;-*

g¡ sDr -Fnc0N-tccnr 
ht rEIEI

R.tlorno
Antelror

PROT('OM CopltuloY-Páglna:23 E.tP0l.
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Manu¿l de llsuario Skt¿ma dc Personal ¡" Rol dc Pag.n-

a E dó ,úgrro d? gróü !¡ É{ibo ó ¡clrrn

t-§r=

Al hacer click en Sl se grahará la licencia para el empleado y su estalus actual será de

l-icencia, mostrará el mcnsaje de Actualización OK y los campos de la pantalla sc

limpiarán automáticamcntc.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrirán ningún cambio por si s€

desce modificar alguno de ellos. Si esta información ya no es válid4 pucde limpiar la

panlalla dando chck en el botón Limpiar Pant¡lla.

ModiJicar

Si realizó una consulta" usted podra modificar los campos del rcgistro sicmpre y cuando

esta licencia aún no haya sido procesada.

Si la licencia ¡ún no ha sirJo procesada como se muestra en la siguiente pantalla, siga

los siguienlcs pasos:

c* rtao ogEtr¡Ia G fl.ctltELrD
flñ-tr¡rarH-lt¡a

Irrfr.¡LhÉ
bh psB-m

rñúc Fm -
c*É
lm¡s-

5t*.
A8AO V/A9{tflGIota 6 8f[€L IEúEI

iffi lrs/G/rss
Ftcñ¡ Frt '
fttáan/aercl Irszmam Frcl¡¡Bt¡-

ld¿rLr¡ln¡l I

Ia. ür n*ir f* 
-

Fa-a¡{DrD D0),rE§I¡cA

c-¡ & l¡ Li-i<psuxros ruasoruus

HorhY*fr
Dlr-Li-in

llrb ltEtr

Deufrra¡c v-*i-< [---
P¡ord¡ I ir

F
29/$/g , lnq"r L &úrFcitt ü L tcrs. I I /:18

SoltPe¡¡oaal E

tl epr-¡n¡ou¡nclr¡ TTIEI

,é
ü § q
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I . Modifique los campos descados.

2. Crabe la modificación hacrendo uso del bolón Aceptar, dondc se visualiz¿rá la

siguiente Fntalla:

i2 t¡t¿ ¡¡guo da r¡&d !a flotto di ¡cúEú

Al hacer click cn Sl sc grabará la licencia para el empleado, most¡ará el mensaje dc

Actualiz¿ción OK y los campos de la pantalla sc limpiaran ffutomáticamenlc.

Al haccr click en NO los campos tlc la panlalla no sufrirán ningún cambio por si se

dcsec otra mrxli fi cación.

lirrorer: logrero o Modific¡cón de ha c¡mpoc de Regbtro de L,iccnci¡.r

l;t:t'hu l'.rrúnou: Los camp,os de fecha de inicio y fecha final no pueden quedar en

blanco, en caso de tle'se¡r avanzzt al campo siguiente sin haber ingresado la fecha cn

tlichos campos sc mostrará cl siguiente error.

Frcl¡a Emi¡¡r

I;echu dc lnicut: \:.sle campo debe ser ingrcsado bajo el formato de día/meVaño. Si el

mes es superior al mcs de proceso (mes en curso) se presentaá el siguientc mensaje:

a

a H* l4orü J ra duol

reif

SollF.rtoñál rl

nú.1- ,r" t...".i- El

SollP¿¡¡onal E

PROT(',O.v ('aplnloV-PáEiao:25 Í..1P{ .
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Si el año es suf,erior al año de proceso (año en cuBo) s€ prescntaní c[ siguientc

mens¡Jc

Añoñ+.rbCú6cü^rd

('umyt l.'echul')nul: Si la fecha ingresada en este campó fuera igual o inferior a la

fecha dc inicio sc mostrará el siguicnte error:

a

L¿ la€hr frd m dt¡E ra ifaú o tguC
¡ h focha da iii¡

(-utr¡u tla la l,iccnciu: Sr la cau*r no ha sido ingrcsada s€ prescnta el siguiente enor

a No rc hc i¡nctdo cana dt h ¡crrd!

i:Atrif

Si cn basc a la fecha fi¡al. lm dias de lice¡¡cias excedier¿n al número máximo

registrado para cste tipo de licencia, sc visualizaria el siguiente error:

a

a Pafo& ¡ qo¿¡ ü€rd! C pafodo lg¡qC

Soltf,ar¡onal E

xllagr:lro dc l-ic;nc¡a¡

Begnlro dc trccnciat tsl

Hcgirlto dc I renci¡s E

PR0TC0M L'apírulo ,' - Púgbtt: 26 E.\P()l-
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Mientras no sc realicc la respectiva corrección de los Crrores descritos' el proceso dc

grabación o modificación no podrá ser llevado a cabo.

Ellnlna¡

Si desca eliminar un registro, lucgo dc haberlo consultado haga click en el botón

i:liminar y a continuación se mostrará el siguiente mensaje:

E¡tÁ ¡sguo dc.ltiraqirto

Al hacer click cn Sl, el registro se elimina llsicamenle; lucgo de haberse efccluado esta

operación mucstra cl mensajc dc Aclualización oK y sc limpian los campos dc la

pantalla. Uslctl puede vcriñcar dicha eliminación consullando el registro'

Al hacer click en NO, los ¡Jatos dc pantalla no sufrirán ningun cambio

Impdmlr

Ustcd pucde cmitir un reporte en el momento que des€r, dando click en el botón

Imprimir se mostrafá el cuarlro de tmpresión No. 2 descrito anlíiomsnte, con lo cual

podrá ejccutar un repolc por panBlla o impresora'

I
!o

Reglrlto da Lrcnc¡o¡ Ei

PROT(',(),rl (apitulo l/ - Págl¡u : 27 L;I;P()I-



Msnual de Usuttio Siscma dc Pa¡ontl y Rol de Pagx

53. PER.MISOS

Psra acc¿ssr ¡l submódulo de Permisos use el Mouse (dardo trrl click) o presiorie ¡a

letra P.

Este submódulo está fornudo dc 2 opcioncs: Tipos y Registro dc Permiso§' las misrnas

que se dctallan a continuación.

sJ.I. TIPOS DE PERMISOS

Una vez que ha ingrEsado al mcnú dc Transaccioncs y sclcccionado la ofrción dc

Permisos, presione [a letra T, o dé un click en la opción Tipos dc Permisos. A

conlinuación se mostrará la siguienrc pantella:

t*r fbo.,lÍteLG
Drr.rbdÜc

tr'-l

tr # qrla s
;ih¡ lvr¡s lqr¡ o Sr¡rcci:re ¡l 4n ó p¡¡¡¡rs

I 1áa4

Inicialmente el cu¡sor es'ta¡á posicionatlo m el campo tipo dc pcrmisos y el resto de

campos estarán inactivos, al rgual que los botones dc grabar/actirar y eliminar.

Iagrwtottxlla

Si desea ingresar un nuevo üpo de permiso, sip los siguientes pasos:

Tbo dr E¡lordo rl!!|F-.arril.Fl:!!r

*fr
uru[ oPE,rlnr^ E Alc¿¡f ttf ¡¡D

§aon üirr¡d*yfd.b P{e.
ndfatso fi TEa (b t¡rmaaú

Fn-
Fñi-_

[T
C.l*r
lrüE

il5pt-fPermrror EEIE
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l. Us€d encon¡rrrá m combo de sclcccih qtr cooticrr§ lc tipc & pcr¡nisc

existentes, con el cual, usando las debidas técnicas de selección y pulsando la tecla

<EnteP, automática¡nente se efectuará la consulta del tpo seleccisEdo;

visualizi¡rdos¿ los campos rcslantes, el estetus del tipo de p€rmiso, el usrurio y la

fecha de la últim¡ modilicación,

2. Si desea¡a inglesar un nuevo tipo de permiso bone el texto del combo e ingrese el

código dcl permiso, el cual debe tcner rmr longitrd máxima de 2 caract«eq este

campo no acepwá números ni una longitud supcrior o inferior a la establecida

anteriormcnte.

3. Cua¡¡do vaya a realizar un ingreso el resto de los campoc se h¡bilitarán

sulomáticamente, usted pucde avanzar enúe un campo y otro con la tecla <TAB> o

ussndo <EnteP si el campo ha sido llemdo concclarneotc.

4. Ingrese información en los siguienles campos:

5. lngresc a quién o a quiénes es aplicable este tipo dc permiso, usando el cuadro de

celdas. Para realiar el ingreso de estos datos u§cd prÉviarlcfltc debc habcr dcñnido

los tipos de emplcados y tipos de contratos que x utilizarán como parámetros para

SOFTPERSONAL, si no lo h¡ hecho aún rwisc el Cap,ltulo (IX) y cfectue esu

operación psra que tenga éxito en el registro dc un tipo dc permiso. C¡so contrario

ingresc los datm en el cuadro dc ccldas, lm cuücs st dcscribcr¡ a continuación:

Descripción

(Obligrtorio)

Ingresc una brwe descripción del tipo de permiso. Este

campo sólo pcrmitirá el ingreso de ceractcres.

Illfuimm dírr e gozrr

(Obligrtorio)

lngrese un númcro de máximo 3 dlgitoc indic¿ndo la

c¡ntidad máxima dc dlas a gozar.

PROT('Ot' CapltuloV-Págln!:29 ESPOL
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'fipo de Emplerdo

(0bligetorio)

'Ii¡o rlr (irntreto

{{}l,li¿rlorio)

lngrese uno de los tipos de emplcados rcgistrados

previamcnte en el modulo de Mantenimiento, lucgo pulsc

<llntcr> y automáticamente se visualizs¡á la descripción en

cl cam¡ro siguientc, en el cual usted Bo ¡xürá rcalizar

ninguna modiñcación.

lngrcse uno dc los tipos dc conl¡atos icgistra(k)s

previamente cn el mfru¡o de Mamenimirrrtto, ltl:¿1o ¡tri.:c

<[]ntcr> y automáticamc¡1s se vi5rqllzará Ia descri¡riót crr

el campo siguiente, en el cual usted no ¡xxtrá rcalir:rr

ningún ingre«r.

ó. Si sc cfectuó un ingreso, haga click en el botón Aceptár psra grabar y a continuación

sc ¡ntxtrar¿i cl siguicntc mensajc:

E stá !rJ - o do s r,J párrip¡

-'[l- I

J
llr.r

Al hacer click en SI sc mostraln cl ¡;',,;nsaic r.le Actualir¡ción OI( lo cual indicará que la

operación de grabado sc ha clcclu¿r ir ' .n éxito. li:cgo los campos de la pantalla sc

limpiarin sutomáticamentc.

Al hacer click cn N0 los c:rm¡rus r' rntalla r" ;ufrinán ningún cambio por si sc

desee modificar alguno dc ellos. Si csta r, li¡rmacirin yrr no es válida, puede limpiar Ia

[)anlalla dando click en el bot(rn I.inrpiar Paniall¡.

Modificar

Si se rcalizo una consull4 usted ¡xxhá modificar los c¿mpos &l rcgistro siemprc y

cuando estc tcnga estatus acliv().

PnoT('onl ('tpttukr V- Ptigina: 30 DSP0I,
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Manuol de llyario Sigcmn dc Pentnal .t' Rol de Pagx

Si cl cstatus está aclrvo como sc mucstr¿ en Ia siguientc pantalla, siga los siguicntcs

pas()s

Sf.h,cfb.-ffiG
DEtdaG

t*-
CA I.AI'I IDAD OOMESTI

rlncar gDú [j;-

¡rrrb
Psno-

H.

29/G/Sl lr¡¡ac h &lupcjó¡r d.l bo dr rr¡rirü 17:Zl

L Moilifique los cam¡ns dcseados.

2. Grabe la modificación hacicndo uso dcl botón Accptar donde se visualizará el

siguienle mcnsaje.

a E¡t¡ r.gro & 9S, pairig

Al haccr click en NO los campos dc la pantalla no sufrirán ningún cambio ¡xrr si se

desee modificar algún otro cam¡rc.

Al hacer click en SI se muestra el mensaje de Actualización OK y los datos se limpian

de la pantalla.

Iin d¡ E¡¡¡dc O¡¡r¡irclh Eúdo C.rt¡le Da¡ctirclio Cs*do
E¡{ ES

ts
ES

ES TABLE S

E S fAELE 5
E S TABLES

Fia

OB

t{PttADOS
fuxcroxÁRro5
OEREBOS

x

{# fao orE¡Itü G t..clrfnt É
!¡.l!rr &PürcdtH.t F{r.

nrofro.5fbi&ffi!.

HE Fsññ-
rú.dác Fñ--

tr & 'üil\, R § q

Pel¡¡r¡o¡ rl

PROT('OiV ('apitulo ú' - Ptigiaa : 3l t.,t.t t\t ) I.

!ol



lll anual d¿ Usuario Sislo¡a de Püsonol y Rol de Pagos

Si el esutus cstá inactivo, como se visualiz¿a en la siguientc pantalla, siga los pasos

descrilos a continuación

T.0oú.ffi
oGa.r¡.¡ür

ló-l ¡¡¡lr- l--
rbEr alr¡nr [--

¡¡-.rb F¡rl¡.

ru,m-- tr é qt ql s
fu1 a.wr Hq¡ OJO( pq¿ góü/nrfic¡ lis & p¡ni¡m l7.a

Active el eslatus, hag¿ click en el botón Accptar y se visualizará el siguiente mensaje

a Dcrc¡ r¡rliv¡ pcnllc

Al haccr click cn SI se muestra el mcnsajc de Actualización OK y el estatus cambiará a

activo, por lo tanto lm campos de la pantalla s€ habilitarán para pemitir haccr

modifrcaciones, dc lo contrario esros sc limpien de la pantalla.

Tbc d¡ Erl¡¡& O¡¡r¡irci(frr Ed¡dc Cdtar& Drrsirciilr¡ Cqüú
t4 EXPITADOS

FUHrlOflATIIOS
OBNEROS

ES

ts
ts

ESIAALES
ts I AaLt s
E S TA.8LE S

Ix
OB

x

G#
!!ll oPalnvt E tl.ctrttl.LrD

SkrdcPr.ctdrH ¡Dim
¡lgfro.bfbo.¡Prrr-o

rhr pfiüt-
tür! Fñ-

tlP¿¡ni¡o¡

PROt'(\),y (;opltulo Y- Págiño : 32 r.,tx )t,
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Maaual dc Usuario Síle¡l¡a de Pen¡onal Rol dc Pogos

Drrortr: lngrtro o Modific¡cill¡ de loo cropoc de Tipoo dc Permi¡o

'l'igt de Permisos: El campo tipo de permiso no puede ser numérico, si esto pasara,

mostraría cl §iguicr¡le erroc

I rmm

L.ste campo no puede quedar en blanco, si esto ocurriera se pesentaria el siguiente

mcnsaJe

a llo rc hr iyrró tin e prfrr

Si este campo excede de 2 ca¡acteres, se presenta el sigüente enor:

a

Si este campo tuviera menos de 2 caracteres, s€ muestra el sigüente enor:

a ASdgo dr Fri¡q. m ür c rrs I 2¡*r

P;¡mrsos It

rlw-l

Pe¡nr¡o¡ EI

r--ffi-l

Pcrmr¡os,

Eil';lmlro¡

PROTL',OItI CapltuloY-Pági¡o:33 ESP0I-
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Manual dc Usuarfut Sirltma d¿ Ptnxtnal y Rol dc Pagx

Descri¡xión: Este campo no pucde cstar er blanco, por lo tanto si sc lo ha borrado se

mostrañi el siguiente mensaje.

a No r hl i¡oú &ccrpih da Pr¡is

l'líuimo díus u go;ur: Si este campo tiene el valor de cero o está en blanco se muestra

el siguiente error

oobi¡lal&priú

Estos enores también son verificados al momento de efectuar unB grabación o

modificación.

Errorcr: Gr¡brr/lllodificrr En T¡po dc Perobo

('uadro ¿le celdas: Lns campos del cuadro de celrlas no pueden quedar vacfos, por lo

mercs debe haber un linca llena d€ lo contrario se prcss¡la¡á el siguiente error:

a

No ro ha ipocticú a q.in ra 4&o
d tso & e.rriro

Mientras no s€ realice la respe"-tiva corrección dc sstos enorcs el troceso dc grabación

o modificación no podrá ssr llcvado a csbo,

a

I,cl¡r¡¡os IE

Licencra¡ E

Pcmi¡ri¡ E

PX0r(\)M ('apituloY-Pógida:34 F;:;I\)L
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Mansal dc llsuorüt Sis¿ma dc Penoaal Rol dc Pagos

Ellmim¡

Si desea eliminsr un registro, lrrgo dc haberlo consultado hap click err el botón

liliminar y a continuación se mostrará el siguiente mensaje:

a Eü¡rguoóÉir¡pñin

Al hacer click en Si se muestra el mensaje de Actu¿lización OK, el registro no se

elimina fisicamente sino solamentc se c¿mbia el e«atrs de aclivo a inactivo; luego dc

habersc efectuado esta op€ración se limpiarán los csmpos de la pantalla. Usted puede

veri ficar dicha elimin¡ción consultando cl rcgisEo-

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufrirán ningún cambio.

Inprlndr

Used pt¡cd€ emitir un reporte en el momenlo quc dÉscc. Dando click en cl botÓn

fmprimir s€ mostrará el Cuadro de lmpresión No. I descnto snteriormente, con lo cual

@rá ejecutar un rsporte por panl8ll8 o impresora.

DnplarUrua

Ustd prede hacer uso de este botón para limpar uu lir¡c¡ dcl cua&o de eldas,

simplernente ublquese en wra celda de la lfnea que desee elimina¡ y dé un click sobre

este botóri, a conünuación se mmtra¡á el siguienlc manseje:

e E¡ó rc¡¡o ü lrtü L ltmü

Al dar click en Si dicha lirra se borrará de la pantalla ¡rÍomática¡nente, caso contrario

no se efectusrÁ ningún cambio.

Itat¡r¡¡ot E

Ln¿nr¡as E

PR0TCOM Capitulo Y-hlgina: ]5 E.,iPOL
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Monual d¿ llstario Sigcma d¿ Posonol y Rol de Pagx

sJ.L R.EGISTRO Df, PERMISOS

Una vez que ha ingfesado al menú de Transacciones y seleccionado la opción de

Permisos, presione la lctra P, o dé un click en la opción Regrstro de Permisoa. A

conlinuación se mostrará la sigurcnte pantalla:

ffi
nlea¡tf,^E ¡ptrflra!,

h-rr-rts-EF
rn¡5.¡E

hf
*.

Fsn-ñ-

Fñ--
E¡o¡ú Ster

ll Sp-[BaqPaniror EEIEIi

m! tsYAS CAssrBA FEB|$HDO HANUEL F{aqúdo
Fd. d. kiif,
ld¡Err.t l
rie -FÉr r -

D f¡d¡¡ Frr f¡c¡.óBg=
E¿/tn¿r¡l

I

C¡¡¡dP;-*

: oÉrcr¡cñlo d. Yftrciooer J-
IiDt¡-* fii--
tt

HEF rcl-- I

P¡ocrj:

lnrcialmentc el cursor estará posicionado en el cs¡r¡po cmplesdo y el resto de cam¡rcs

estanln inaclivos, al igual que los botor¡es dc grabar/activar y eliminar.

I ngresotConsulta

Si desea registrar o consultar un permir) a un empleado específico, sip loc siguientes

pa§os:

l. Usando la té.cnicas de sclección de combo, indique el código del empleado y

automáticamente s€ mostrará el nombre de este en el lado derecho.

2. Ava¡rce ertre un campo y otro pulsando la tecla <EnteP.

3. Ingresc información en los siguienles campos:

Fech¡ de Inicio

(Obligrtorio)

Por dcfault mostr¿rá la fech¿ de inicio de sesión, ta cual

pucde ser modific¿da cn el formato de dia/meJaño.

tr {

PROTL'oN' CophuloY-Pógina:36 E.t¡Yt-
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lllanuol de lJsuar t SL\7tmo de l'axnol .¡, Rol de Pagos

F-ech¡ I'in¡l

(Obligrtorio)

Por dcfault mostr¿rá la fecha dc inicio dc scsión, la cual

puede s€r mo<liñcada en cl formato de didmelaño.

'l ipo de Permiso

(Obligrtorio)

En cstc combo usted encontrará xrlo los ti¡ros dc ¡rcrmiso

activos aplicables al cmpleado quc selcccionó

antcriormcnte. Seleccione el tipo de permiso e

inmediatamcnte visualiz¿rá su descripción en el lado

derccho. t:s responsabilidad del usuario si lucgo dc

rcalizar un ingreso con cicrto tipo de permiso elimina estc

tipo,

Ingrcse una brcvc dcscripción dc la causa del permíso,

este cam¡ro solo puede contener caracteres.

(l¡us¡ dcl Perm iso

(()bligetorio)

Descuento de V¡c¡cioner

(Opcional)

Marquc csta casilla si desea que el pÉrmiso sc dcscucnle

dc las vacaciones del empleado.

Los cam¡ns de Procesada, Dias rle Permisos y Dcscontarse por Vacaciones sicmpre

cstarán inactivos.

4. Luego de haber indicado la fecha de inicio y pulsado <Enter> se podrá cfectuar una

de estas 2 opcraciones: lngreso o Consulta.

5. Si existe un registro con eslos 2 datos igualcs a lm ingresados se efertuará una

consulta, visualiándosc:

. l¡s campos rcstanlcs

o El campo ¡noccsado moslraÉ la leyenda de No Procesado en caso de quc la

licencia aún no se haya tcrminado, de lo conlrario se mostrará como Procesado

¡ lil usuario y fccha «lc la última modificación.

. Si usted efeclúo cl registro a una pcrsona con estatus de vacaciones, se habilita el

botón que s€ cncucnlra a la derecha del campo fccha de inicio mostrá¡dose un

¡rqueño recuadro quc indicará la fecha de regrstro del periodo vacacional, la

fccha de retorno anlerior, ya que al registrarse una licencia dicho pcriodo qucdará

intemrmpido con los dias de la licencia y por lo tanto Ia fecha de retorno de las

vacaciones será actualizada. l¡ antenormente descrilo puedc ap,reciarlo en la

siguiente pantalla.

PROT('Onl ('apüulo l/- Pógino : 17 t.\P()t.



Manual d¿ Usvario SN¿t¡o dc Peronal y Rol dc Pagzm

t¡ardo Sf¡!¡

# EX OEAITAE TC¡ÚT.(TD
rñr¡ffitEaüñ¡E

¡er-r(I¡.rü
h-lc
E-É,

p5nñ-

Fdi-

9, §pr -f¡leqfe.raror TI¡IE¡

IffiI rao{AD0 AEAD VAS}|||¡GTOI 6A88EL Fm
fd¡.üldci-
ldd/lldrüf

Cs¡taPrtx
Eú-IrüF
Dh ó Frr¡ic

t¡rr¡ frrlr

tu

F¡ár-k
Edrúrad

' Ii¡n üPrrúr f* I tcA.AláDaD 
Do€snrA

lastrNros PtBs p¡íodo vrrcirrd

rffirffirml
.":r.:r-1-.---!-...-J

áfi/$ lr¡rcrrL br ltd ólc rua iU r73t

Uste p,uede cerrar el recurdro haciendo click en el botón ubicado en la parte inferior

derecha.

Si la operación a realizarse fuera un ingreso se dará paso al siguiotte campo.

ó. I-uego dc ingresar Ia fecha final y pulsar <EnteP obs€rvará a la derecha

automáticámente la fecha dc rclomo, la cr¡¡l scrá r¡r dia despr¡és dc la fech¡ final,

mostdndos€ además el número de dlas de permisos en base s la lech¡ de inicio y

linal, dichos campe no esl¡trán activos parE el usr¡ario.

7. Si usted ha marcado la casilla de descuento de vacacioncs inmediatamcnte se

mostrsrá en el campo "derontar.por vacacioncs" el nr¡¡nero de dias a ser

descontados, si está desmarc¿do dicho campo quedará en blanco.

8. Si sc cfectuó un ingreso, haga click er el botón Aceptar psrs gr¡bar y a conünuación

se mostrará el siguiente mensaje:

Edi ¡q¡¡o & lrór d rfitlo ü púiú

Solll'ctror,il rt

PROT('Ont

+)
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llantal d¿ Uwü¡io Skana dc Pqsoaal y Rol dc Payx

Al haccr click cn Sl sc gnbará el permiso pera cl onplcado, m6tr8rá el mcnsajc dc

Actualización OK y los campos de la pantalla sc limpiarán automáticamente.

Al h¡csr click en NO loc campoc de le pail¡ll¡ no sufrirán ningúr c.ambio por si se

dcsee modificar alguno de ellos. Si esta información yE no es váJid4 pu* limpiar la

¡nnlralh ündo click cn cl botón Lim¡irr P¡ntrth

Modificar

Si realizó uru consulta, usted prúrá modificar lm campm del regisro siempe y crundo

este permiso aún no haya sido procesado.

Si cl pcrmiso aún no ha sido procesado corno se mucstrr en la siguiente pantalls" sig¡

los siguientes pasos:

# MOETTü' EX.GgIf,. TD
¡br¡hl_r5-ña¡

¡{fr-;r¡E
kh
l'l*

FFñ--
Fo-i-

Er¡¡¡ú §r-.

xll Sor_fneqpr¡mtro¡

tmrs- lsf,}soo A&A0 rr/AsfiNG l0¡r GA8&[L f:rra
H¡-B¡KF.dr.&l¡iiE

lrrdrhrrr..¡!¡

L..úrbleF
Ot¡lftrir f-

Dac-¡r Er¡üi*
frÉra.¡lr

ldür/üd
Ibo.rP*lñ IAA OAO oOI¡E9ItOA

CxrddPSa* UNTOS PTBSOT¡AIES

t-
I

lrrrt F¡ctr F # I § {

f8ri?r'?--

l. Modifrquc los campos deseados.

2. Grabe la modificación haciendo uso del botón Accpt$, dondc se üsualiza¡á la

siguiente pantalla:

Fñ-

PROT('OM Caphulo Y- Pt gha : 39 E POL
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SdtPc'tonal a
E ¡tó ¡4l¡o dc npüóq C roqrüo dr pqÍBo

AI hacer click en SI se grabará cl permiso para el cmpleado y su estatus aclual será de

Pcrmiso, mostrará el mcnsaje dc Actualización OK y los cam[ns de la pantalla sc

li mpiarán aulomáticamente.

AI hacer click cn N0 los cam¡rcs <Ie la ¡nnlalla no sufrirán ningún cambio por si se

dcsee otra modifi cación.

Errores: lngreso o Modific¡ción de loa c¡mpos de Regbtrúo de Permism

I;echu lirri¡ncu: L.os cam¡ros dc fccha de inicio, fecha final y fecha de retorno no

pueden quedar en blanco, en caso de desear avanzar al campo siguiente sin haber

ingresado la fecha en dichos campos, ss mostrará cl siguiente error:

a
!o

Fcct¡ Enúr¡¡

lit'hu tle /¿¡cro.' Ir.sle camflo dcbc ser ingtesado bajo el formato de dia./mes/año. Si cl

mcs es superior al mes dc proceso (mes en curso) §e Pres€nlará el siguiente mensaje:

a

a Met sr-gcru d nror rluel

É,=*!

Fc¡i¡tlo d¿ P¿r¡ú¡o¡ I

SoltP¿¡ronal I

a,

PROT('Onl Capttub l'- Páqita : 40 ES t\)t.

Ac

Í-A;



Dl anval de Ilsuar t Ststtma de Pe¡sonal v Rol de Pagos

Si cl año cs supefror al año dc proceso (año en curso) sc prcs€ntafá cl siguicnle

mcnsaje

Aío s.prrü C alo rcn¡d

('umpo l:echa l;-inul: Si la fccha ingresada en este campo fuera rgual o infenor a la

fecha de inicio se mostrará el siguientc error:

La f¡cha fid m da¡a ra irftrú o i¡uC
¡ le l¡rlu dc iÜ:i¡

f-r.!rú.-i

Si en basc a la fecha finat los días de permiso excdieran 8l numero máximo rcgistrado

para este tipo de permiso, se visualizaria el siguiente enor:

a

a

Pafo& a ger r*rü d paioóturC

(uusu del I'armtso: Si Ia causa no h,a sido ingresada se prcsenta el siguiente error

a

a Norahcipraácc^rlóbPím

SohPrl¡¡r¡¡l IE

Rc(¡irlro de Parmi¡ot E

Bagúlro da P;rnirot EI

flGfl¡lro .1.r Pctnr¡o¡ E

rEr

PROT('Ott' CaplluhtY-Página:41 ú.srol.
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Mientras nO s€ rcalicc [a respectiva corÉ.cción de los errores descritos anteriomcfle, cl

proceso de grabación o modiñcación no podrá scr llevado a cabo.

Ellminar

Si desea climinar un regrstro, luego de haberlo consullado haga click en el botón

Eliminar y a continuación se moslrará el sigutentc mensaje:

e Edó rrltro d¡ úriú rcfÉbo

Al haccr click cn Sl, cl rcgistro sc elimrna fislcamenlc; lucgo de haberse efectuado csla

opcración mucstra cl mcnsjc dc Actualiz¿ción OK y sc limpian los cam¡xrs dc la

pantalla. Usted puede verificar dicha eliminación consullando el registro.

Al haccr click cn NO, los datos dc pantalla no sufrirán ningún cambio

Imprimir

(lsted puede emitir un refnrte en cl momer¡to que desee, dando click e'ri el botón

Impnmir se mostr¿rá el Cuadro de Impresión No. 2 dcscrito anteriorment4, con lo cual

¡ndnár ejecutar un refrcrle por pantalla o impresora.

B¿orlro de P¿r aror E

PR()fLl)nl Cap[lllo l/ - P.tgino : 42 E,\P01,
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5.4. ACTTIALIZACIÓN PERM ISOSN,ICENCTAS

Para accesar al submódulo dc Actualizón Pcrm isoVl.icencias use el Mouse (dando un

click) o pesione la letra A. A continuación sc muestra la siguicnte pantalla:

Acturlzación P¿¡ni¡o¡/Lic¿rcb¡
Ibo P¡mt tsBGirE ¡f!. ¿r:
O li:arcra F6d,! & CdE
C lamro (ddrlrnrfaaaa)

4 q
tlz

tlsta opción le permitini establcccr como procesadas aqu€llas tra¡rsaccion€s de permisos

y licencias cuya fecha de retorno o fecha final es menor o igual a la fecha especificada

como fc.cha de corte. Para rcaltzar este proceso sigá los siguientes paso,s:

l. Seleccione el tipo dc actualizáción: Licencias o Permisos

2. lngrese la fcch¡ de corte

3. Ahora puede ejecular la aclualización, haciendo click en cl botón ejecutar. A

continuáción sc mostrará cl siguiente mcnsaje.

Ed¿ poca¡o li¡¡ cs¡o hü.d Gt& cf,D trocútdi¡q{a rmrmlr o panw y banae
orya leha lhd oe nru o i¡rd
a h facfu apocficrd¡ cdm lccña ü Cñ
Eú. troce rD :r !r.!ó d¡$m¡1, Erá ¡ouo ü csfir¡¡?

['-stc es un mensaje de alerta, ya que una ve?- efcctuado el proceso esle no sc pucdc

deshacer. Si cslá seguro haga click sobre cl botón Accplar, de lo contrario cancele el

proceso hacrendo click s¡¡brc el botón Cancelar.

1 3,/05"/19S8

..'?

ll Sp_f Updecl rur:cccbna¡ EIE¡

TÉ

Acluah¿or hónr.ccioner E¡ I

PR0T('()M ('opituht l'- Pógina : 41 f-.tN)t.
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Manuol de llsuario Si¡t¿ma d¿ Per.maal Rol de Pogtx

Si hizo click sobre Accptar s€ verilicará la existcncia de permisos o licencias, en caso

de no existir transacciones para actualiz¿r se presenta el siguiente mensaje:

a ibffi¡bt*aFoc.aü
ProcúTrfu

Frcfa ah Ortr ü.9orir . ldr (H Sldú¡

l)e lo contrario el proceso se habrá completado con éxito

E,rrores: lln los crmpos de Actueliinción l,iclncies/Permisos

lbchu dt ( i¡rl¿: Si está en blanco se produce el siguiente enor

a

a

Fcara rtón

Si el mes o año es diferente al de proccso, se muestra el siguiente eror:

Aclu.ll¿.r Itan¡áGclonet E

A('É'

A.tr¡¡n rr ir¡¡*.lqt". E

Actuallzrt f f an!acclol¡c! E

Actñ

e€c;.

l,RoT('()n'l L'oplruh V- Púg¡,ra : 44 ESPOI,
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5.5, AC'TTIALIZACIÓN STATT]§ VACACIONf,SISTJBROGACIONES

Para acccsar al submódulo de Actualizón Stalus Vacaciones/Subrogaciones use cl

Mouse (dando un clict) o fncsiorie la letra C. A conlinuación sc muestr¿ la stguicnlc

pantalla.

Atrr¡&rih & Sldu. d.a P¡rcd ccr Vrrira ¡ St¡h¡¡iut¡

Effple.do a

Af,ir¡{za¡i

Sl¡lur drt
ÉÍpl€ e

§áur d.d
nd. q d q

I:sta pontalla mostrará una lista de las ¡rersonas que están de vacaciones o subrogando,

indicando los siguicntes datos:

¡ Código del empleado 
t

o Apcllidos y nombres

o Status del normal - descri¡rción (G vacaciorcs gozadas - S subrogando)

. Stalus del rol - descripción (C vacaciones gozadas - S subrogando)

A las cuales ustcd frcdni actualiz¡r el status normal y t la vet- el status dcl rol,

ve¡iñcando uno dc lm 2 casos

o Vacaciorrs: la fecha de reintegro o fccha dc retomo contra la fccha dc proceso

. Subrogacioncs: la fecha final <Jc subrogación contra la fecha de F,roceso ; para

realizar este ¡nocem siga los siguientes pasos:

rxtrl
0t{3
0l 16
0148
rrx3
üH5
rrt56

BAYAS CAABEHA
CAT.DEFOX CALDENOX
CAT'HI IET-LY I¡URII LO

CAXEÁAE 5 TE LGAR

ES IBADA IAGLE
FANTA'{ GAIAAZA
GOX¿ALÉZ CHEBREZ

JtlAl¡ TTTASHIXETO'

ALFEEDO RAUL
PEDBO VICEI'TE 

.

ESPIBA'UA JUUE I
6AT0 EFREX

ta

stA zAraBfiAÑ0 nAxcY LExls
FEB}IA}IDO I'ATIUE
HENXAI{ ¡{ANLO

rfirrl

EEE9¡ 5B-tstaturPü¡onál
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L Ubiquc el cursor en la linca donde se encuentr¿ el cmpleado & seleccionar y pulse

.-Enter>.

2. En la parte inferior se obscrvarán los siguientes datos de resumen de [a persona

scleccionada. cMigo del emplcado a actualizar, status del empleado y status del

rol

3. Ahora puede ejecutar la actualiz¡ción, haciendo click en el botón ejecular. A

continuación se mostrará el sigurente mensajc:

i2 Eaó ¡r9Dó d¡ú¡d*¡t

Al hacer click en SI se ejecutará el proceso camtriando el estatus actual del empleado y

cl cstatus del ml como Actrvo, mmtr¿rá el mensaje de Actualiz¡ción OK y los campos

de la pantalla se limpiarán automáticamente: caso contrario no se realiz¡rá dicho

pfoceso.

Errore¡: En lo¡ c¡npoc de Actu¡liz¡ciiln §t¡t¡¡ VrcrciotrcsS[brogrcionel

Si no ha selcccionado un empleado y ha dado un clíck sobre el botón ejecutar, se

mueslra el siguicnte error:

No = ha al¡oci¡¡do cqiú

Si usted desea ejecutar el pr<rceso cuando ha seleccionado un empleado con estatus

normal o vacaciones, no se han dado inlem"rpciones, y su fech¡ de reintcgro es mayor 8

la fecha dc proceso; o, si ha tenido intcmr¡rciones, y su fecha de retorno es mayor a la

a

AclualEál Sl¡rlus EI

Aclurlüa !ilatu¡ EI

t--:E

t,Ro7'('ot+t CaplnloY-tutgfutd:46 ESI\)1,
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fccha dc proceso; o en caso dc tcncr estatus normal / subrongando y aún no ha

lcrminado el pcríodo de subrogacrón se prcsenta el siguienle error:

a Ain rc cqr¡rpq¡do ¡<t¡&¡ dd¡¡

IIAclüálirár Slalu3

iE_-r
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5.6. YACACIONI.]S

para accesar al submódulo dc Vac¿ciones usc el Mous€ (dando un click) o presionc la

letra V.

Estc submódulo esta formado de 3 opciones: Gozadas y Pagadas, Vacacioncs

Acumulad¿s y Control dc Reintegros, las mismas que s€ delallan a continuación

5.6,I. GIoT.ADAS Y PAGADAS

Una vcz que ha ingrcsado al menú de 'Iransacciones y seleccionado la opcrón de

Vacacioncs, prcsione la letra G, o dé un click en la opción §szde( y Pagadas. A

conlinuación sc mucslra la siguientc pantalla:

CaA. 3r- rGE rE ÍÉ.¡ÉD
EEI:-ltsY^s c^m FEiu¡m r¡¡..4- Wn I-.r1I

Iri ¡,rl().: 1r.r.i. ¡r¡ r¡1..,¡

P. kftb P. fhd M P¡ú ra¡tr lA&in*r Fú Li-ü¿

a )

i flcsrrm¡rñ \f¡trl.¡o T-iFffi lffit
r.--r-:-- Cóhtio

l=J---EÉ f Uüño C Aú.

taredtu(}n: lfl,tnr'.crC

+. r3/E s iSafmr dc+¡g.dc."\fú -' -----l a r&@

[]otón Resumen Vacacional

Inicialmcntc el cursor estará posicionado en el campo código del empleado y cl resto dc

campos estarán inactivos, al igual que los botones dc grabar/activar y eliminar.

tr ql ú § s

Pinnlto

nollr¡hn!tu

\gr
t¡¡ro cBtlr E xal¡fá¡rrü,
hÚ(tFÚÚ¿YT¡.ü1b

}!¡ÜthHñ

h: F6¡
tdiE Fm

ll gpr- [Vacxmnc¡ ;mEt
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lngradCottsulta

Si desea regtstrar vacaciones a un cmpleado especifico, siga los siguientes pasos:

l. Seleccione el empleado y a continuación se mostrará su nombre, estatus y fecha dc

ingreso a la compañía. lngresc la fecha de inicio de Ias vacaciones en el formato

rila,/mclaño, si existen registros con estÍs caracteristicas se cfectuará una consulta.

visualiándosc los cam¡ros reslantes, cl usr¡ano, la fccha de la última modificación y

el status, el cual sólo carnbiará en caso de quc los periodos sean gozados.

'l-enga en consideración quc la consulta debe efectuarsc con la fecha corrcct4 de lo

contrario se mucstra el siguiente error.

a Yr ra hl ro¡jdrró vceir: dla Fido dd

l. Si fuer¿ un ingreso se habilitará el cuadro de ccldas para ingresar la información

descrita a continuación-

2. tjsted puede avanzar entrc un campo y otro con la tecla <Enlep.

SollP !oñnl ¡t

Pinicio

(Obligatorio)

lndica el periodo de inicio de vacaciones. Fsta celda no

puede ser morlillcada por el usuario.

Pñn¡l

(Obligatorio)

Indica el periodo de fin de vacaciones, Esta celda no puede

ser modificada por el usuario.

(ioz¡ r Marque esta casilla si las vacaciones serán gozadas_

Pagado Marque esta casilla si las vac¿ciones serán pagadas

Normal§ Indtca el número de días normales a gozar.

Adicionales lndrca el número de d{as adicionales a Eozar en basc a la

fecha de ingrcso dcl empleado a la compañia.

Permisos lndica cl número de dias de permisos que se van a desconlar

dc las vacaciones.

PRI )T('oM Caplnlo Y- Página : 49 ES POI,
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l,icenci¡s Indica el número de días dc licencias que se van a descontiar

de las vacaciones.

Muestra el total de dlas a gozar'l'ot¡l Dieg

Reintcgro Indica el número de dias dc re¡nlegro

I lso RrintrAro Marque csla casilla para uso dc los dias dc reintegro

I lso Adicion¡les Maque esta casilla si desea hacer uso de los días

adicionales.

RecuerrJe que las vacaciones sólo pueden ser gozad¡s o pagadas.

4. A continuación haga click cn el botón Resumen Vacaciorul para mostrar lm

siguienles totales cn base a los d¡tos mostrados en cl cuadro de celdas' Dias

Normales, Adicionales, Feriados, Permisos, Licencias, Reintegro, Cozados, A Pagar'

5. Ustcd deberá registrar los siguientcs campos.

Registre cl inicio del período vacacional y aulomáticamcntc

sc visualizará la fecha or que el empleado se debc

rcintegrar a sus actividades.

Registre la fc'cha de inicio a Fnrtir de la cual el empleado

aparccerá en los roles normales, esta fecha no puede ser

inferior a la fecha de reinrcgro de las vacaciones; a

conlint¡ación se visualia automáticamcnte la fecha fin¡l de

los rolcs normales.

ó. Si se efectuó un ingreso, haga click cn el botón Acep,tar [nra grabar y a continuación

sc mostrará el siguiente mensaje.

e E ¡tá ¡¡guo ó grd¡ Yrc&irr

lo

lnici¡ En

(Obligrtorio)

Roler Norm¡les

(Obligetorio)

lndique si el cálculo debe efectuarse en basc al sueldo

histórico o aclual.

Cllculo

(Obligetorio)

r.:_I l

Y¡cacirnc¡ E
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Al haccr click en SI se mostrará el mensaje de Actualiz¡ción OK, lo cual indicará quc [a

op€ración de grabado se ha efectuado con éxilo, luego los campos de la pantalla se

limpianin automáticsmente. Si el rcgistro fue de vacaciones gozadas el eslalus actuáI

del empleado será de vacaciones, o si fue de vacaciones pagadas seguirá con el estatus

normal.

Al hacer click en NO los campos dc la pantalla no sufrirán ningun cambio por si s€

desce modillcar alguno dc ellos. Si esta información ya no es válida, puede limpiar la

pantalla dando click en el botón l,impiar Pantalla.

Errorcs: Ingreso o Modilicrcién de lm crmpoc de Rrghtro de Vrcrcio¡a Goz¡dr

y Pagedas.

l;echo de lntcio de Vacución: F.sle campo no prrcde estar en blanco, en este csso se

mostraria el siguiente enor:

Fcdu c¡ü¡¡

Si el mes es supenor al de proceso se muestra el siguiente mensaje:

a

l{aa¡abCnudrd

Si el año es superior al de proceso , se prcsenta el siguiente enor

a

a Afio r¡+.rü d Clo d¡C

[E

Vacaciones EI

SoltPar¡on¡l E

S¡flPa¡¡on¡l Il

PR0TC()M Copítulo tt - Pógi,to : 5l ESP0I,
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Mientras no se rcalice la resfr',ctrva corección dc cstos cÍorcs el proccso dc grabación

o modificación no podrá ser llcv¡do a cabo.

Elinlna¡

Si desea deshaccr cl registro, Iuego de haberlo consultado haga click en el botón

I-')liminar y a continuación se mostrará el siguienle mensaje.

Erlá rcguo da dahrr d rclrto

-!:--l
Al hacer click en Sl sc muestra cl mensaje de Actualización OK, lucgo de haberse

cfccluado csts operación se limpiarán los campos de la pantalla.

Al hacer click en NO, los datos dc pantalla no sufrirán ningún cambio.

Ingrimlr

Usted puedc emitir un reF)rtc en el momento que des.'e, dando click cn el botón

lmprimir se mostrará el Cuadro de Impresión No. 2 descrito anteriormente, con lo cual

podrá ejecular un fepofte fpr pantalls o impresora.

5.6.2. VACACION ES ACI,IMI.J LADAS

Una vcz que ha ingresado al menú dc Transacciones y seleccionado la opción dc

Vacaciones, presione la letra V, o dé un'click en la opción Vacaciones Acumuladas. A

continuación se mucstra la siguicnte psnl¡lla:

e
Vacacnne¡ T

I
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ffi
u¡ro oPBAr¡tA ¡r l¡-crrltr.trDo

s¡aür. d. hrEdrH rL PraE
hoúo r¡ ffi.ra farírr¡aSa ara faaÉE

lh..h

ffir
trBür
F01

Cl Spr-FYacnogoradar IIEIE'

CodgD Sfrn

ffiJ FAYAS c¡ffim^ FBr¡A¡oo xAr{.E FnpFdo
fr. hor!ú

Período Corrcroondi€llte oi
¡¡"¡ [iffi-- * [- I

Rceunren dcl Pcríodo
r¡¿at¡rs [i- DL. .h Lb..E¡-

I D¡lo§ (;c¡r''rñlcs
O.üdrr
¡!+ñdc

Pracirr F,l pra rcluirra C códp óa a¡pb¡ó 8 1El.l

lnicialmcntc el cursor estará posicionado cn el campo empleado y el resto de cam¡xrs

eslarán inactivos, al igual que los botoncs de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si desea registrar un período acumulado de vacaciones a un empl€do específico, siga

los siguienles pasos:

l. Usando la técnicas de sclcrción de combo, indique el código dcl empleado y

aulomáticamcnte se moslrará en el lado derecho el nombrc, estatus y fccha de

ingreso a la empresa.

2. Avance entre un campo y olro pulsando la tecla <Entcr>.

3. lngrese información en los siguicntes campos:

3/G tr

F {ü iil w § s

rRoTLl)ltt Copltulo t'- Págino : 53 t,.t;P( ) I _
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Periodo ( lorrespond iente e:

(Obligetorio)

Ingrcsc cl inicio dcl pcriodo que fmr default será un año

mcnos quc el año de proceso. Ustcd no pucdc ingfcsar

pcriodos de años anteriorcs F)rque cn cste caso dche

scr ingrcsado como un htstórico de vacacioncs (Carga

de dalos Manual). A conlinuaclón se mostrará

automáticamcnte la fecha final tJel período, la cual

seria el año aclual dc proccso.

Rcsumcn del Pcríodo:

()hscrvacií¡n

(Ohligatorio)

4. Lucgo dc habcr indicado cl pcriodo dc inicio y pulsado <Enter> sc podrá efectuar I

de 2 opcraciones: lngreso o Consuha.

.5. Si existc un registro con estos dalos igualcs a los ingresados se efectuará una

oonsulta, visualiántlose los cam¡xrs restantes.

6. Si la opcración a rcallzarse luera un ingrcso se dará paso al siguiente cam¡ro.

7. Si el periodo quc ustcd rngresó ya ha sido gozado sc mostrará información atlicional

a la anlerior conro sc visualiz¿ en la siguiente pantalla:

l)ias dc Pcrmisos: mostrará el número

pcrmisos que sc rcgislraron (submúdulo

Pcrm isos ) con rccargo a vacaciones.

[)ias de l.iccncias: mostrará el número

lrccncias quc sc rcgistraron (submódulo

l.iccncias) c()n rccargo a vacaciones.

dc tlias dc

Rcgistro do

de dias de

Rcgistro dc

lngrcse una brcve observación acerca del periodo

vacacional.

Rcsponsable

(()hligato rio)

Ingrcsc quién cs el resg>nsable de no haber ¡rermitido

gozar las vacaciones.

l>ll()T('ollt ('apítulo |'- Ptigino : 5,y E.tP()t.
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o x

& ma¡cn úYlE x-cIlr¡ulrD
- gl-fi (b k¡.natL|.r. Pr{E.¡¡OE ú Érloü. f:rm¡É¡ óLÉo¡r

lrrb FsB0t
ffiE For

C.d¡pffirj ROffirOarmI
§atr- Fc-h¡r¡¡t..

¡c r íod o-lg!!l!!gon dre r( c dr R¿eu[flrln dclpcríodo¡*b hs, ril f-'tr.a¡o,i.i.-f- rrrua*[--
flilor Ganrr clitt
Obrr:¡órr
nqñh
lrúor.noción ld¡cionol
C§orü
CEryto

hnr-
a.¡.Ea

*.Ilr.erú
GÚ

F .É Al w d q
r¿3 a/6/s Prairr F{ pra tCaccirrr al cófto úl rrphrdo i

I
l8.m

8. si se efectuó un ingreso, haga clich cn el botón Accptar p6rs srabü y a continuación

se moslrará cl srguiente mcnsajc.

a E af toguo do gór a¡n¡¡úr

Al hacer click en Sl se grabará cl regislro dc vacaciones para el empleado, mostraá el

mensaje de Actualización OK y lor campos de la pantalla se limpianán

automálicamcnte.

Al hacer click en NO los camgrs de la pantalla no sufrián ningún cambio por si «Jescc

modificar alguno de ellos. Si esta información ya no es válida, puede limpiar la pantalla

rlando click en el botón Limpiar Pantalla.

Modllcar

Si realiz.ó una consulta, usted fxúrá modil'icar los campos del rcgstro siguiendo los

siguientes camposl

Vac¿cian;¡ Acr¡tul¡da¡ El

PR( )T(',( )m ('apitulo l/ - Pógiña : 55 E.9nÍ )L
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I . Modifrquc los campos dcscados.

2. Crabc la modificación haciendo uso del botón Aceptar. donde se visualizará la

sigurente pantalla:

e Ertá ceguo do nrc(IÍrc¡ rct¡nj¡do¡

No

Al hacer click en Sl sc modr llcan los datos dcl rcgistro, sc mostrará el mensaje de

/rctualización OK y los cam¡xrs dc la pantalla se limpiarán automáticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrirán ningún cambio por si dcsee

otra modiflcación.

llrrores: lngrcso o Modificación de los campos de Vecaciones Acumul¡das

I't,rfu o da lntttt: Si ntr sc ha ingrcsado cl periodo dc inicio sc moslrará cl siguientc

crf()r

a

a

No ¡c h¿ e¡pcclicedo pcríodo iiir

Observutnin: Ln caso dc no haber ingresado la observación sc presentará el siguiente

mensaje.

No rc ha arpcofcrdo oü¡avciiñ

i

Vcacioa¿¡ Acumulada¡ ¡

Vacacion¿¡ Acunula¡l¡¡ ¡l

Vrcacbnc¡ Acunubdo¡ I

PROT'('Oitt ( tpítulo I - hi|ino: 5(, ESP()1,
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llcsynsuhlc: Si no sc ha intlicado quión cs cl rcsponsablc dc suspcndcr las vacacioncs

sc mostrará el siguiente cÍor.

No re ha crpeclicado ratp<nrable

Micnlras no se realice la respcctrva coneccrún de los crrorcs descritos. cl proceso de

grabación o modiflcacrón no podrá scr llcvado a c bo.

Iilimina¡

Si dcsea dcshaccr un rcgrstro, lucgo dc habcrlo consultado haga click en el bolón

I.,limrnar y a conlinuación sc moslrará cl siguicntc mcnsajc:

Ettá raguo de elrrw eur¡l&¡

a

I
r !o

Al haccr click en Sl, el rcgistro se climina fisrcamcnte; lucgo de habersc efcctuado csta

o¡rraciirn mucstra el mcnsajc dc Actualiz¡ción OK y se limpian los campos dc la

pantalla. [)stcd pucrJc veril'ica¡ tlicha elirninacrón consuhantlo el registro.

Al hacer click cn NO, los datos de pantalla no sufrirán nrngún cambio

lmprimi¡

Ustcd pucdc cmitir un rcporlc únicamcntc dcl cmplcarJo quc ha consullado prcviamcntc

¡rcr pantalla, tlan<Jo click cn el botrjn Imprimir se moslrará el Cuarlro de lmpresión No.

I dcscrito anlcnormcnte. con lo cual ¡rdrá cjecutar un rcportc por pantalla o imprcsora.

Ymmbnc¡ Acu¡ubd¡r I
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Consultat

lJstcrl puedc consultar los pcritxtos de vacacioncs acumulados hacicndo click cn cl

botón consultar. a contrnuación sc mostrará la sigurentc pantalla.

C.r.liro §t¡- fr.- tErcro
ñ;--- F¡.YAS CAERERA FEft AIÚO XAN,EL

f)':r ir¡dfl
h-ir 1997 d. t k.rEi!.

obr.ri-lkE
RÉrlion lk

C Eo¿rro
C qtgír,

d¡ rumr$ Haga OJC( paa casuta pcrfodor run lador E 18ta

s.6.1. ('ONI'ROI, DE RE¡NI',EGRoS

[Jna vcz que ha ingresar.lo al mcnú de -l ransaccioncs y selcccionado la opción dc

Vacaciones. prcsionc la lctra ('. o dé un click cn la o¡rrón Control de Reintegros. A

continuación se mucstra la siguicntc pantalla.

t-r-

¡i it.--tid
url 0 oPfnATwA IE Af cáxrlÁt.t-A¡x)

S¡'Ccfn. dG Pcrsrd, noa rlc P{E
Ra{Élro dc ffior Aqrrr¡!óo. dG Yt.cbnü.

rjrrh lúsH0l
tarciórE Ft-

tls¡r-rraro¡moa tEtts

q9 /a q

Cclü¡ür dG Pülodoa Acümut.dor

¡rco Frd

il
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¡¡.
lrry

ttl¡áo OeflATIYA fE iLC¡¡fiAIl-L ¡rO

6.lrrE d. PüE¡d y Rd da P.ODa
nrgl&o dr R.HICró

lr..rk
E arlórr

lusñot

Ir or-

I rñplc¡rto §llrr.

f¡rr- IEAYAS CASRERA FEBHATO0 HAñUEL F,r¡tgúó
p.rfodo lbrm.le. Adkirm.aet Gózülo. ofr. nrhrta0ro §du. dcl Püdodo

lo " I ,l"' lo- c"* f- p.co l-
RáafoÉü

,..rr*lin

F r--{ c q
§1 rmm I 16'17

lnicialmente cl cursor cstará f»siclonatlo en cl campo empleado y el resto de cam¡xrs

cstarán inactivos, al igual que los tx)toncs dc grabar/activar y eliminar.

tJsted ¡xrdrá registrar un reintcgro cuando el pcriodo vacacional ha sido interrumpido.

f;.n caso de quercr regislrar un reintegro dc un ¡rcriodo vacacional que no ha sido aún

registratlo o gozado se mucstra cl sigurente mcnsaje.

a Paíodo rm ha rrto rGadrado o
rr ha rito gozad

,". .¡.sÉi, -l

Ingreso/Consullo

Si dcsca rcgistrar un rcintcgro a un cmplcado espccifico, siga los siguicntcs pÍ¡sos.

l. l)sando la lécnicas de selección tle combo, indique el codigo del empleado.

2. lngrcsc el pcriodo dc inicio, en caso de enconlrar un rcgistro con estas c¿racteristic&s

se mostrarán aulomálicamcnte los srguicnlcs datos: ¡rcriodo final, nomhre, estatus del

cmpleado, dias normales de vacaciones, dias adicionales de vacac¡ones, dias gozados

de vacaciones, cstalus del periodo vacacional. Si la operación a reali?¿rse fuera un

ingreso sc tlará pa«r al sigurcntc cam¡r.

B"it*rqror E

PROI'(1),v ('opitulo l: - I'á¡¡ina : §9 l:,\1,( )1.
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J. Avancc cntrc un cam fx) y otro pulsando la tccla' [:ntcr''

4 lngr,.'sc inlirrmaeitin cn los \ltulcnlL's cantlx)s.

l)ías de Re in tegro

(Ohligatorio)

lngresc cl núrncro dc dias de reintegro

Responsahle

(Obligalorio)

lnrlir¡uc cl rcs¡rnublc tlcl rcintcgro

Observ¡ción

(Ohligatorio)

lngrcsc una brevc obsurvaciún accrca dcl rcintcgro

5 Si se el'cctuti un ingreso o mo«lÍicacrón. haga click en el botón Aceptar para grabar y

a continuación sc mostrará cl siguicnle mensajc:

E stá tegr-ro dc nndifca tcgrslro dc tciicAro

!o

Al haccr click cn SI sc grabará el rcinlegro, mostr¿rá el mcnsajc de Actualización OK y

los carnpos de la pantalla se limpiarán automáticamenlc.

Al haccr click cn NO los campos de la pantalla no sufnriin ningún cambio ¡xrr si dcscc

modiñcar alguno dc cllos. Si esta información ya no es válida, pucdc limpiar la pantalla

dando click en cl hotón l.rmpiar Pantalla.

Rcir cgror I

PR( )l ( (|v (i,pírulo l'- I\ig¡ñd : 60 l:1.\l'Ol.
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[rrores: lngreso o Modilicación de los c¡mpos de (]ontrol de Reintegror

l'arfuxht tlL: lnnrt: Si no sc ha ingresarlo el periodo de inrcio sc moslrará el slguicnte

cffor:

No hc rpe* paÍú iicn

i ._á".d;. - 
j

I)iu.s de l?emtagro: Iin caso de no habcr ingresado los dias dc rcintegro se prescntará el

siguiente mcnsajc:

a

a

a

Ho re hc rgrarado díat da táicgro

i-Acer;j

D Ía de rálcaro m vá5&c

llcspt»tsuhlt: Si no sc ha indicatlo quién es el res¡rcnsable del reintegro se mostrará el

siguientc enor:

No sa ha etpo<Jcado rcrport&

i__._M.i":i

Rcht.gror I

Büir{cgror I

Hehlcgro: I

Echlagtor

PR( )T( O

a

(hpírul0 l'- l\iginfl : 6l E.\ r( )t.
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Obscn'ución: Si no sc ha inrJicado alguna obscrvación sobrc cl reintcgro se visuali)tá cl

siguientc error:

a No re htr cacclrc* ce.rsa dd reitc.,gro

Micntras no sc rcalicc la rcspccliva corrección dc los errorcs tJcscrilos. el proceso dc

grabación o mtxlificaciirn no ¡xxlrá scr llcvado a cabo.

Eliminar

Si dcsea elim¡nar un rcgistro, luego de haherlo consultado haga click en cl botón

I:liminar y a conlinuaci(rn sc mestrará cl siguicntc mcnsajc:

i2 Erlá seguo de c&rirr rcgito dc ritcaro

,t I

Al hacer clrck cn SI, cl regrslro sc climina flsicamcntc, lucgo de habersc cfcctuado csta

o¡rraci(rn mucslra el mcnsajc dc Actualiz¡ción OK y se limpian los campos dc la

pantalla [Jstctl pucdc vcnlicar drcha elimrnacirin consullando el rcgistro.

Al haccr click cn NO, los datos dc panlalla no sulrirán ningún camhio

Heinlagror r

Eci¡t6g[o¡ r

('up[tulo l'- l'úginr : 6l L.\t,( )1,
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5.7. CAMBIO DE PTII,STOS

I)ara acccsar al submótlulo dc Ca¡nbio dc Pucstos de mancra dirccta sin ncccsidad dc

haber ingresado al rnódulo de 'l ransacciones pulse las teclas (l'fRl, + P. [)entro dcl

m(rtlult¡ dc transaccroncs pucdc usar cl Mousc (dantlo un click) o prcsionar la lctra O. A

continuación sc mucstra la siguicnte pantalla.

I-t.trAI} OPTRTI¡YA ff ALCá¡{TI[LADOglcm. dc Pcr.oo.l y nd dc P.Oo.
C.rntb dG Pu!.(ot

Ururb:

tdEíórlr

p§F6i-

Fl
Emploado IEUI:IpAYAS cAsBtRA FEBNAND0 I'taHUEL Fcchc C¡lúr:

fdd/nrn/ cco¿l

Cargo :

D i'¡i¡ión -

tlrol
lm-l

IJEFE 0E nErAUoaCroNES

ECOON FECAUOACIONES

carso fnorl f,rr0rc0 r

Diviriin: [ffi1] prBECT0Rro

laic¡o d¿ l¿boc¡
lddrm,/a¿lól

Ca¡ra dc C¿¡bio:

lrn f a¡mrU Pt/se F{ pro scloccrona w ornpla¡do E '16 
21

In¡cialmcnlc el cursor estará Frcsicionado en el campo empleado y el resto r.le cam¡rs

cstarán inactrvos. al igual quc los botoncs dc grabar/activar y climinar.

Ingreso/Consulta

Si desca registrar o consultar un cambio dc pueslo a un empleádo espec¡flco, siga los

siguicnles pasos:

L Usando la lécnrcas dc selección de combo, indiquc el codigo dcl emplcado y

automáticamcntc se mostrará cl nombrc dc cstc cn cl lado derecho.

2. Ingrcse la fccha en la quc sc cslá rcgistrando cl cambio dc pucsto. Si ya sc registró

un cambio dc puesto cn esta fccha se mostrarán los campos rcslantcs, cl usuario y la

última fccha <lc modificaci(rn. [)c lo contrario mostrará cl cargo y la División actual

ll Spl-FCmbiopu¡to¡ llEIE

tr J ey §

PROT'(1)M (itpítulq l'- l\igin.t : 6i E.\ Pt )t.
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como cargo y División anlerior ya quc cn cste momcnto cl actual pasaria a scr cl

anterior, a continuaciÓn el cursor se posicionará cn el cargo actual.

3. Avance cntre un campo y otro pulsando la tccla':[..ntr:r>.

4. lngrcsc información cn los stguicntcs camfrus:

Ingrcsc la fccha en que se está registrando el cambio de

pucsto. en cl formalo rlia/mes/año.

5. Si se elcctuó un ingrcso, haga clrck cn el botón Aceptar prra grabar y a continuación

sc mostrará cl siguicnte mcnsajc.

a E rtá reguo dc aaba detor

i._":§f:i

Al hacer clrck cn NO los campos ile la pantalla no sufrirán ningún cambio por si sc

desee mulificar alguno dc ellos. Si esta información ya no es válida, pucdc limpiar la

pantalla tlantlo click en el bot(rn l.impiar Panlalla. 
e-.-..--.-

Al haccr clrck cn Sl su grahará cl cambio dc puesto para el empleado, mostrani "F-¿:"' 
'

mensa1e de Actuallz¡cltin ( )K v a continuación el siguiente mcnsaje. '':

F'echa de Rcgistro

(Obligatorio)

Anterior

(()hligatorio)

Actual

(Obligatorio)

[)ehcrá selcccionar el cargo y la I)ivisión anterior si los

datos a rcgislrar son históricos, de lo contrario sólo nos

scrvirán para presentar «latos actualcs que en estc

morncnt() pasarán a scr los anteriores

Sclcccione el nucvo cargo y la nueva D¡visión para cstc

empleado.

lnicio de Lsbores

(()hligatorio)

( aus¡ dcl cembio

(Obligatorio)

fndique la fecha en la cual se cfectúa el inicio de las

l:lhorcs

Ingrcsc una breve dcscripción dc la causa del cambitl

Cdilio dé Puestor ¡

t,Ro r( ( ),v (.opítuht l/ - I'ti!:ina : (r4 L-,lP()l-
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f,anbio da A¡a¡lo¡ I
0 asea arlual¿a ddo¡ d.l .nr¡crdo

5¡ l!o

Al dar click en NO los datos pcrsonalcs rlel emplcado no sc actualizárán. dc lo

contrario, cstos datos scrán actualizados: ustcd pucdc vcriñcar cl cambio consultando

los tlatos frrsonalcs dc cstc cmplcarlo.

Modificar

Si rcalzó una consulta, ustcd Frdrá modiflcar los cam¡ros del registro siguiendo los

sigurcntes pasos:

I . Modifiquc los campos dcsca«los.

2. (irabc la modiñcacii¡n hacicndo uso dcl hotdrn Aceptar, donde se visualizará la

siguicnte pantalla.

Ertá reguo de m;dbr dalor

:*-_§i-:r No

Al haccr click cn NO los cam¡rs dc la pantalla no sufrirán ningún cambio por si so

dcscc otra mtxlf icaci(rn.

Al haccr click cn SI sc grabará cl cambio de puesto para €l empleado, mostrará cl

mensajc dc Actualil¡cr(in OK y sc preguntará si desea actualiTár los tiatos dcl emplcado

rgual que cuando se realiza un ingrcso.

e

e
C¡ntú¡ d¿ Puarto¡ I

PR( )t'( (),v (\,pí¡ulo l'- Ptigina : 6J L:; P( )1.
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Errores: lngrero o Modific¡ción de los campos de Cambio de Puestos

l;t't;hu dc llcgr.rlnt: Llsta fecha no pucde quedar en blanco, por tal motivo se presenta el

siguientc crror:

Fac|¡¿ E nónc¡

I&iñ:

Sr cl mcs cs supcrior al mes dc proceso se ¡nuestra el siguiente crror

a

Mor nperir d nrr dud

Sr cl año cs supcrror al año dc proccso sc mucstra cl siguiente crror

a

a Año ¡tpcrix d do dr¡d

lttclru t.lt' lntt r¡ ic l,uh,rt,s. Si cstc cam¡r cstá cn blanco mostrará cl siguientc crror

a Fects E nrírra

L-.¡il4_

Ca¡bb dc Prr¡lor I

SollPc¡¡on¡l

SdlPet¡onal

Canbb d¡ Pr:¡lo I

PROI'(.Oll ('apítulo l'- Págino : 66 L'\Pt )t.
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Canbio dc Pt¡c¡lo¡ I
Fccha de r¡oo de l¿borer merro qro fecha canbn

i---Ascflr---,

('utLw tkl ( i¡nrñrr¡.' St la causa no ha sido ingresa<la sc prcsenta cl siguicntc crror

Si csta fccha cs inlcrior a la l'ccha de rcgistro sc prescnta cl siguicntc mcnsajc

a

a No sa c¡pecltcó co¡¡a dc ca¡ti¡

Micntras no sc rcaltcc la rcspccttva corrccctón de los crrorcs descritos, e[ proccso dc

grabacrón o motlillcaci(rn no ¡x rá scr llcvado a caho.

Iiliminor

Si desea eliminar un rcgistro, luego de haberlo consultado haga click en el botón

I'.liminar y a cont¡nuación sc mostrará el siguiente mensa1e:

Está reguo de etrirr

r_§i_:i !o

Al haccr click en Sl, el rcgistro se eltmina llsicamente; luego de haberse cfectuado csta

o¡rración mucstra cl mcnsajc rlc Actualización OK y sc limpian los cam¡ros dc la

pantalla. Usted pucdc vcr¡flcar dicha eliminación consullando el rcgistro.

Al haccr click cn NO. los tiatos de pantalla no sufrirán ningún cambio.

i2

Canbb dr Pr¡.¡lo¡ I

Cu¡bio dc Puc¡to¡

t,RoT(1)lv ('apltulo l'- Página : (r7 t,.tt,( )l.
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Imgrimir

I)ara cmitir un rcFlorlc dc camtrios dc pucskrs siga los srguicntcs pasos:

l. Consultr: un cambio de pucsto dc un cmplcado esF-cifico.

2. Ilaga click cn cl botrin Impnmir, a continuación sc mostrará el Cuadro rJc Impresión

No. I dcscrito antcriormcnlc. con cl cual ¡x rá ejecutar un rc[mrtc ¡rr pantalla o

imprcsora. listc rcfx)rlc mr¡strará los datos r.lcl cmplcado activo cn pantalla.

PR(rT(',( ),tt ('apítulo l'- Pdginu: 6g tr.\t\)t.
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5.E. STIBROGACIONES

I)ara acccsar al submorJulo dc Subrogacioncs de mancra dirccta sin nccesitlad de haber

ingresado al mórJulo dc 'l'ransacciones pulse las teclas (--'fRl, + S. Dentro del módulo

dc transaccioncs puedc usar el Mouse (dando un click) o prcsionar la lctra S. A

continuación se muestra la siguir:nte pantalla:

.d,ltr,

InlOAO OPTNATNA DE ALCT¡IÍ ART.LATX)
SHáfl- dá Páraorl.l y Rol do Paopa
Rrtirlr o da s.,aroúac¡úÉa Pagadaa

tlrjúir:
t.t.dóaE

FsBor

IEfi-
E nploado

tmr! FAYAS CABBERA FEFNANDO HANUEL

fcch¡ lrrtio: l--:--:- T---l
fddlnr/Aásál l_t -t 

- 
¿)

F¿ch¡ Fir¿l:
fdd.trriy'ró.ál

5llaut

[uü,"rútdo
Fech¡ P¡qo:
fdd./Írfl/aa.! I

Actud

Subrogodo

t--lF*-
Pto. dc Cdgo

Pto dc Cergo
tr-
Fs-

lJEFE 
DE FECAIJDAOoNES

@
Foch¡ do lnicb:

0b.rrv iórr

Palodo Dcliido Sr5rog*ih:

lr,r I ¡mrg S llcccirr. .¡ códgo d drplcádo 8 16 ñ

lnrcialmenlc el cur:ior cstará fnsrcionatlo cn cl campo cmpleado

lngreso/Consulla

Si dcsca registrar o consultar una subfogacrí)n a un cmplcado espccillco, siga los

sigurcntes pasos,

L tJsando las tócnicas de sclccción de combo, indique el código dcl cmpleado y

automáticanlcntc se mostrará cl nombre dc éste, en el lado derecho, y el eslatus dcl

empleado. Usted podrá rcgistrar subrogacioncs únicamente a emplcados de cstatus

activos o consultar empleados de estalus subrogados.

2. Avance entre un camf» y otro pulsando la tecla <Enter>.

3 lngresc rnformación cn los siguicntcs campos:

tr ::/,
tl el A s

Pl¡ol'('t )nl (..tpítuh, l'- l'úNino : 69 L:!; PO t .
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F echa de lnicio

(Obligatorio)

Ijccha I;inal

(Opcional)

('a rgo Suhrogado

(()hligatorio)

llol a partir dcl cual sc

paga la su broga cirin

(()hligatorio)

lngrcse la f'ccha dc inicio dc la subrogaci«in cn cl lbrmato

día,/mcs/año

Si ustcd conoce la fccha final rJe la subrogacirin ingréscla

cn cl li)rmato dia,/mes/añrl

Scleccionc cl cargo a subrogar, rccucrdc que esle cargo

dchc lcncr un punttr dc cargo su¡:crior al rctual.

lngrcsc la l'ccha dc inicio y final dcl rol a parlir dcl cual sc

paga la subn»gacirin. Si cl ¡:cri<xJo dc subrogaci(rn lcrmina

cn la fbcha tJc rol cs¡rcilicada. y no f'uc lnmctliato sc

pagará ¡xrr todo el ¡rcriodo ¡rndicntc

Ilccucrdc quc cn la ofrcid)n de Parámetros (iencralcs sc

rlchiri indicar a patir «lc quó dia sc considcra cl pago dc la

subrogacirin en base al tipo <Jc cmplcado y contrato.

()hscn'aci<in

(( )bliga torio)

ln¡rrcsc Lrna hrcvc dcscri¡ri(rn de la subrogacirin

Los carn¡rs doscntos a continuaelon no eslarán acltvos para ntanipulacion ricl r¡suario

r Stetus: lndica cl t:status dcl cmplcado sclcccionado.

. f ccha dc Pago: Mucstra la Ítcha de inicio dc pago dc acucrdo a la fccha tlc inicio

rlc la suh«rgaci(rn y cn basc a los parámctros gcncralcs ingresarlos para cslc lr¡x)

tie cmplcatlo.

¡ Período Definido: Si ustcd ingrcsr'r la lecha llnal dc la subrogaci(rn estc campo

prcscntará la prlahra Sl. caso contrano prescnlará la palabra NO.

r Subrogución: lndica si la subrogacitin fuc o no pagada.

Cuando una persona sc rcgistra en un pcriodo tle subrogación sc pucdsn dar los

siguicntcs casos:

r Quc el pago de la suhrogacirin sc dé. dc [rtrma inmediata: entonces la ¡rcrsona

cambia cl Stalus a Subrogado.

. Que cl pago dc la suhrogación no sca inmcdialo, cn esle caso podemos obscrvar

lo sigurcntc:

t,R( )t ( () ('.tpítuht l -l\igino: 70 l:).\l'( )l
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Si hubr¡ una subrogacton antcrior cntonccs cl Status de la Persona cambia a

subrogado.

Si no hutxr subrogacirin prcvta. cs primcra vcz y no consta con fccha llnal dc

subrogacion el Status del cmplcado no cambia.

S¡ no hubo subrogacion prcvia, cs primcra vcz y consta con I'ccha final dc

subrugacion. y csta cs su¡rrior a la fecha dc pago enlonccs el Status dcl

[;.mpleado cambia.

4. l-uego de habcr indicad¡¡ la fccha de inicio y pulsado <[]nter) se p«lrá efccluar una

dc las 2 opcracroncs. Ingrcso o Consulta.

5. Si existe un registfo con estos 2 dalos igualcs a los ingresados se efccluará una

consulta, visuali¿ándose los campos rcstanles, el usuarto y fccha de la ültima

modiñcación. Si la opcraciirn a realiz¡rsc fuera un ingrcso sc dará paso al siguicntc

campo.

6. Si sc cfcctuó un ingrcso. haga click cn el botón Accptar para grabar y a continuaoi(,n

sc rnostrará cl siguicntc tncnsajc:

e Erlá reqro de qlobr

i_-_--5:.r !o

Al hacer click cn Sl se grabará la suhrogación dcl cmpleado, mostrará cl nrcnsaje de

Aclualiz¡ción OK y los camg)s dc la pantalla se limpiarán automálicamcnte.

Al haccr clrck en No los campos de la pantalla no sufrirán ningún cambio por si sc

tlesee mrxliñcar alguno tlc ellos. Si csta lnformación ya no e§ válida, puedc limpiar la

pantalla rlando click cn cl bol(rn l.inrpiar ['antalla.

lllodiJicar

Si realizó una consulta. ustcd ¡»drá modificar los campos del reg,islro siguicndo los

srguientes pasos'

Sr¡broq¡cionc¡

PR( )1'(1)lv ('tpitulo l' - l'tiqina : 7l t,.\t\)t.
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l. M«liñquc los cam¡xrs tlcscados.

2. Crabe la modiñcación haciendo uso del bol(in Accptar. dontlc sc visualrzará la

srguicntc pantalla.

i2 Erlá segrro de norlrca

Al haccr click en Sl sc nrotlillca la subrogación tlcl cmplcado, mostrará cl mcnsaje dc

Actu¡liz¡c¡rin OK v los cam¡xrs <lc la pantalla se limpiaán automáticamcnte.

Al haccr click cn NO los canr¡xrs de la pantalla no sulrirán ningún cambio ¡xrr sr sc

dcscc olra m<xli ñcaciirn.

tirrores: lngrcso o ñlodificación de los campos de Subrogaciones

l;tt lnt lt, lnrcu¡ lt, lt .uthntyttL ttitr: Si cstii fecha cstá cn hlanco sc muestra cl siguicntc

crr0t

lryere b Feclu dc lriit

i A.9fl;_ f

Si el mcs cs supcrior al tjc proccso sc prcscnta cl srguiente mcnsa.ic:

t6;/ Mcrsrperudtrrraclud

¡.,: )

Subrog*ioncr I

§ubrogmiol:r I

SollPar¡on¡l I

PR() r('( )v ( t¡ítul,r l - l\i(ino: 7) L,.\ l,( )l
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SoftPc¡¡mal I
Año suraior al Jo aclt¡¿l

Accna - ,

l;«'\ru l;nul: Si la lccha final cs inlcrior a la fccha dc inlcio sc mucstra cl siguicnte

err0r.

Si cl año cs supcnor al dc proccso sc prcscnta el siguicntc mcnsa1c

a

# F¿clla fird ilerü ¿ lech¿ d. ¡úb

SuhntyLttfut: Sr cl punto dc cargo tlel pucsto a subrogar cs infcrior al punto de cargo

aclual. sc mucstr¡ cl siguienle crof:

E I ¡rrlo dc ccrqo a $btogr ¿r merEr qre
el pw{o de cago Etud

( )h.rcrwn'r)n: Si no ha ingrcsado cstc catn[x) sc mucstra cl siguicntc mcnsaJc

No se ha r4rasedo oürervrcirn

Micnlras no sc rcalicc la rcspcctiva corrccción dc los errorcs dcscrilos, cl proccso dc

grabaci(in o nlotJificacitin no podrá scr llcvado a cabo.

Srárog*ioncr I

I

§rtroípciom¡ I

5¡É¡oo¡cbna¡ r

PR( )l'(1),rt ('apitulo l'- l'ti*¡na : 73 l),\l\)1.

Acepla 
-



,ll tnual dc llsua¡io Sí¡ema de Pen;onal y Rol de Ptgos

l)limino¡

Si rlcsea climinar un rcgistro, lucgo tic haberlo consultado haga click en cl botón

t.,liminar y a continuación sc mostrará cl siguiente mcnsajc.

e Ertá rcauo de otrira

Al hacer click cn Sl, el rcgistro sc climrna fisicamentc, luego de haberse cfectuado esta

opcraci<in mucstra el mensaie de Actualiz¡ción OK y se limpian los cam¡xrs de [a

pantalla. LJstcri puede vcrificar dicha climinación consullando el registro.

Al hacer click cn NO, los datos rJe pantalla no sufrirán ningún cambio.

lmprimir

lJstctl pucdc cmitir un rcfrcrlc cn cl momento quc dcsc!, rlando click en el botón

lrnprimir ss mostrará cl Cuadro dc Imprcsión No. 2 dcscrito anteriormente, con lo cual

¡xlrá cjccutar un reg)rte f»r pantalla o impresora.

!o

).t

Srólogaciomr I

PROT( ( )nl ('apítulo l'- PáEind : '74 L:.l PO l,
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5.9. SAl,lR

[:sta o¡rción pcrmite abandonar ol sistcma y por tal motivo concluif la scsión dc tfabajo

cstabtectda. lrara accesar a csta oFrción de manera dircsta sin necesidad dc habcr

ingrcsa«lo al m(xlulo tle 'l'ransacciones pulse las teclas (-TRl, + R. I)enlro dcl modulo

clc transaccioncs puedc usar cl Mouse (dando un click) o pfcsionar la lctra R. A

continuación sc mucstra cl siguicntc mensaje:

"\v E¡tá seqrro de ¡ú dcl Sblar¡¿

llo

Al haccr click cn NO. continuaria trahajando con la sesión establecida. De lo contrario

se muestra cl sigurcnle mensajc. indrcando quc la scsi(rn de trahajo flnaliz¡rá y por lo

lanto saldrá dc Softl'csonal.

E ¡to fhda¡á ¡.¡ ¡e¡irl cgl d Si{em¡

L_¡tr_i
A

I

SorlPer¡oñál I

PROI-( Ott ('ttplluh, ]'- Ptigina : 75 l,sl\)1.
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ll onuul de Usuario §i¡¿ma dt l'enonal Rd le Pagos

Para acccsar al mcnú de Misccláncos dc Roles puede hacerlo por medio del Mouse

(<lando un click) o presionando la combinación de teclas Alt + M.

6.I. CONTROI, DE RETROACTIVOS

Para accesar al submódulo Control de Retroactivos use el Mouse (dando un click) o

prcsione la letra C. Ilsta Fnntalla está formada por 3 ventañas u opciones: 'tabla de

Sucltlos, Salario Minimo Vital y Aumcnto de Sueldo lndividual. tjsted ¡rcdrá hacer uso

de los botones de la parte inlcrror de esta pantalla de acuerdo a la opción que haya

actrvado. A continuación se dcscriben cada una de estas opcioncs:

Cc.üdo fd. ór Rqi*o
E rpX.ó
til-l FHPII DoS

. ., .'., :

F6cfrffio
t&mr'¿¡ca)

f*-l pNrRAÍAD0S f-r:,uasr
tdhn/cu¡

tu ftrrrr .lf. cJ¡l.rrr, 

-F¿dú d6 tEb
Idd^n¡/¡¿¡¡l

Fecr. FH
lddr'nm/.!ül

F "J é U § q

Q3 rm,u I 1611

6.1.1.'fabla de Sueldos

Ilsta vcntana pucde activanc hacienrlo un click sobre la palabra Tabla dc Sueltlos o

pulsando Alt + -I'. la pantalla acliva para csta opción cs la moslrada anleriormentc.

Inrcial¡nente el cursor se moslrará cn el campo empleado.

lngraso ('onsultu

Si rlesca rcgistrar un relroactrvo por Tabla de Suel<lo seleccione el tiort empleilo y el é)=
P-- -

tipo de conlrato, lucgo llcne los campos que sc dcscribcn a continuación: €
Avance cntre un campo y olro pulsando la tccla <Enter> ü,-)

á¡4-p
INáO OPEATTYA If ALCIÍIIEIID

sHÚrrd.Púadítful ú F.go
Ctúdó¡dro-lh

trrh
tú.úÉ

trñ¡i-
t¡r

EE¡E¡¡ §Dr-FB.üoctivo

PROT( (),y (\tpítulo l'l - Ptigino : I E.\P( )l-

?.r71a

ttrr:*o*l S r.,-," *,"*" *. 
I §| tunrao oo s,aroo rrori<r,r 

I

t-tr
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F cch¡ de Rrgistro Ingrcsc la f'echa cn que se está rcgistrando el retroaclivo, en cl

(Obligatorio) Íbrmato di¿¡./mcVaño

I ccha dc Selcccit¡ne la fccha de incrcmcnto en base a los incrcmentos ¡ror

'l'ablas de Sueldos que se han efectuados. Recuerde que si no se

ha rcalizado ningún incremento por tabla de sueldos ustcd no

¡rcdrá rcgistrar un rctroactivo bajo estc concepto.

lncrcmcnto

(()bligetorio)

Regislrc la fccha de inicio ¡rara el cálculo, cn cl formalo

rlia/mcs/año.

Ra ngos de (lálculo:

!'ech¡ F insl

(()bligatorio)

Regislre la fccha final para el cálculo, en cl formato

dia/meVaño.

3 l.ucgo dc ingrcsar cl tipo dc emplcarlo, contrato, fecha de registro y habcr pulsado

.-llnterr, se Fxtrá clcctuar una dc 2 o¡rcraciones: lngrerc o Consulta.

4. Si existe un registro con estos rlalos sc cfectuará una consulta, visualizándose los

campos restantes, el usuario y fecha rle la última modiñcaclón. Dc lo conlr¿no la

op,eración a realiz¡rse scrá un ingreso y p()r lo tanto se dará paso al siguicnte campo

5. Si se efectuó un ingreso, haga click en cl botón Aceplar para grabar.

6.1.2. S¡lerio Mínimo Vital

Uslc«l puctle aclivar csta vcnlana tlando un click sobrc la palabra Salario Minimo Vital

o pulsanrlo Alt t S. 1á pantalla activa para csta opción se muestra a continuación:

Rangos de ('álculo:

['ech¡ de lnicio

(Obligatorio)

I

I'ROT(.()llt Cnpitulo L'l - Pógino : 2 I:,\POl -
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GJ
l,rrao oBATn a ¡f l¡-c llIlr"L m

tH.r- ú. P!.adr¡d.b ftE
Cd|üoa.¡fúodE

rrr¡t F§ñ61-
tr..tú* Fót

l¡ spl Fnelrodchvo TE¡E¡

:,61árh l*'riÉo VltlFFI

l echa de Registro

(Obligatorio)

f.Hr dr Sttlúo.

Erp¡6.ó

frr¡ 
=

FMPtraDos

Fld¡:E tüto I

t# Aurr€rrlo rlc sr¡ek o ln(¡vklu.l

Cútrio F.d- ó r{Á.ato

or.fl?la{rt cl f{{:'ll |tr'tt¡ fi¡ rlr

tco-p-u'lÉE'os--- 13/tÉ¡ 9S

fddr¡rnr'¡u)
n¿r¡g-os df CArrdo'

¡.crr al rÉ ÉEFGdr f¡d

hlrrzws I 163

lnicialmentc el cursor sc mostrará cn el campo cmpleado

lngrasrr ('onsultu

l. Si desea rcgistraf un rctroaclivo por Salario Minimo Vital sclcccione cl ti¡n

cmpleado y cl ti¡n tlc conlrato. a conlinuación llene los campos que se describen a

continuación:

2. Avance entrc un campo y otro pulsando la lecla <E'nter>

ingrese la fecha en que se está registrando el retroactivo, en c

formato dia,/rnes/año

Selcccir¡nc la fccha dc incremento en base a los incrementos ¡xrr

Salario Minrnlo Vital quc se han efectuatlo. Recuerde quc si no

se ha rcalizatlo ningún incremcnto por SBlarlo Minimo Vilal

usled no fxldrá rcBistrar un retroactivo bajo este conceplo'

t

F 'l .tjr q, o s

F echa

I ncremento

(Obligrtorio)

dc

Rangos de (lálculo:

F'ech¡ de lnicio

(Obligatorio)

inicio para el cálculo, en el formato

final para el cálculo, en el formato

Registre la fecha de

dia./mes/año.

Registre la fecha

día./mes/año.

Rangos de Cálculo:

f'echa f inel

(Obligetorio)

PR( )T(.OLl ('tpítukt lil - Pógina: 3 F:S¡\)1.
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Manuul da llsutrio Sítleña de P¿rsonol y Rol dc Pagos

3. Luego dc rngresar el tipo de empleado, contrato, fccha de registro y haber.pulsado

<[]ntcr> se podrá efectuar una de 2 operaciones: Ingreso o Clonsuha.

4. Si existe un registro con estos datos se efcctuará una consulta, visualiándose los

campos restantes, el usuario y fecha de la última modificación. De lo contrano la

operación a realizarsc será un ingreso y por lo tanlo se dará paso al siguiente campo.

5. Si se efectuó un ingreso, haga click en el bolón Aceplar para grabar.

6.1.3. Aumento de Sueldo lndividual

Usted pucde activar esta vcntana ündo un click sobre la palabra Aum'ento dc Sueldo

lñdividual o pulsando Ah I A. La panlalla activa para esta opción se muestra a

continuaciotr:

l¡t¡Ao sfl rr9^ ¡f AfCl¡lf^E-L g,
Sld6rñ. dG P.r.{rd y U d. PAla

Cqird rb fro-ÚEa

S¿lrr ío Mírwno Vl¿llb $ r-*oo * *t**',

th.ric F§ño=i-
Eo-r-{ij Eld.E

GFI
f ctl. d6 Sucldot

BoÍirt¡6r Rctor¡c-tiüo dE:

códpE Éó lqr 
=fGdÉ & R.úüü

(ddrñ/.d.1 13./G/1398

Vr¡rrrDj .lr{ a-rilhln

§Jú ,l¡túr,

FAYAS 
CASRERA FEF¡¿A|¡O0

r, r,nr,:. l,: . ¿..ílrt¡lr¡

F.dE & hit
ldd/tEn/ü..|

1m0m lüF/o 9¡h

tlffi-s f6d. FM
kfYri/...r1 lu/G/Irs

ttANUE Lt
*--.:..:-1';'

trl: & q, § q

§¡ r:'ule I 16.39

I nyrcso ('onsullu

l. Si des€a reiistrar un rctroactivo por,Cambio.de Cargo seletcione el empleado, a

continuación llcnc los siguientes campos:

2. Avance entre un campo y otro pulsando la tccla <Enter>.

(

l¡ 5pr-fBrho.ctiYo TEIE

PROT('Olt (apüuht l'l - Página : 4 ESPOI:-

0

lnic¡almente el cursor sc nlostrará en el campo emplcado.
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['ech¡ de Registro

(Oblig¡torio)

Ingrese la fccha cn que se está registrando el retroactivo, en el

formato dia./meVaño

Rangos de Cálculo:

!-ech¡ de Inicio

(Obligrtorio)

Registre la fccha <Je inicio para el cálculo, cn cl formato

dia,/mesi¡ño

Rengm de (iálculo:

Fcche Fin¡l

(()bl¡gitorio)

Rcgistrc la fccha final para el cálculo, en el formato

dia/meJaño.

Mucstra cl salario actual dcl cmplcado selcccionado

lngrcsc cl nucvo sueldo del cmplcado scleccionado

Valorer del ('ólculo

Sueldo Anterior

V¡lort.s rlcl ('álculo

Nuevo Sueldo

(Obligelorio)

3. l,uego dc selcccionar el empleado e ingresar la fecha de registro y haber pulsado

<Entcr> sc ¡xxlrá cfectuar una de 2 operacioncs. lngreso o Consuha.

,1. Si exisle un regrstro con estos datos se efectuará una consulta, visualtzándose los

campos restantcs, cl usuario y fecha de la última modiñcación. De lo contrano la

opración a rcal izársc scrá un ingrcso y por lo lanto se dará paso al siguientc campo.

5. Si se efectuó un rngreso, haga click en el botón Aceptar para grabar.

llrrorerl tngrero o Mo<tificsción de los crmpos de T¡bl¡s de Sueldo's' Salario

§línimo Vitel y Aumento de Sueldo lndividual'

lts e rrt¡res moslrudt¡s a cttnlinrur'uin se visuali:un en kxlos los cum¡xts de fcchu's

nu¡struiol¡ c¡t c.\lu:i venldrtus: l;L'ch¿ da llt'gttlro, I;echu da ('úlculo: lntctt¡ t' l;mul.

Si la fecha eslii cn hlanco se mostrará el siguienle mensajc

a Fcch¡ Enórpa

i---Aies,i-:i

Belroecliw¡ I

l,RoT('otv Capitull J:l - Página : 5 8,1;P( )1.
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§ollPa¡¡onal r
Mat npcrir d nur dud

i--¡s'ñC

Si el año cs supcrior al tlc pruucso s€ visuali2!a el srguienlc mcnsajc

Si el mes es supcrior al dc proceso se prescnta el siguicnte mensajc

a

a Aí¡o ¡terb d ¡ño rtuC

Si la ltcha dc cálculo llnal cs infcrior a la dc inicio sc visualiza cl siguiente mensajc:

a Fech¿ firal ilaü o lecttd do iin

Mienlras no se realicc la rcs¡rccliva corccción dc los crrores prescntados cn cada una

de las opciones los procesos de grabación o modificación no lendrán éxito.

G¡aba¡:

Cuando se efectúe cste proceso para cualquiera de las opciones descritas antenormenle

( lahla de Sueldos - Salario Minimo Vital - Aumento de Sueldo Individual) sc mostrará

el sigurente mens¿je '

a E aá rcauo dc qr$ü

.-.§r-1

SollP¿rron¡l ¡

B clroacliYor I

t,RoT( ot, ('apltuht l'l - Pdgint : 6 t_,\ P( )t.

at

Nol
-__-_:_-J

€eder

ffi



l|l onual dc Usuurio Sl\tcmo ¿e Pcr.tonal ¡ Rol de Pagos

At haccr click cn SI se realizá la grahaciÓn, sc prcscnta el mensajc dc Aclualiz¡ción OK

y los campos dc la pantalla sc limpran, tle lo contrario estos no sufrirán ntnguna

altcración

lllodificar

Si realizó una consulta cn cualquiera de las I opciones, usted podrá modiñcar los

cam¡xrs del registro, siguicnrlo los pasos rlcscrrtos a conlinuación.

l. Modifique los campos dcscados.

2. Grabc la modificación hacicndo uso dcl botón aceptar y a continuación se presentará

el siguicnte mensaje:

-? Erlá egr,ro de nndica

r:§_l

Al haccr click cn SI sc rcali¿a la modr[rcaci(rn, sc visualr¿¡ cl mensajc dc Aclualizaci(ln

OK y los datos ric la pantalla sc limpian, de lo contrario cslos no camb¡aran

Elimina¡

Si desca eliminar un regislro de cualquiera de las 3 opciones, luego dc haberlo

consultado haga click cn el botón eliminar y a continuación se mostrará el siguicnlc

mensaje .

i2 E slá reguo de e&rirr

!o

Al haccr clrck en Sl. el rcgistro sc climtna, sc mucstra el mensaje dc Actualiz¡ci<'rn OK

y luego sc limpiaran los cam¡ns de la pantalla, por lo contrano los datos no sufrirán

nrngún cambro.

Rrhoáclivot r

Balroaclivo¡ r

PROT(1),v (.dlrítulo l'l - l'tigina : 7 ti:; P( )l.
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lmprimir

Usted pucdc emitir un reportc de rctroaclivos por Tabla «lc Sueldos, Salario Minimo

Vital o Aumento de Sucldo lndivirlual en el momento que desee, dando click en el

botón Imprrmir sc mostrará el Cua«lro de lmpresiÓn No. 2 corrcspondiente a la ventana

activa, con lo cual ¡rudrá ejccutar un rcFx)fe por pantalla o impresora.

t,R()I'('()M ('üpítulo l'l - f.igino : I LS P( )1,



6.2. tNCR¡lMENTO DU StiUl,DOs

Para accesar al submódulo de lncremenlo de lueldos use el Mousc (dantlo un click) o 
.

presione la letra L A continuación sc mostrará.la siguicnte pantalla:

*;
u.n^o oPtMTfYá ¡f ALCIrfAS!L!.¡¡X¡

SHüñ. d. Prraotl r¡'*o¡ lb Pas.
lrarúr!úo ah §aádoa

¡r--t* F§EÜt-
u.¿tr Eñi-

Corlceplo á lncrFtr¡cntal
l¡ ¡rur ae Sr.nraor
C §..fto ftú'lo VId

Fr.fla3lro del (l.mllk):
Hra da ¡.Úrrtac
ldd,i ÍñV6o..l
tur.rbvhüEt

IT
lJ-/-

laDo dc lr¡cremcñto
(¡ grrr. §-.La C
C Eqccraud

: lé¡ l'|".,.dr ,d

c!' Al f § q
Qa t frGr$ H¡t CIICX pü! rcru&¡ bc ¡r¡ldo p rsr.r

lnicialmente ustcd debe elegir el concepto de incremento salarial, el cual puede ser'por: ...
'l'abla de Sueldos o Salario Minimo Vital. A continuación se describen cada uno de

cstos conceptos:

6.2.1. Tabla de Sueldos

Si usted seleccionó cstc concepto dcbcrá seguir los siguientes pasos:

l. lngrese la fecha de lncremento, fccha en la cual se realizarán las respeclivas

modiñcacioncs-

2. Si existc un registro con estas caracteristicas la acción a efectuaf§c será una consuha

y a continuación se prcsentarán los datos de dicho registro.

l. Dc lo contrario, ingrese la Fecha <Ie Vigencia, (facha a.partir dc la cual entrará cn

vigencia el rncremenlo): por tal motivo esla fecha deberá ser menof o igual a la fccha

de incremcnlo.

Sr€(b

)
a

I

Ü Spr-Flocr¡r¡r¡ldo¡ ;EIEI

PRt)1'('ON ('apírulq I'l - ¡'óEino : I tisP()l-
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ArrÍc.bl. 6;1il;"1* lFffio-§- - 
c-teo,lffi Fñ¡iffiIADos-
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4. Scleccione el lipo de incrcmento para esle conccpto, el cual solo puede scr por Curva

Salanal o Porcentual.

5. Selcccione cl tipo dc emplcado y tipo de contrato al cual es aplicsble este

incremento. A continuación pulse <tntcr>.

lncremento por ('umu Suluriul: Si sclerccionó este tipo de incremcnto observará en

el cuadro de cel<t"s los siguientes datos: Código del Cargo, Descripción del Cargo'

Aplicable, Salario Actual y Salario Anlerior.

Ahora tendra acceso únicamente a la columna de Salario Actual para efectuar la

modiñcación de dichos valores.

lncremenb l\trcentuul: Si scleccionó csle tipo de incrcmento ingrese el valor de la

tasa porcenlual a incrcmcntar. Usted obscrvará en el cuadro de celdas los mismos

datos descritos anteriormcnte; pero no tendní acce§o a ninguno de estos campo§.

ó. I-uego de haber seguido los pasos anteriores puede proceder a ejecutal el incremento,

haciendo click en cl botón Ljccutar, a continuación se mostrará el siguicnte mensajc:

-? Ertá rcauo dc nrcdlic¡ tado ü ¡rddc¡

Al tlar click en No. los rlatos dc la labla de sueldos no se alterarán, de lo contrario se

rcalizarán las modiflcacioncs respectivas y a conlinuación se most¡ará el mensaje de

Actualización OK.

I

lncrcncnlo 5¡ilrrial E

li!¿¿tPROr'(',Otl Capftulo |1 - Pógilra : l0 ESP{)1,
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6.2,2. S¡l¡¡io Minimo Vit¡l

Si usted scleccionó este concepto dcbcrá scguir los siguientcs pasos:

l. lngrese la Irccha de lncremcnto, fccha cn la cual sc rcalizanin las respectivas

modiñcaciones.

2. Si existe un registnr con estas características la acción a efectuarse seÉ una consulta

y a continuacrón se prcsenlarán los datos de dicho registro.

3. De lo contrario, pnrcerla a ingrcsar la Fecha de Vigencia (fecha a partir de la cual

entrará en vigencra el rncremento). por tal motivo esta fecha deberá scr menor o

igual a la fccha de incremento.

4. Sclcccionc cl tipo rle incrcmento para estc conceplo, cl cual sólo puedc ser

Porccntual «¡ Por Valor.

5. Selcccione el ti¡» de cmplcado y lipo de conlrato al cual es aplicable cste

incremento. A continuaciirn pulse .:Enler>

Int'remenk¡ l'ortentuul: Si scleccionó este tipo de incremento se mostrará el Salario

Minimo Vital Vigcnte y el Salario Minimo Vilal Anterior por pantalla- lngrcsc la

lasa p,orcentual a incremcntar.

Incrcmcnto l'or Vuktr: Si selc.ccronó este tipo de incrcmerlo sc muestra el Salario

Minimo Vitat Anterior y se activará el campo del Sala¡io Minimo Vital vigentc para

su respectiva modi ficaci(rn.

ó, l.ucgo tlc habcr sclocuionado cl ti¡ro de incremento y seguido los pasos anteriores

puede procctler a cjecutar drcho incremento, hacicndo click cn el botón Ejecutar, a

conlinuaci(rn se moslrará cl siguienle mensaje:

Esló raguo dc nodlic¡ ¡C¡io niirp r{C

li No

lncre¡¿nlo Saladal r

trR( )T('t )1,

.?)\r

('opfulo l'l - Pág¡na : ll t,sPot_
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Al tlar click en NO, los datos ttel Salario Minimo Vital no sc altcrarán' d€ lo

contranoscrcaliz¡ránlasmodiflcaclonesfcspectivf¡syacontinuación§emostfarael

mensaie dc Actualización OK.

l,rrores: De los campoc de lncremento Saleriel

l:cchu dc Incremenlo: Si la fecha está cn blanco se mostrará el siguiente mensaje

a F6cll¿ eíó.Ee

Si el mes es supcrior al rle proceso se presenta el siguiente mensa1e

a Mc¡ a+c¡u d nu edrd

Si cl año es superior al de proceso se visualtza el siguiente mensaJe:

a Año ¡4Érs C tlo etuC

l;ac'hu dc },tgt:ncitt:Si la esra fccha es su¡rcritlr a la fecha de incremenlo se visualiza el

sigurente mcnsa1e:

Fccfu dc vi¡rrir rtpci¡ c l¡cf¡¡ d¡ c¡rti¡

lncr"itnao ¡le Sucltlo¡ I

-lSollPar¡on¡l

SoltPcrrdtál E

trcrcn¿¡rlo dc Sucldo¡ I

PR('T(-0M

a
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lrrrcmnlo da SucHor !
Si csui cn blanco sc prcsenta cl siguicnte mcnsaje:

Fcdr¡ en&¿¿

r.- :

I-usu l\rct:ntuul.' Si cstc campo cstá cn blanco se nruestra el siguiente mensaje

a

No h,e r4rrrado pqcñai

["ffi;, l

Suhtrio Míntmo y ul ,'qenle: Si cste campo es requerido y no s€ ha ingresado se

muestra el siguienle mensaje:

a

a No ¡a hc iye¡edo ¡C¡b ¿drd

Micntras no se realicc la respectiva conección de los enores presentados los procesos

dc incrementos no lcndÉn éxito.

Consultar

Usled puede consultar los Incrementos Salariales que se han efcctuado haciendo click

sobrc cl botón Consultar, a continuación se mucstra la siguiente pantalla:

Inc¡cna¡lo Salarial E

lx:r¿n¿nlo S¿larial E

PR()T('Onl Copítulo 11 - PáB¡no : 13 E.\P()1.
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coñrufi. dc llllmor hctÉmcolor

Tpo d! ¡f:16 F6ctB d6¡aaÜ.tú f€crE {b V19Er§

Porccr{ud

Pú V*.
Ctrva Solúi.l

PorccrtLd

't 5ñ 0ñ 9!17

'r 0/t 0ñ 997

'tIñ0¡rgti¿

I S0Sñ S,97

r 1ñ 0ñ 9fI7

t()ñ0ñsg7
05ñ 0ñ 9s7

r siBñ s97

S*E
§Fldos
S{€ldos

¡

['-sta consulta ¡nostrará el conceplo dcl rncremenlo, tipo de incremcnlo, fecha de

incrcmcnlo y la fccha rle vigencia.

Deshacer

tJsted pucde dcshacer un proccso dc incrcmenlo sicmpre y cuando el incremento haya

sido realiirado cn cl mcs aclual dc proccso. No podrá deshacer proccsos dc meses

anleriores.

Si desea deshaccr un proceso siga los siguientes p€sos:

l. Consulte por panlalla el Incremcnto a deshacer.

2. llaga click sobre cl botón Dcshacer. A continuación se prescnta el siguicnte mcnsaje.

e Ertó roguo dc dcrhcca

I.__§i*.--"1 No

Al hacer click cn N0 el proccso sc mantcndrá igual al consultado, de lo contrano cslc

proceso habrá sido drsuello; a conlinuación sc mucstra el m€nsaje de Actualización OK.

Puedc verificar la accitln anlerior consultando los incremcntos salariales por medio dcl

bolón consultar.

llEr"tr¿nlo Sal¡llal I

PROT('()lll ('apltulo ]'l - Página : 14 t:.t P( ) t.
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6.J. NOVEDADT S

Para accesar al submódulo de Novedarles use el Mouse (dando un click) o presione la

letra N.

Este submódulo está formado de 2 opcioncs: 'tipos de Novedades y Registro dc

l.lovedades, las mismas quc sc dctallan a continuación.

6.1.t. 'ilP()s D[, NOV],!)A¡)1.S

Una vcz que ha rngrcsado al mcnú dc Misceláncos dc Roles y seleccionado la opción dc

Novcdades, prcsionc la lctra l', o dó un click en la opción 'Iipos dc Novedades. A

continuación se moslrará la sigurcnte pantalla.

llov¡d¡t slflr:

D orcrirciiirt

tr ú 'ü § q

26/G/Sl |mfüt L dc¡crpcrón da h¡ ¡¡o'rd& I t 2tB

lnicialmcnte el cursor cstará prsicionado en el campo novedad y el resto dc cam¡ns

estarán inactivos, al igual que los hotones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consuha

Si desea ingresar un nuevo conccplo (tipo) dc novedad, siga los siguientes pasos:

l. lngrese el código de la novcdad, el cual dcbe tcner una longitud máxima de 3

caractcrcs. Este campo no aceptará númcros.

2. Avance entrc un campo y otro pulsando la tecla <Enler>.

3. Ingrese información en los siguicnlcs c¿xnpos:

4i

í#
itl¡ ¡r oPBrrrA lE ttca¡tTl¡t-Ltm

S¡lGrna rb Pcrtürd t nDa d! P{a
fpo¡ dc laacrldG.

¡rürk p§ttüt

Eftü.s F¡'i-

ll sr-rOrorcor¿¡¡ t.Et

PR()T( O,\t ('opltuht 11 - Ptigina : l5 E,\PoI
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Descripción

(Obligatorio)

lngresc una breve descripcrón del concepto de la novedad, Esle

campo sólo permite caracteres.

4. Si desea realizar una consulla seleccione la novedad dcseada, pulse <Enter> y a

continuación se visualizarán los campos restantes, cl estatus de la noveüd, el

usuario y fecha de la última modrficación.

5. Si sc cfcctuó un ingrcso, haga click en el botón AceÉar para gfabar y a continuación

se moslrará el siguicntc mensaJc.

"\{/ Esrá Eauo & 9rS¡ No.rtd.d

Io

Al hacer click cn SI grabará cl nuevo concepto de novcdad, se presenta el mcnsajc de

actualización OK y los campos dc la pantalla sc limpiaran automáticamente.

Al hacer click en NO los cam¡rcs dc la pantalla no sufrirán ningún cambio por si desec

modiñcar alguno dc ellm. Si esta información ya no es válida puede limpiar la pa¡talla

dando click en el botón limpiar pantalla.

Moditicar

Si reslizó una consulta, usted podni modificar los campos del registro siempre y cuando

esle tcnga eslalus activo.

Si el estatus está aclivo como sc muestra en la siguiente pantall4 siga los siguicntes

pasos.

llor¿dadcs IE

PROT(1)|t' ('oplrub l'l - Página : 16 ESPÍ)1,
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l.ovcd¡ú trc- §trE

Dc¡c¡irift lotreneNoa oe attIIGUEoAD

ffi¡

Q¡ amr§ ,lngrala L úúctirlh da ba Nond# I 12m

l. Modiflrque los camPos descados.

2. Grabe la mrxj¡ñcación hacicndo uso rJel botón AceptÁr, donde se prescntará el

siguiente mcnsaje.

e E¡lá ¡agt¡o ó readiv¡ Howd.d

Al hacer click en S[ se realiz¿rá la motiiflcación y los campos de la pantalla se

lrmpiarán, rle lo contrario estos no sufrirán ningún cambio.

Si el estatus eslá inaclivo, c()mo sc vriualiz¿ cn la siguiente pantalla' siga los pasos

tlescritos a continuación:

Ur:fo
Fffi.- F & ql d q

Io

ll Spr-¡c.no;¿¡Oc¡ llEE

üF
tl¡áo eE^rn A E rl-ctlfa¡t-t ¡p

gürr rbFd.ütdtlndeP.gr
fba.Élffit

U!.:fc Fñ,Úi-
EÍr.ó.E Fdi-

ovadadc¡ E

PROT(',t r ('ap[tuh, 11 - Pógina: l7 lt,\;P( )1.
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d#
t,IuD oPEAr¡YA ff t¡-carrlnr-r.álDo

g.túrr óc Ptraord Y noa .a P{Da
lbo. do forúd&

pEñ6r-

Fd-
llÍ¡-h
ffir

ll spr-rcnon¿¡¿ar I'EE¡

l{ov¿dd FNG 
-Dcx¡irih¡

§taat¡.:

rtr

t rirb
F_n-o'-

H¡

26/fE/S Hq¡ CUñ paa qót/nndi:¡ r¡¡ rs'¿dd

Active el estatus, haga click en cl botón Aceptar y se visualiz¿rá el siguiente mensaje:

E¡ló ¡cg¡o d6 ¡Ec{rY¡ Nondad

AI hacer click en s[ el estalus canrbiará a activo y los campos de la pantalla se

habilitarán, de lo contrario eslos no sufrirán ningún cambio.

Errores: Ingreso o Illodificación de hrs campos tle'I ipos de Novedrdes

lngre.te el ('ódi¡¡o: Iil campo c(xligo dc la novcdad no pucde quedar en blanco, en caso

de tlesear avananr al campo siguientc sin haber ingresado nada, se mostrará el sigurente

mcnsajc

N o ¡a ha irga¡¡do códgo da h m¡d¡d

4f t8 l213

a

F & 'ú
d q

H ovcdade¡ E

l{ ovedadc¡ E

PR( )T('( ) ¡lt

a
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I'istc campo no puedc lencr más dc 3 caractercs, de lo contrario saldrá cl siguientc

mcns¿l¡c

a C&lgo d" noyÉdad c,.coda d¿ he¡ c¡cte¡e¡

i--:{rÉ---r

!ngrcxc lu I)cst'rtptión: I.,l cam¡xr dcscn¡rción no pucde qucdar en blanco, en caso dc

desear avan¿ar al campo siguicntc sin habcr sido cstc ingresado, sc moslrará el siguicntc

mensajc.

No sc he irglelado dctc{rbn

:_ffi

Mientras no se realice la respectiva coÍección de estos erores el proceso de grabación

o modillcac¡ón no podrá scr llevado a cabo.

Eliminar

Sí desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el botón

eliminar y a continuación se mostrará el siguiente mensaje:

Er¡ ¡lgl¡q dr r&ird

!o

Al haccr click en sl, el rcgistro no sc elimina fisicamente solo se cambia el eslatus dc

activo a inaclivo. luego rle habcrse efectuado esta opefación se limpiarán los campos de

la pantalla. Usted pucde vcrrficar drcha eliminación consultando el registro.

Al haccr click en NO. los datos de pantalla no sufrirán ningún cambio.

a

a

llovcdada¡ I

ovadadcr I

]lovad¡da¡ ¡!

PRt )I'('( )t' ('ap[tuh l'l - Páeino : 19 I,SPOI.
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lmprinlr

Usted puede emitir un reporte dc oonccptos de novcdades en el moménto que des€e,

rlando click cn el botón tmprimir se mostrará el Cuadro tle Impresrón No. I descrito

anlenormente, con lo cual podrá c.¡ccutar un reporte por pantalla o irpra*o.

I

PROT(-Olv Copituhr 11 - Pdgino : 20

,
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6.3.2. REGISTRO Df, NOVEDADI]S

[Jna vcz que ha ingresado al mcnú dc Misccláncos dc Rolcs y seleccionado la opción dc

Novcdades, presione la letra R, o dé un click en la opción Registro de Novedad. Usted

puedc fegistraf una novedad a un empleado especirrco, a un gfupo de empleados o una

novcdad a un cmplcado cspccifico por liquidación: hacicndo uso dc las opciones

tlcscritas a continuación.

6.3.2-1. Registro de Novedades Individuoles

Llsted puetle accesar a esta opción haciendo un click con el Mouse sobre ella o

pulsando la lelra l.

s tf,rlo oPE TTYA ¡f ncrxffiruoo
S.dcrr. dc Púú¡d, noa .tc Pt0oa
n Olúo& lh.d.d-ffi¡d..

lrr¡rlc
Ear.aórE

FEB-fi-

Fñ-
tloGd.d H¡&E¡ol*c

m.rJ lcoMrrE DE EHPEESA

E¡oae¡do
lddmJacac)

SLlur

ll $pr-fl llovcddcr IEE I

r---l P6Y^scrE-n III.I

Itr,lrrlelrlúr'.:lrroclr¡¡r'¡rl¡rxr!,lrl.!¡l ' llrtlrl¡)rtrr.l¡llrt'!afélli§1lClrl{¡f --____-
Früog!ú

fh.& I I lld¡ - t - fcDLrN-¡ LI

t¡,rl.rlle ¡r r: l, tlüÍ0úorl

F. $ ü § q
'§3 

f Omim ftairt Fl pae r*oclrw c ti:o dc mrudd ¡ ¡¡rir¡ I 17m

lnicialmcntc el cursor cstará ¡xrsicionado cn cl campo tipo de novedad y cl resto dc

campos estarán inactivos, al tgual que los botones de gfabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

si dcsea registfar o consultar una novedad a un emplcado espccifico, siga los siguicntes

pasos:

l. Usando la tócnicas rlc sclección de combo, indique el tipo dc novedad.

U§
Pr.:ñ.1§

rR()7'('Otl Capllulo Vl - P.tgina : 2l ESPOT-

C.,,,. ' Vdlr S''[ffi
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2. lngrcse la fecha del registro dc la noverlad, en el formato dia/meVaño.

3. A contrnuación seleccione el cúdigo dcl empleado y automáticamentc se moslrará el

nombre y el estatus de este en el lado dcrgcho.

4. Avance entre un campo y olro pulsando la lecla <t:ntcr>.

5. lngrese información cn los sigurentcs campos.

I ech¡s de Rol

(Obligatorin)

4. Luego <Ie haber scleccionado el empleado y pulsado <Enter> se podra cfectuar una

dc las 2 opcraciones. Ingrcso o Consulla.

5. Si exisle un registro con est&s caracleristicas se cfectuará una consulta.

visualiántiosc: los cam¡xrs restantes, e[ usuario y fecha de la última modificación.

Si la operación a realizarsc fucra un ingreso se prcsenta el siguiente mensrje

a Ettá reguro dc Aród Nolrudd

f--§T--- l !o

Al dar click en NO los datos no sufrirán ningún cambio, de lo contrario se muestra cl

mcnsaje dc Actualizaci(¡n OK y se limpia la pantalla.

Itlulilicur

Usted podrá modiflcar los campos dcl registro siguiendo los srguientes pasos:

L Modifique los campos deseatlos.

Rubro del

(0bligetorio)

Rol

I)etslle de la Noved¡d

(()bligalorio)

Scleccionc cl ruhro dcl rol

Vslor

(Obligatorio)

l{ovcdcdc¡ lndiviú¡alc¡ I

PROT('Olv L'apitulo Yl - Ptigina : Zz t:.\t\ )t_

I

I

I

I 
lntsrcsc una breve descripción de la causide la riovedad- I

l.a fecha desde y hasta se mostrará automálicamente y será

la del próximo rol. Ustcd puede modificar dicha fecha.

Ingrcsc el valor dc la novcdad



Iovadade¡ l¡rlvidualc¡ I

lll anual de Ilsuario Slstemo de Penonal ¡' Rol úe Pagos

2. Grahc la modificación hacicndo uso dcl botón Accptar, donde se visual ii¿ará cl

siguiente mensaje:

Edá raguo dc nrdra Nwedd

r.-Er-l: !o

Al hacer click cn SI se modifican los datos dcl rcgistro para cl Emplcado, mostrará el

mensrllje dc Actualizzción OK y los campos de Ia pantalla se limpiarán

a utom áticame nte.

Al hacer click en NO los cam¡ros dc la pantalla no sufrinin ningún cambio por si se

dcsee otra muJiñcación.

!-rrore*: lngrcso o Modificsción de Ios campos dc Rrgistro de Novcdedcs

Individu¡lts.

l;echu de llegistnt l;echu l)esl¡: y liechtt llultlu: Los camFns dc estas fcchas no

puedcn quedar cn blanco, cn caso ils desear avanzar al campo siguicnle sin haber

ingrcsado estos dalos se mostrará el siguiente mensaje:

a

i2

Fcch¡ aróm¡

i_._aqqi;":_j

Si el mes rle estas fcchas es supcrior al de proccso se muestra el siguiente mensaje:

a Mar tt4ctb C nrr aduC

I-Jm

ov¿dad¿¡ lndividu¡l¿¡ r

SollPar¡onal r
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Año n+crú C do acr¡¡d

Si la fccha hasta cs infcrior a la fccha dcsdc se visualiia el siguicntc mensajc:

Si el año es supcrior al año de proceso sc prcsentará cl siguiente mcnsa1c

a

a

a

F¡ch¡ lrd q mq¿or c ¡.l.ch. d! ¡*n

i 4eeÉt--j

l)etulle de lo Novedud: Si la causa no ha sido ingresada s€ presenta el siguicnte

mensaje:

No a ha iprerú cc.lla do b mwd¡d

I ¿/o¡: Si el valor de la novcdarl no sitlo ingresado se mueslra el siguienle mensaje

a No ¡c h¡ irgc!á v& ¡ darcsf¡

Mienlras no se rcalice la rcspccttva corrección de los enores descritos, el proceso de

grabación o modificación no prxlra scr llcvado a cabo.

f

N ovedadr¡ lndividu¡l¿¡ E

llovadadcr lndivitlualcs E

PRt)T(',Ont ('opítulo I'l - Pdgino : 24 E.tPt)t.
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Eliminar

Si rtesea eliminar un registro. luego dc haberlo consultado haga click en el botón

elimrnar y a continuación se moslrará el siguienle mensaje:

"\v Da¡ea elnir¡ m.¡ed¡d

!o

Al hacer click en sl. el rcgistro se elimina ñsicamcnte; luego de habcrsc efectuado esta

o¡rcración muestra el mensaje dc Actualizaci(¡n oK y se limpian los campos dc la

pantalla. LJsted pucdc vcrillcar dicha eliminación consultando el reBistro'

Al haccr click en N0, los datos tlc panlalla no sufrirán ningún cambio.

Inryrimir

tJsterl puetle crnitir un fe[x]rtc cn cl momcnto que desee, dando click cn el bolón

lmprimrr se mostrará el Cuatlro dc lmpresrt'rn No. 2 dcscrito anleriormenle, con lo cu¡l

pülrá cjecutar un rcporte por pantalla o impresora.

6.3.2.2. Registo de Novedades Gene¡al

usted pucde accesar a esta opción hacrcndo un click con el Mou"se sobre ella o

pulsando la letra G.

l{ov¿d¡der I ndivifu ¿la¡ I

t-

PROI'(',Otl ('ofítulo l'l - l'áXind : 25 I'..\POt.
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tEto oPBAftYA E i¡.c¡rtár-l,iD
gdút¡ d. P.aúñd Y ha.L P.O[
t¡l.bo.h h.rlfi Ctt¡t *.

trrrc Eñli-
[á..&E Em'-s

U §pr-ÍG.ürd.d TEIE¡

xdro do E¡l¡cdcAo¡Ido dc{ ErhrdoCóú@

-

r¡MH

l..l'¡§ ('l¡l/t,x¡r ¡'rá¡r

Cü¡.¡

Fr{¡Í€ DE EHFFE§A

Fr{PtrADoS

f.ar¡a da tE-o
fdd/trmió...)

Rol . ¿plk.r*e
E4.ÉEM- Csü& CN

T ' t¡'ln,¡ ñ r nrD<l rr l¿ rrrur.t,rtl ---*

r,,tlall'*t r--
TdC S'

tr ú
,Ü Rl o {

§.r 29/6/S 5&cirr d ti¡ tlc ito¿d¡d e rud¡ S ,em

lnicialmento el cursor eslará postcionatlo en cl campo tipo de novedad y el reslo de

cam[rcs estarán inactivos, al igual que los botones dc grabar/activar y eliminar'

Ingreso/Consuha

Si desea rcgistrar o consultar una novedad a varios empleados, siga los siguientes pasos;

L Usando la técnicas de selección de combo, indique el tipo dc novedad.

2. lngrese la fcrha del registro de la novedad, en el formato dia/medaño.

3. A conlinuación seleccione el tipo de empleado y tipo de contfato de los empleados a

los cuales se aplicará la novetlad.

4. Avance cnlre un campo y otro pulsando la tecta <Enter>.

5. lngrese información en los siguientei camg)s.

Pfr0T(1)M L'apituht 11 - Págiro : 26 ES¡\)I-
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F echas rlc Rol

(()bligstorio)

l.a fccha dcsde y hasta se mostrará aulomáticamente y será

la dcl próximo rol. Usled puedc modrf icar la fcrha indicada.

Ruhro dcl

(()hligatorio)

( la usa

(Obligatorio)

Rol Sclcccionc cl rubro dcl rol

lngrcsc una brcvc tlcscri¡rción «lc la causa dc la novcdad

Muestra el total dc las cantidadcs ingresadas cn la columna

valor dcl cuadro <te ccldas, a me<lida que una linea es

adici«rna«la.

lirt¡l

('uad ro de ('cldas

(()bligatorio)

Ingresc el c(xligo dcl emplcado y pulse ''Flntcr> a

continuacrrin sc mostrará cl nombrc y apcllido del cmpleado

aulomáticamcnle.

Ingrcsc cl valor dc la novcdad para el emplcado indicado.

tJslcd dcbcrá rcgistrar lorJos los emplcatlos a los que descc

aplicar la novcdad

4. l,ucgo <Jc haber seleccronatio el ti¡xr de empleado, tipo de contrato y pulsado

..1'lnter:- se p{xJrá cfcctuar I dc 2 o¡rcraciones: Ingreso o Consulta.

5. Si cxiste un rcgistro con estas caractcrísticas sc efectuará una consulta.

visualián«losc: los campos restanlcs. cl usuario y fecha de la última modificación.

Si la operacitin a rcaliz¡rsc fuera un tngrcso se prcsenta el siguiente mcnsajc

?) E¡lá ¡¡quo dr qlC.¡r h Nqvrd.d

; -__;l__._..j

Al dar Click en NO los tlittos no sufrirán cambios, de lo conlrario se muestra el mensajc

tlc Actualizaci(rn OK y sc limpian los datos de pantalla.

llovadadc¡ lla¡iva¡ I

t,Ro t(\ r.ll (' Jrítulo l'l - Púino : 27 L.tPOl-
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Ito<ltlicur

tJstcd ¡xxlrá mulillcar los cam¡ns «lcl rcgistro siguiendo los siguienles ¡nsos.

l. Modifiquc los campos dcscados.

2. Grahc la modillcación haciendo uso dcl botón Accptar, donde se visualizará la

siguiente pantalla.

.-? E:lá reguo d" 9Sü h Novld.d

Al hacer click cn Sl se modifican los datos del registro para cl cmpleado, mostrará el

mcnsajc tic Aclualiz¡ción OK y los cam¡xts dc la pantalla sc limpiarán

aulomáticamenle

Al hacer click en NO los cam¡xrs rle la pantalla no sufrirán ningún cambio por si sc

dcscc otra modillcación.

Errores: lngreso o Modificación de los campos de Rcgistro de Novedades (iencrslcs

l:achu dc llagilnt l;cchu l)csdc .t'licthu Itustu: l-os campos dc cstas fcchas no pueden

quedar en blanco, en caso de desoar avanzár al campo siguientc sin haber ingresado

eslos datos ss moslrará el siguiente mensaje:

t___i No

Mer *peru d nrr *tuC

i AeePlt--

fectu ar&ao

1,és+r -;

Sr el mes de eslas f'echas es su¡rcrior al de proceso se muestra el siguientc mcnsaje

a

a

l{ovadadar l{a¡iv¡¡ I

llovcdada¡ Mcrivar I

SollP;r¡onal I
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SoftP¿¡¡oaal r
Si el año cs supcnor al año dc prmeso sc prescnl.ará e[ siguicnte mcnsa1c

a Año supc¡b C So rctud

í A"efli--l

Sr la fl'cha hasla cs inferior a la fccha dcsdc sc visuali¡a cl siguicntc mcnsa1c

a Fcch. fn¡l er rndtq c le lcch¡ dc iii¡

N o sc he rprarodo b ca¡¡¡ de b N ovcdcd

i --4¿ei{---i

('uatlro dc ('r,/r/¿.r: Si no ha ingrcsado dalos en cl cuadro dc celdas antes de grabar se

visualiza el siguicntc mensajc de error:

('uusu d¡, lLt Nt¡t,cLlul: Si la causa no ha sitlo ingrcsa<ia Se prcscnta cl Sigulcnte mCnsajc

a

a No rc ha rqerado ddor da arplardoc

Mientras no se realice la respectiva corrección de los crrores descritos' el proceso de

grabación o modificacr(rn no podrá scr llcva«lo a cabo.

Elimina¡

Si dcsea eliminar un registro, luego de haherlo consultado haga click en el botón

climinar y a continuación sc moslrará el siguicnte mensajc:

llovcdad¡r llt¡ivcr I

tlovcdadc¡ l{a¡iva¡ r

llovcdadc¡ lla¡iv¡¡ E

PR( )T(',( ) ('apítulo ]'l - Pógina: 29 LSPOt.
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l{ovcdade¡ lla¡iva¡ I

E¡lá ¡cq¡o da áriu

Al haccr click en St, cl regtstro sc climina fisicamcntei lucgo de hab€rse efectuado esla

opcración mucstra el mensajc dc ActualiiaciÓn OK y sc limpian los campos dc la

pantalla. Ustcd puede verificar dicha eliminación consultando cl registro.

Al hacer click cn NO, los tlatos dc pantalla no sufrirán cambios.

I.impiar Unea

LJsfe<! puerle hacer uso de esle botón para limpiar una linca del cuaüo de ccldas,

simplcmenlc ubiquesc en una celda rle la linca que desee eliminar y dé un click sobre

esle botón, a continuación se mostrará el siguiente mensaje:

e E ¡tá ¡caro d. Lrp¡ h lírr.

a

I lrl

Al dar clic\ en Sl dicha linca sc borr¿rü dc la pontalh rutomlticrmcrtc, caso contrüno

no se efectuarán cambios.

Imprimir

I'uetle emitir un reporte cn el momenlo que desee, dando click en el botón lmprimir se

mostrará el Cuadro dc lmprcsión No. 2 descrito anteriormente, con el que podrá

cjerutar un reporle por fnntalla o imprcsora.

6.3.2. 3. Liquldaciones

Usted puede accesar a esta opciÓn haciendo un click con cl Mouse sotrre ella o

pulsando la letra L.

llnvadad¿¡ lfu¡iv¡¡ ¡
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§ad-ü & Fú.drd y Xoa th P.Oú
hoa*o dt Lo.rd.d.. . tlqEE

lrrrh
Húr

p§Fó-

Fr' -
taor.dEñI PltrRENoA OE Ar,lf IGU€

fú. f.glúo
0Ao r-,;, I

fddr ü.alSldl'Ero¡¡dor- lEáYAt 
crffi,l FEII m F'¡m0üÉ

r-1,r ¡ rLprr¡trc D I irlrrr¡tiú¡ r_ i llt,¡o rrr c, quc §c rcgrll¡á cl ftol
HE
ld/tni/....l

Cr¡rr

W. IñouNG- FL rxcExEBos

lloldlle d!: I.r lll)vrd¡ll _

V*r 5r. 0.m

F ,* ü § 4
Q¡ tllEl$ ftrirÉ Fa p¡. ..¡ffitü !¡ rf ú rrv.dd rlt{iÚr [S-rzri--

lnictalmente el cursor estará posicionado en el campo tipo de novedad y el resto de

cam¡xrs eslarán inactivos, al igual quc los botones de grabar/activar y eliminar-

lngreso/Consulla

Si desca rcgislrar o consultar una novedad de liquidación a un empleado especifrco,

siga los siguientcs pasos.

l. Usando la tecnicas dc sclc-cción de combo, indique el tipo de noved«!.

2. lngtese la fecha ¡tel registro de la novedad en e[ formato dia/mes/año.

3. Seleccione el código del empleado. Automáticamcnte §e mo§tr8rá el nombre y el

estatus de cste en el lado tlerecho.

4. Avance entrc un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

5. lngrcsc información cn los sigulentes campos:

Ingrese la fecha en la cual se rcgislró la liquidación

conespondiente a cstc cmpleado.

Sclcccione cl rubro en el que se registra el rol

Ingrcsc una breve dcscripción de la causa de la novcrlad de

tiquidación.

I echa

(Obligatorio)

Rubro dcl

(Obligstorio)

Det¡lle de l¡ Novedsd

(()bligetorio)

Rol

PRoT('OM Capllulu YI - PáEiñd : 3l L,\PO1,
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de la novcdad dc liquidación'lngresc el valor dcl sal tloValor

(Obligrtorio)

Mtnuul dc Usuario

ó. l.uego dc haber seleccionado el emplcado y pulsado <Enter> se podrá cfectuar una

de 2 operaciones: Ingrcso o Consulta'

7. Si existe un registro con eslas caracteristicas se efectuará una consulta'

visualizándose: los campos restantes, cl usuario y fccha de ta úllima modiñcación'

Si la operacrón a realizarse fuera un ingreso se presenta el siguiente mensaje:

a E ¡tá ¡co¡o da !r.bü Norld.d

At dar click en NO los <latos no sufnrán ningún cambio' de lo contrario se muc§tra el

mcnsaje de Actualiz¡ción OK y se limpian los dalos de pantalla'

Muliftcur

Usted podrá modificar los cam¡ros del registro siguiendo los siguientes pasoa

I . Moditrque los camPos deseados'

(irabe la modificación haciendo uso del botón Aceplar, donde se visulizará el

sigurentc mensa1e

-? Ertá.!.guo dr íúüct Norldd

Al hacer click en Sl se modrlican los datos dcl registro para el emplcado' mostrará el

mensaje rJc Actualiz¡ción OK

ault¡máticamente

y los campos «le la pantalla se limpiarán

Io

2

llov;dadar I ipid¡crrnc¡ z

llovcdadc¡ Li¡tid¡c¡n¿¡ ¡

PRt)T(.()ltl Capltulo Yl - Pá&ina : 32 ESP0I-
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Al hacer click en NO los campos dc la pantalla no sufrirán ningún cambio por si sc

desee otra modifi cación.

Errores: lngreso o Modiliceción de lor cempor de Rcgistro de Noved¡der

[,iquidaciones,

l;echu tle llegislro: Este campo no puede quedar cn blanco, en caso de desea¡ avanzar

al campo siguiente sin haber ingresado estos datos se mostrará el siguiente mensaje:

Farlp anú¿c

Si el mes cs supcrior al de proccso sc mucstta el siguiente mensaje

a

a

o

Mc¡ ¡+orb C rp¡ cluC

.

Si el año es superior al año de proceso se presenlará el siguienle mensaje

Año ñpru C r1q d¡d

llovrdadc¡ Liquihdortr f I

SollPa¡¡on¡l II

SollPc¡¡onal E

PROTCOIv (:op uht YI - Págint: 33 ESP{)1,
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l;echu (\rres¡xtn¿l¡enle a lo l.iquidución: Si no sc ha registrado esta fecha se presenta

cl siguicnte mcnsaje:

Feclr¡ cnó¡r¿

l)ttulle le lu Novedud: Si la causa no ha sido ingresada se presenta el siguiente

mcnslrje:

a

a

a

a

No ¡a hr ifgqstdo c-lra da ¡¿ rsvrdd

t@

l'ult¡r: Si el valor de la novedad no sido ingresado se mueslra el siguiente mensaje

No sc ha iyaado v& a drúcüti

Micntras no sc rcalice la rcs¡rctiva corrección de los enorcs descrilos, el proceso dc

grabación o motlificación no fxxJra ser llevado a cabo.

Iilimina¡

Si dcsca eliminar un registro, lucgo de habcrlo consultado haga click en el botón

eliminar y a conlinuacrón se mostrará el siguiente mensaje:

0a¡¿¿ cftn¡ rpv¡dJ

,=E

Hovcdadcr Liguilaciracr E

ll ov¡dadar liqurdacioner ¡¡

owd¡dc¡Liquil¡cion¡¡ f

PR()T('()nl Coplrub Vl - PáBina : 34 I':.\POI_
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Al haccr click en St, el registro se climina fisicamente, lucgo de haberse efectuado csta

operación mucstra el mensaje de Actualizáción oK y se limpian los campos de la

pantalla. Ustcd puette vcrificar dicha eliminación consultando el rcgistro-

Al hacer click en NO, los dalos dc pantalla no sufrirán ningún cambio

Imprimir

Uste<l pucdc emitir un reportc cn el momento quc desee, dando click cn el botón

lmprimir se mostrará el Cua<lro de lmpresión No. 2 descrito anteriormente, con lo cual

pulá ejecutar un reportc por pantalla o imprcsora.

PROT('t)l+l ('opltulo 1'l - Pdqino : 35 t sP()t.
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6..I. RUBROS ANUALT]S

Par¿ accesar al submülulo de Rubros Anualcs usc cl Mouse (dando un click) o prcsrone

la letra []. A continuación se moslrará la siguiente pantalla:

EÍrC.ú ffiJ FXP(.EADoS
c-rt lco-l pITRATAOOS

f¡üc l---l fhr§úE
r t!- r,, ¡,¡r¡r _ i'¡.r',

TEo.rt- l-t¡¡tttsr T ¡ú. r ttFb(i irt¡ C ¡rrr
, ,l '.. r1' ll¡,ri,'L,

IrL¡h.t t

Yridrb2
:l

I
Pcrkxb d. Cokuk'

a¡.rEa¡

CdlliaG
0.uurm

0.00

tr 'qí .j9 § q
¿+O 13/6/S Sdlccsr c bo d. dnpL.ú I lZu

lnicialmente cl cursor estará F)sicionado en el campo empleado

Ingreso/Consulta

Si desea registrar o consultar un rubro anual, siga lm siguientes pasos:

L Usando la lécnicas de selección de combo, indique el tipo de empleado y el tipo dc

contrato.

2. Ingrese o seleccione el crxJigo del rubro cuya longilud es de ó caracleres, esle campo

accpta números o lctras.

J. Si existe un rcgistfo con estas características s€ elbctuani una consulta,

visualiándose: los cam¡rs festanles, el estatus del rubro, el usuario y fecha de la

última modillcación.

4. Avance entre un campo y otro pulsando la lecla <Enter>

5. tngrese información en los siguientes campos:

o x

trr ¡r oPE lrYA tf al.catláxll-t¡x,
Slrt- d. P.rdrd, U ü t{E

E¡¡.8¡Iü
Fsno-i-
Eñ-

úrrlc'# trúr

tl § p-FBr¡b¡o¡Annlc¡ T

..l
--.)

Irl rl-

I>Rt )T('Oiv L'apltulo l'l - Pó$iña : 36 E.\POl.
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Descripción

(Obligrtorio)

lngrcsc una brcve dcscripción dcl rubro a registrarsc

('lasificación

(Oblisatorio)

lndiquc la clasiñcacitin dcl rubro: lngreso o Egreso.

l'rov isiona

(()pcional)

Marquc esla casllla si desca que cl rubro sc provistone

Planillas

(Opcionel)

Inrlique si csle rubro dcbc ser incluido en la planilla del

fondo de rcscrva.

Rctroectivm

(()pciona lf

lndique el retroaclivo a considerar sueldos y/o salario

('á lcu lo dcl Rubro

(Opcional)

[.os datos a rcgtstrarsc para el cálculo del rubro dcpcndcn

de si estc sc provtsiona o no.

Si dicho rubro no sc provisiona: selcccione la variable I y 2

c ingresc la alicuota, constanle y valor contractual. De Io

contrario, ingrcsc el c(rdigo del rubro mensual (previamcntc

ingresado para estc ti¡rc dc emplcado y contralo) a ser

considerado en el cálculo, pulse <Enter> y su desciipción se

moslrará automáticamente en el lado derecho' valor dcl

cálculo, ailcmás indiquc si sc considcra cl tontractual.

Lucgo ingrcse la alicuota, conslante y valor contractual

fcsfrcctivo.

lllscs del (lálculo

(Obligatorio)

Scleccione los mescs para la realización del cálculo. A

co lrnuaci(rn rngrese el perio<ttl en el cual se efectúa dicho

cálculo. I'lstd ¡reriodo depende de la frecuencia de rol

dcñnida cn los parámctros gcnerales dc acuerdo al tr¡n dc

cmplcado y ti¡xr dc contrato.

Si cl rubro no sc provisiona. ustcd ohservará una pantalla como la m0strada

antcriormcntc, en don<ie la casilla de Prov¡siona cstá desaCtivada. De lo Conlrano se

visualiz¿rá la siguiente pantalla

PR()T(.Oil ('opitulo l'l - Ptigi,ta: f7 ESPI)1.
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Dla.rn fórth.

maD fmaÍY^ E t¡-ctlf^¡¿¡,loo
füü ú PrúJt¡ba i- PqB

¡túh¡-
ú.-{. F-r* F¡i-{w

llrGF.fórrEiho
slrfl Do

Gír..dc. IE',r - FrlFrráDOS
nlrs lrnrsrn I tstsür FUH RISERVA

c¡.dfú*Én Pr odairnca
e hgn CE D F ar*
C.krfo dcl hrbro

cc*ec [5 -l FsrAstIS

Pl¡rills$
[f Éqó- h-- l- ¡¡*¡ T cllúb

Perkxlo de C.kr¡lo

l¡r!1¡ . Co.ffa . Cütrdr-

I o.B33333 0.m 0.üJ

¡ra.rb H¡ §ú¡r
[tnal tr q, dt g spitro1-_

§a amr$ Sk¡¡¡ ¡i ¡l n¡bo c¡ ur lrgcro I t2r7

Si la o¡rcración a realizarse fuc un tngreso se prcscnta el siguicnte mensaje

.,\v E¡lá ¡cg¡o da !¡ú¡ náo

t'---E--

Al dar click en NO los datos no sufrirán ningún cambio, de lo conEano se mueslra cl

mens¿je de Actualización OK y se limpian los datos de pantalla.

ModiJicar

Si realizó una consulta, usted podá modrficar los campos del rcgistro siempre y cuando

esle tenga cstatus activo.

Si el estatus está activo como sc mucstra en la siguiente pantalla, siga los siguientes

pasos.

r
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x

EID OPfntnv ¡I l¡.cnfil¡ll-/ux,
tr!.fiFfÉrdtloai¡ttÉha.Éart

n-!t Eñ6i-
rúr Fdi-'§t

ll spr-¡fñ.o¡enu*r I

h

c,l.ir¡fÉElhO¡vE Cry--
Crhulo ó.1R bro

, f¡r(EieiiircB , n.rilllss lr"r' '"': ' "';;;; r'e.----- iT¡ru

rrp..ú. EM - FHfirADos
¡¡¡q lñEEEñ-l DEÉ FOH RESEBVA

' ll.rda . C.r.ffi . CsrrdtJ
0.0s3vr33 0.m

f..r. §úr.

ci.ú. [€s-l FsfAEr.I s

Perírxto .te Cakdo

f qab

l¡¡rbry- lACr ño

sCüctiú! i d nbo üt ú lrENro t217

l. Modiñque los camPos descados.

2. Crabe la modificación haciendo uso del botón Acepta¡, donde sc presentará el

siguiente mcnsaje. .

e Edá rrguo da mofical n üo

Al hacer click en SI sc rcaliz¡rá la modil'icación, muestra el mensaje de Actualización

oK y los campos dc la pantalla se limpiarán, rle lo contr-¿rio estos no sufrián ningún

cambio.

Si el estatus está rnactivo' como se visualiza en la siguiente pantalla' siga los pasos

clescritos a cont¡nuación

I

Dt-lp.aón¡üo
srf,Loo

q§ú,ÉlE,

Eublo¡ Am¡alc¡ I
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x

{b
E ¡' OPñ rrYA ff l¡-cá¡fiAr..trtx»

Hitr&F ú¡dtnd lh P¡Oú
úo.A.r*a

rr-¡ FGññ-rá& Fol-
Err¡* tEM I FHñIADos cr*rc [fr-l Fsia8r.r§

ImErR ] ¡Gt rrr¡tc
/'l,,:l,r ¡. .'ni l,j, , .r,¡.,

OE]r CE¡r F Err¡
' nl' ilr, rlr I llrli,r,

fh,i. + Csffi + Cffi*t-
0.mrm3 U,1I-l 0.m

lCÉdtd.ót-E T !,fr T 3*h

P.rí¡do.L C.l.r,lo

llrrb
F¡Ed-

SLr¡. F bJ s § q
f ¡¡acr Mo

+3 2C,S,B H4. cllg, prr glsr,¿r¡ftr d.b. & ll.bd er¡dlt l§) rao

Active el estatus. haga clrck cn cl botón Accptar y sc visualizará el siguiente mensaje

Elá r4uo dc rcedivr nüo

r-Tr-

Al hacer click cn Sl se muestra el mensaje de actualización OK, el estatus cambiará a

activo y los campos de la pantalla se habilitarán, de lo contrano estos no sufrirán ningún

cambro.

l.rrorcr: lngr(3o o Modificación dc los camprx de Rubror Anuak:

i?uárrl: Si no ha ingrcsado cl cridigo dcl ruhro sc prcscnla el sigurentc mcnsajc

N o ¡c hc rp¡e¡¡do códigp dcl n &ú

e

Eüo Da.rb<iú!
stf,Loo 00 If,TO

Eubro¡ An¡alcs E

Euhro¡ Anuale¡ rl
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Fubro¡ Anualc¡ j
Si el codigo no es de ó caractcrcs s€ muestra el siguicnte mensajc

a El códgo dC ¡L&o dda rr dc 6 di¡Nm

l)ascri¡xcuin: Si la descripción del rubro no ha sido ingresada se presenla el siguiente

mensaje:

a No ¡a tu r¡qs¡¿do dq¡qpcih d ¡áo

Alít'wttu () ('on.\lunle: Si no hay dalos en ninguno de estos dos campos se mostrará el

siguicnte mensaje:

No ra ha arprcfrcedo l¡1a Ccr¡d. o csldria pr¡ C cdob

lvle.sas da ('úlculo: si no ha indicado los mescs para el cálculo se visualiza el siguicntc

mcnsajc

o

a No ra ha arpcñcado nrra da pago

Mientras no sc rcalice la rcspectiva corección de lo§ errores deScrilos, el proceso dc

gmbación o modif,rcación no podrá scr llevado a cabo.

But¡ro¡ Am¡¡ler E

Ilubro¡ Anual¿¡ E

Ruh¡o¡ Anualc¡ E I
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Elimina¡

Si desea eliminar un rcBistro, luego dc haberlo consultado haga click en €l botón

eliminar y a continuación se mostrará el siguiente mensaje:

a E stá raguo dc cÉrirr nüo

Al hacer click en Sl, el regrstro no se elimina fisicamente; únicamcnte se cambiará el

estatus del rcgistro. Luego rJe habersc efcctuado esla operación muestEr e[ men§aje dc

Actualiz¿ción OK y se limpian los campos de la pantalla. Puede verificar la

climinación consultando el rcgistro.

Al hacer click en NO, los datos dc panlalla no sulrirán ningún cambio'

lmprimir

Pucrjc emitir un rcF)rlc cn el momcnto que <Jcscc, dando click en cl botón lmprimir sc

moslrará el Cuadro dc lmprcsrÓn No. I dcscrito anteriormente, con el cual podrá

ejecutar un re[rcrte por pantalla o imprcsora.

Rublo¡ Anu¡le¡ E I

PR0l-(.( )it, L'apltukt ]'l - Pdgino : 42 ESPoI-
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6.5. RTIBROS MENSTIALES

I'ara acccsar al submódulo dc Ruhros Mcnsuales use el Mouse (dando un click) o

presione la letra R. A continuación se mostrará la siguiente pantalla:

tr+...do. m! FMPTEAD0S Cortrtoa CN FoNTMIAD0S
nto lcouerl-l o...rtp.tó.r 3lúr [-

T §anrü¡cTqt Eü¡.1- EndcMc¡ 6 hgr"soc Eqr"lo O dnd C N!,tdd T lEss, f Edrúrd

OE0a@,¡sT Arytr Sr9lro f vErclo.E! Qo¡e f SLü.ogdó.r
T h|F¡dor¡ Edú TYrcrc¡orE P{&
[§ t *,'r.,r, r.r.r.t"r l [Fr-ru{) .-"1 

r.-r "",r.r I

Yútb¡lfttolr¡lfm Caíffo
I omo:lt olxm I :]

. Cdrafactúl

f- otrüro

F </.
-¿ tl § {

ña 13/6/5 Sdai¡p ol tbo d¡ arpb¡do 17m

Inicialmente el cursor estará posicionado en el campo empleado.

IngresdConsulta

Si desea registrar o consultar un rubro anual, siga los iiguientes pasos:

L Usando la técnicas tie selección de combo, indique el tipo de empleado y el tipo de

contrato.

2. Ingrese el código del rubro cuya longitud es de 6 caracteres, este campo accpta

números o lclras.

J. Si existe un registro con estas Éractcristicas se e[ectuará una consulta,

visualizándose. los cam¡ros rcstanles, cl estalus del rubro, el usuario y fecha de la

última modificación

4. Avance enlrc un camFm y otro pulsando la tecla <Enter>.

5. Ingrcse información cn los siguientes camf,os.

I- E¡*ló o lr*ar _l

ttft

IIIIAO O?IRAIN'A If AI. CATIInI.LA¡IO
§HGÍr do P.rErd y nd ú! Pwr

&.óroaLrE¡&
ure @nm
rúd.E Eol

ll Sp-FRrrbrouenrueler IIEE
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Descripción

(()bligatorio)

Pagedo/Descont¡do en:

(Obligatorio)

Ingrcsc una brevc dcscripción dcl rubro a registrarsc

Indique cuando será ¡ngado/descontado dicho rubro en base

a la frccuencia del rol dc los parámetrm generales

registrado por tipo de emplcado y contrato.

( Semanal/Quincenal/Mensual )

(ll¡sific¡ción

(Obligrtorio)

lndique la clasiflcación dcl rubro. lngreso o figreso.

(:rtegorl¡

(0bligetorio)

Indique la categoria del rubro: Normal o Novedad.

Pl¡nill¡

(Opcionel)

lnrtique si este rubro es considerado en la planilla del IESS

y/o Patronal.

Pars el cálculo de:

(Opcion¡l)

lndique si cl rubro es considerado para el cálculo del Aporte

al Seguro, Impuesto al Eslado, Vacaciones Goz¡das'

Vacacioncs Pagadas, Subrogactones.

[-órmul¡ del Rubro:

(Obligrlorio)

Indique si la fórmula del rubro está Evaluada en Límites'

active esta c¿silla en c¿so de ser asl; a continuación usted

fiodrá seleccionar la tlase de Cálculo e ingresar la Fórmula

dc Cálculo con l,imitcs.

Si la Fórmula del rubro no está cvaluada en Lfmilcs no

tendrá acceso a seleccionar la Base de Cálculo y a

continuación podrá registrar la Fórmula Individual.

l-órmul¡ Individuel

(()pc¡on¡l)

Si Ia fórmula <lel ruhro no está Evaluada en Limites ustcd

tcndrá acceso a esta venlana haciendo un click sobrc la

misma o pulsanrJo Alt + F-

A conlinuación seleccione la variablc e indique Ia Alícuola

(porcentaje o valor), Constante (valor) y Valor Contractual

a registrar para llcvar a cabo dicha fórmula

Cátculo con Limites

(Obligatorio)

Si la fórmula del rubro eslá Evaluada en Límites usted

tcndrá acces«¡ a esta venl.ana haciendo un click sobre la

misma o pulsando Alt + L.

A continuación indique los valores de Limitc Supcrior o
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Infcrior, selcccione la variatrlc si fucra ncccsano e indique

la Alicuota (¡rrcenlajc o valor), Constante (valor) y Valor

Contractual a registrar para Ilcvar a cabo dicha fórmula.

Además in<liquc si cl cálculo es Comparalivo o lixcedente

aclivando una dc cslas c¡sillas

('rnrfrultr,(, cuando sc toma una partc prof,orcional entrc

dos valores.

l'..r1«ltnta sc rcsta cl valor base dcl infcrior y se hace cl

cálculo rcs¡rcctivo con la alícuol,a o constantc ingresada.

Si la o¡rcración a rcalizarse fuc un ingreso se presenta el siguicnlc mcnsajc

Erló roguo do q$d

§í

Al dar click en NO los datos no sufrirán ningún cambio, de lo contrario se mueslra cl

mensaje de Actualiz¡cidrn OK y se limpia la fantalla.

Modificar

Si rcalizó una consulta. usted podrá m<xlificar los r:am¡ros del registro siempre y cuando

estc tcnga estatus activo.

Si el eslalus eslá activo como se mucslra en la siguiente pantalla, siga los siguientcs

pasos.

a
Buho¡ l{cn¡u¡la¡ !
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I. Modifique los camPos deseados.

2, Grabc la modificación haciendo uso del botón Acep'taf' donde sc presentará el

siguiente mcnsaje:

e Edá ¡cg¡o da nPfic¡

Al hacer click en Sl se rcalizará la modificación' se muestra el mensaje de

Aclualización OK y los camp«rs de la pantalla se limpiarán, de lo contrario estos no

sufrirán ningún cambro.

Siclestatusestá¡nactivo,comosevisualiz¿enlasiguientepantall4sigalospasos

tlcscrilos a contlnuaclon

Eubro¡ llen¡ual¿¡ I
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4C 26/(5/S ¡Dgrá d¿.(tirih dd rubo 125

Active cl estatus, haga click en cl botón Aceplar y se visualizará el sigurente mensajc

e Ed¿ lr9rro d! rretivlr

Al hacer click en SI sc mucstra cl mcnsajc dc actualización OK, el estatus cambiará a

activo y los campos de la pantalla sc habilitanln, de lo contrario eslos no sufnrán ningún

cambio.

Errores: Ingreso o lltodific¡ción de los campos de Rubrm Mensuales

/lrá¡o: Si no ha ingrcsado cl cridigo dcl rubro sc presenta cl sigurcnte mcnsajc

Euho¡ llen¡u¡l¿¡ E

Euho¡ ¿n¡u¡lc¡ rt

PR ( )T(1)nt
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Si el codigo no es de ó caractcres s€ muestra el siguicnte mcnsaje

a El códgo dcl ntro ar da 6 c¿ct¡ra¡

l)escrtg:tón:

mensaje:

Si la dcscripción tlel rubro no ha sido ingrcsada sc prcsenta el siguicnle

a No ¡a ha igc¡¡do dorqirih d¡l ¡-üo

Alíctu¡tu o ('()nstuntc: Si no hay estos datos cuando se desea registrar una fórmula

individual se mostrará el siguientc mensajc:

a No ¡a h¿ aoccibd Úu¡ar o

crdrrr paa c&.b

('úlcult¡ ctn Limtlc.r: Si no se han ingresado datos cn esla vcnkna o estos son

incorrectos se visualiza el siguicnle mensaje:

a No ¡c h¡ ctpoclic¡do h td. do lírlcr

Micntras no se fealice la res¡rccliva corrección de los errores descritos, el proceso dc

grabación o modiñcación no podrá ser llevado a cabo'

Huho¡ ll¿n¡ualar E

!t

Ft¡bro¡ ll¿n¡uale¡ rl

Rubo¡ llcn¡ual¿¡ I

AI
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Eliminar

Sr dcsea eliminar un rcgistro, luego de habcrlo consultado haga click cn el botón

climin¡r y a continuación se moslrará el siguiente mensaje:

e E dá tegrro de etriu

Al hacer click en Sl, el registro no se elimina fisicamente; ünicamente se cambiará el

cstatus a dicho rcgistro, lucgo dc habcrse efcctuado esta operación mucstra cl mensaje

de Actualizacrtin OK y se lrmpian los camFns de la pantalla. Usted puede verificar

dicha eliminación consullanrlo cl rcgistro.

Al hacer cl¡ck en NO, los datos rjc pantalla no sulrirán ningún cambio.

lmprimir

lJsted pucde cmitir un rcporle en el momcnto quc desec, dando click en cl bolón

lmprimir sc mostrará cl Cuadro tle lmpresión No. I dcscrito anteriormente, con lo cual

¡xrdrá e.¡ccutar un re¡)rte ¡xrr pantalla o impresora.

!o

Eut*o¡ llcn¡ual¿r I
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6.6. REGISTRO DE'I'AR.It,-TA DT.]'I'RABAJO

[)ara acccsar al submódulo dc Rcgtstro dc 'l arjeta dc 'l raha.io usc cl Mousc (rlando un

click) o prcsione la lctra f,. A continuactón se mostrará la siguicnte pantalla:

"ti',r+J
uxláo oPEnATua lx 

^Lclxf 
AnaL Arrc

SHúñ dc Pcraoard y Roa da Pa0r
Irl.i. L.üord

t} u|rb:

tl*lh:
FSño-i-

FT-
¡ir da trdc*
Iip d. Edü.to
fcch¡ dc llicb
fddrrn/aac¡|

ffit
l.o--l
l)_.t=

F 
TI PLEA! 0S

FtrHTRATAD0s
tccl¡a fi¡al
lddrÍr'.á.rl

Nor5.a

tr J q/ R ¿, ú

4: I ¡¡mrg Hags CLICK prra rclcrcs!ü lor tp6 d. dro¡ccdo r r60Bbd E 1726

Inicialmente el cursor cstará frcsicionado en el camfp ttpo de emplcados y el rcsto de

camfns estarán inactivos, al igual quc los botones de grabar/activar y eliminar.

I ngreso/C onsulla

Si dcsea rcgistrar la tarjcta laboral, srga los siguicntcs pasos.

l. Selcccione el tipo tic cmplcado y cl tr¡rdecontrato.

2. A conlinuación sc prescntará la fecha de inicio y linal del rol dc acuerdo a la

frccucncia «Jel mrsmo que sc ha registratlo como parámetro general.

3. Usted podrá modiÍicar dichas fcchas considcrando el mes actual de pr<rccso.

4 Si ya existcn rcg,istros ba.¡o estas caractcristicas sc cfcctuará la consulta de la tarjcta

laboral; visualiándose los campos rcstanles, cl usuario y la fecha de la últrma

modiñcacirin

5. Dc lo contrario sc hahilitará cl cuadro de celdas para ingresar inlormación en los

siguientes camfrrs:

ll Spr-Ffaiatedqh¿bdo llEET

Ahrlo.fLñ IAocaido dol t ¡oloado
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Ingrcsc el codigo «lcl cmplcado('ódigo

(()hligelorio)

Apcllido dcl l)mpleado

Nombre del limplerdo

Si estc cmplcado pertcncce al tipo dc cmpleado y contrato

sclcccionado estos camlxls sc llcnarán automáticamcnle' a

los cuales el usuario no tendrá acccso.

lngrcsc los minutos de atrasos a descontarsc

lngresc la horas de atrasos a descontarse

Ilf inutos de Atr¡sos

(Opcional)

I loras de Atrasos

(()pcional)

['.stc camfx, se mostrará automáticamcnte en basc a

atrasos ingrcsados anteriormentc. Está cclda no puedc ser

modificada por cl usuario.

los'li¡trl Atrasos ( IIores)

Mucstra cl valor total a dcscontarsc [rcr atrasos en basc a

total dc atrasos. A csta celda no tendrá acceso el usuano'

Valor Atresos

Número de Faltas

(0pcional)

lngrcsc el número de faltas; este valor no puede ex

máximo considcrado para estc tipo dc emplcado y contrato'

lo cual ha sido registrado en los parámetros generalcs.

cc«.ler al

lntlica cl valor total a descontarse ptlr faltas cn

númcro dc faltas. F.stc campo no puede ser accesado por cl

USuaflo

basc alValor F altcs

I lorss Ertr¡s 507o

(Opcional)

lngrese el número tle horas extras con recargo a

l'rcscnta el valor de horas extras al 50% a pagarse. listc

campo no pubde scr accesado por el usuario.

1509'"

Vrlor de ltores Extras

al 50%.

Ingresc el número de horas extras con rccargo al 1009á
I lor¡s lirtras I (X)7.

(()pcional)

l'rcsenla el valor de horas extras al 100% a pagarse

valor no puede scr moditicado ¡xlr cl usuarto.

Í{ccucrrle quc el total dc horas cxtras (horas cxtras 50o'á +

horas cxtras 100%) no puede cxceder a lo considcrado cn

los parámctros gcneralcs flara esle tipo de cmplcado y

contrato

IlstcValor de lloras llrtras

al I {X)7..

PRt )r'(.( )L' ('upítulo )'l - l'tigino : 5l li,\; P( )t.
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Dírs Ertre Rol

(Opcional)

lloras Rsncho

(Opcional)

l)í¡s No l,atror¡blcs

(()pciona l)

I loras ll ¡tras 257o

(()pcional)

V¡lor de lloras Ertr¡s

al25o/o.

Nota t)c lns campos «lcscrilos como opcionalcs anteriormcntc, deberá registrarse ¡rr lo

mcnos uno de cllos para considerar válido drcho rcgistro

(r Si sc clcctuti un ingrcso, haga cück cn cl bot«in Accptar ¡rara grabar y a continuación

sc mostrará el siguiente mcnsale

I E rlá rcar,ro da gÚ¡ l¡¡ t¡Étx da bc odo¡doc

f- Xo

Al hacer click en sl se mostrará cl mcnsajc dc Actualiz¿ción oK, lo cual indicará quc la

opcración de grabarlo se ha cfectuado. con éxito' luego los campos de la ¡nntalla sc

limpiarán automáticamente

AlhacercltckcnN()loscam¡xrsdelapantallanosufriránningúncambioporsise

tlcscemorlillcaralgunodcclIos.siestainformaciónyanoesválida.puedclimpiarla

pantalla dando click cn el tntón limpiar pantalla'

hlotliticar

si se rcalizó una consulta, ustcd podrá modificar los campos del registro siguiendo los

siguientes pasos:

l. Mulifiquc los campos descados.

dias adicionalcs a Pagarsc Por

lngresc cl nümcro de horas rancho a pagarsc

e dias dcducibles tlc la jomada lahoral que no son

lngresc cl númcro de horas extras con recargo a

Presenla cl valor de horas extras al 25oh a pagarse

camF) no puede ser accesado ¡nr el usuario.

Ilste

I ?50,'o

Número d

consrdcrados como (hltas

Ingrcsc el número dc

pcriodos anlcriorcs.

lxi¿tl t.botC ¡

PROT( OLl ('oVltulo l'l - Ptigino : 52 ti,t Pol.
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) crabe la modrficación hacicndo uso dcl botón Aocptar dondc sc visuali;¿ará cl

sr gur cnlc me ns¡le

a Erlá reguo de nrflra l¡¡ t¡rÉ{¡¡ de b¡ arplc¡dos

!o

Al hacer click en NO los carnpos de la pantalla no sulrirán nlngún cambio pof si se

desec modificar algún otro camfxl.

Al hacer click en sl se mucstra el mcnsajc rJc Aclualiz¡ción oK y los datos sc limpian

«le la pantalla.

llrrort:: Ingreso o Modiñcación de Ios campos de'l'arjeta l'eboral'

l:«,lru da lnrcto - l;r,t'hu /)crr/c: Si el mes dc cstos campos es superior al dc proccso sc

moslraría cl siguiente menssjc'

a Enor ne¡ ¡r4ab d ¡rcr da Proctror

si cl año tlc cstas fechas cs supcrior al dc proccso sc visualiza el siguientc mensaje

a Año ¡+ab d cño de gmc¡o

I -Aqeñ.-,i

f riela L¡bolC I

liÉt¡ L¡borc I

IaÉlc LeborC I

PRI )l-('o,rt (-upítulo l.l - I',.ixind : 53 Í..\P( )t.
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Fcch¿ lrd i{ab a fccfie irb

[,js!sC:]

('u*lro de ('elr,/¿,r.s: Si esle cuadro no conliene datos válidos se presenta cl siguientc

mensajc cuando usted realice un rngreso o modificación.

a No ¡a h¡ rgad rr¡o¡rc ha! ú ddda o
rrpura I íraa da ddrlc atá csrd¡

Mientras no se realice la respccliva conección dc estos errores el proceso de grabación

o modificación no podrá ser llcvado a cabo.

Eliminar

Si desea eliminar un regislfo, luego de haberlo consultado haga click en el botón

eliminar y a continuación se mostrará cl siguiente mensaje:

a Eúá ¡¡guo da GftiÉ b ttiri¡ dt bCÚ,

Al hacer click en St cl regislro se elimina, luego dc haberse efectuado esta opcración se

mucstra el mensajc dc ActualizaciÓn OK y se limpiarán los campos de la pantalla.

Usted puede venflcar dicha cllminación consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufrirán ningún cambio

a

Io

Iaictc Iabor¡l E

Iarpla Laboral ET

PRO t('Ott ('apltulo YI - Pógino : 54 L.\t\)t.
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I mprimir

Ustetl puc«le cmitir un rc6)rtc cn cl momenlo que dcsec, dando click en el botÓn

lmprimir se mostrafti el Cuadro dc lmprcsión No. 2 descrilo antcriormente. con lo cual

podrá cjccutar un rcporte por pantalla o impresora.

l.impiar l-[nea

tJsted pucde haccr uso de cste bokin para limpiar una linca del cuadro de ccldas'

simplcmcnts ubiqucsc cn una celda dc la linca quc dcsce eliminar y dé un click sobrc

cste botón, a continuación se moslrará el siguiente mcnsaje:

?)\r E rtá reguo de Lrpra la lírca

i §i:'i ryrl

Al dar click en Sl tlicha linc¡ sc borrará «tc la pantalla automáticamcnte, caso contr:lrlo

no sc efectuará ningún cambio.

f¿¡i¿ta Lrbotal I
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Para acccsar al mcnú dc Rol dc f'agos puede hacerlo por mcdio dcl Mousc (dando un

click ) o prcsronando la combinaci(in de lcclas Alt + R

7.I. CIERR¡] MENST]AI,

l'ara accesar al submrxlulo Cicnc Mcnsual dc mancra dirccta sin nccesidad dc habcr

ingresado al módulo de Rol dc [)ago pulse las teclas (]I'Rl, + M. Dentro <Jel módulo dc

Rol dc Pagos pucdc usar cl Mouse (dando un click) o presionar la lctra C A

continuación sc mostrará la siguientc pantalla.

UNIDAD OPEBATMA OE AICA}.¡TASITI.ADO

E¡rc t{¿rrr¡C

F)sle proceso ticne como finalitlad:

Actualizar el Mcs dc Proceso.

Generar un I listrt¡ico «le Sucldos Mensual, para efectos del Cálculo de

liquidaciones Vacacionales.

Generar un Hist(rrico Laboral del personal liquidado.

Recuerdc que una vcz efcctuado un Cierrc Mensual, no sc podrá deshacer ningún ti¡r

de transacciones y pr(rccsos cfcctuados en meses anteriorcs.

trEtil sp-Fciarr:Ícnrual

0)\y
Ob¡erva:lln'

El Ckre M ensud liel,r csno fuiafrd¿d
t lActua¡2¿r d Mas de Prrceso
2)Geraa rrr Hrslórico da Sr.cUo¡ Mrr¡rd. p a cl¿'c{ot dC Cálc!¡o dc

Lrqt¡dcor¡es Vacm¡n¿lcr
3l Gcr¡rc rn Hr¡lúico LabaC dcl Pasrld Lir.ijd

Nota. Fectrerde qre tno vct elcch¡.do út Cb¡e I'lcr¡r.d, rp ¡c podá
de$aca rr4lrl lpo de ka.¡$cción y prc?lo dectu¡do en nae¡
d,telir?i

f$t q
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Si esli seguro de efcctuar cstc proccso haga click sobrc cl botón Ejccular, y a

continuación usted observará en la parlc inlerior cl avancc del proceso y un mensaje

que indica la actuálizáción rlcl mcs dc proceso y la generación del histórico de sueldos.

a la terminación del mismo se prcscntará cl siguientc mcnsajc:

Prae¡o de Crcr¡c Tarnitdo{/

Eic¡¡c l{en¡ual I

PR()T(1)nl ('apíluh l'll - l'úgino : ) l.:.\ Ir( )1.
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7.2. DE¡.'INICIÓN DE PERiODOS

Para accesar al submódulo Definición de Períodos dc manera directa sin necesidad de

haber ingresado al mórJulo de Rol de Pago pulse las teclas gtRL + E. Dentro del

módulo de Rol de Pagos pucde usar el Mouse (dando un click) o presionar la letra D. A

continuación se mostrará la siguiente pantalla:

D¡{irciúr¡ d¡ Prfo&o L.ta¡h¡

ErrTaifu

CürEaaoc

ll¡¡ac

átro d¡ P¡c¡*
Eb.hffic

MJ
lcr-l
t,--

FHP!,"EáD0S

FDN tRAIADOS

FNERO

1998 ffi
fi.Ltcab(h

1

lü/rÍY6...) [dnam/a¡¡¡l

Botón Aprobar

Inicialmente el cursor estará posicionado en el campo empleado y lm botones de

grabar/modificar, aprobar y eliminar estarán inaclivos.

Usle proceso permite establecer los períodos laborales para la generación de roles de

pago.

Ingreso/Consalta

Si desea ingresar o consultar un periodo laboral, siga los siguienles pasos

l. Seleccione el tipo de empleado.

2. Seleccione el tipo de contrato.

3. Seleccione el mcs del perlodo.

4. lndique el año de proceso.

F F ,l q

tl Spr-FQuinccnat I¡TE¡
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Manuol de lJsuario SL¡e mo de Pcrr;onol y Rol de Pagx

5. lndique el númcro de periodo dc acuerdo a la frccuencia establecida en los

parámetros generales ¡ror tipo de empleado y conlralo.

6. lngrese la fecha de inicio de periodo.

7. Ingrese la fecha de frn de período.

l-uego de haber indicado los dalos hasta el paso 5 y pulsado <Enter> se podni efcctuar I

de las 2 operaciones. lngreso o Consulta.

r Si cxiste un rcgistro con datos iguales a los ingresados se efecturá una consulla,

vrsualizando las fecha de inicio y fin de período; las cuales pueden ser modil'icadas

siempre que dicho peri«lo aún no haya sido procesado.

e Caso contrario ingrese la fecha dc inicio y fin de ¡reriodo.

Si se efectuó un ingreso, haga click en el botón Aceplar pra grabar y a conlinuación se

moslrará el siguiente mensaje:

e E rlá rcauo da g$a

!o

Al haccr click en SI se grabará cl ¡rcriodo, mostrará el mensaje de Actualización OK y

los cam¡ns de la pantalla se limpiarán aulomáticamenle.

Al hacer click cn NO los cam¡rs de la pantalla no sufrirán ningún cambio ¡xrr si sc

rlesee modificar alguno dc cllos. Si esta información ya no es válida, puedc limpiar la

pantalla dando click en el bolón Limpiar Pantalla.

Moditicar

Si realizó una consulta, usted porirá mtxliñcar los campos del registro siempre y cuando

este peri«lo aún no haya sido procesado, siga los siguientes pasos:

SdlPcr¡oñ.1 r

PROT(.()lv L-apítuh ]11 - PáXino : 4 E.t P( ) l-
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l. Modifique los campos deseados.

2. Crabe la modificación haciendo uso del botón Aceptar, donde se vtsualiz¿rá la

r siguiente pantalla:

E¡tá rccuo dr írflE¡

!o

Al. hácer click en SI sc modrflca el período laboral, mostrará el mensaje tle

Acfüalización OK y los cam¡ros rle la pantalla sc limpiarán automáticañente.

Al hacer click en NO fos campos de la pantalla no sufrirán ningun cambio por si se

<.lcsee otra modi fi cación.

Procesor

si definió un perído laboral, dcntro dcl cual ya no se realizarán transacciones ni se

efectuará cambio alguno, pucde proceder a dar como procesadb dicho periodo'

haciéndo'click sobre el botón Prrrcesar, a continuación se muestra el §iguiente mensaje :

E rtá regtro da gwra pcr f odo

e

-?
!o

Al haccr click cn sl el peri«lo laboral habrá sido proccsado, mostraá el mensaje de

Actualiz¡ción OK y los campos de la pantalla se limpiarán automáticamente'

Al haier click en N0 el peri«lo no sufYirá ningún cambio por si se dcsce otra

rnodi{lcacitin

SoflP;rron¡l E

§ollPctrnnal E
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Recuórdc que una vcz proccsado cl p€riodo éste no podrá ser modificado, y cuando

realice una consulta los cam¡xrs. fecha de inicio y fin de periodo, botón de Aceptar'

Prcccsar y Eliminar estarán inactivos.

I:limina¡

si desea eliminar un regislro siempre que éste no haya sido procesado, luego de haberlo

consultado haga click cn el botón Eltminar y a continuación se mostfará el §iguiente

mcnsaJc

e E¡tá ¡sgl.ro dc oftara

Xo

Al hacer click en Sl, el regist«r se elimina ñsicamente; luego de haberse efectuado csta

opcración muestra el mensajc de Actualización oK y se limpian los campos de la

pantalla. LJsted puede vcriflrcar «licha eliminación consullando el registro'

Al hacer clck en NO, los datos de pantalla no sufrirán ningún cambio'

llrrores: tngreso o Modificsción de lm cempos de llefinición de Períodm

l;ac:lu lnicio y l;in de I,e ritxht: Si cstos campos eslán en blanco se moslra¡á el siguicnte

mensaje:

a F¡du a¡ór¡¿

I

§.¡ltPcrrond r

SollPcrrontl r
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Si el rango de fechas es inconecto sc prescnta el siguienle mensa1e:

a Brpo do htirc iutxto

SoltPaunncl I I

i:-jgd!.-r
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7.3. VAI,ORES DE, ANTICIPO DE,L PERSONAL

Para accesar al submódulo Valorcs dc Anticipo dcl Pcrsonal tle manera dirccta sin

necesidad de haber ingresado al módulo de Rol de Pago pulse las teclas CTRL + O.

Dentro del módulo de Rol de Pagos puedc usar el Mouse (dando un click) o presionar la

lctra O. A continuación s€ mostraÉ la siguicntc pantalla:

FHPLEADoS

f¡-r-: FñTRAIAD0s

Cóóm Aoofdo d¡l tmlc¡'do llorb¡o dcl E¡lc¡do V¡lq dc ¡ ^

Irl )

fu r vws Hqr¡ AnCx p.,r tc.ccix¡t b. tr. dt rrrva!.do . !t{iür I l7:39

lnicialmente el cursor eslara posicionado en el campo emplmdo y los bolones de

grahar/motli ficar cslarán inactivos.

IngresdConsulla

Si desea ingresar o consultar un regislro de valorcs dc anticipo del personal, siga los

sigurentes pa-sos:

l. Usando la tócnicas de selección de combo, indique el tipo de empleado y tipo de

conlralo.

2. A continuación se mueslra et grupo de empleados seleccionado.

3. Avance entre un campo y otro pulsando la lecla <Enter>.

4. lngrcsc información en los siguicntcs c¿mpos de un empleado especifico:

Tipo d¡ Erpbdo

liro ó Cqúdo

x

$ 53rrrI d. Prr.dr.a y fol & F{r
}|qroro d.lr¡tb€

F-rdi-
Fñ-

I,I}AO OPtnlrYA lE A¡-C¡¡ll A¡[uOO
llrrh
Hr.fórE

str

t,RoT('oN (;olrítulo l'II - Página: g ti.\Pol-
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Vrlor de Anticipo

(Opclonal)

Ingrese el valor por gastos dc rcsponsabilidadResponsabilidad

(Opcionr l)

lngrcse el valor por gastos de reprcsentación-Reprerenteción

(Opcionr l)

Ingrese el valor Flor gastos de residcncia.Rtxidencie

(Opcionrl)

Ingrese el sucldo de antiguedadSueldo Antiguedad

(Opcional)

4. Luego de haber indicado el tipo de empleado y tipo de contrato y pulsado <Enlef> se

¡xxlrá efectuar una de 2 opcraciones: lngreso o Consulta.

5. Si existe un registro con estos datos iguales a los ingrcsados se efectuará una

consulta, visuallándose los cam¡xrs restanlcs'

ó. Si la operación a realizarse fuera un ingreso se dará paso al siguiente campo'

7. Si se efectuó un ingrexr, haga click en el botón Accptar para grabar y a continuación

se moslrará el siguienle mensaje:

,{2

Al hacer click en SI se grabarán los valores de anticipo para los empleado, mostrará el

mcnsaje de Actualización OK y los campos de la pantalla sc limpiarán

aulomáticamente.

Al haccr click en No los campos de la ¡rantalla no sufrirán ningún cambio ¡nr si se

tlesee modtficar alguno de ellos. si esta información ya no es válida, puede limpiar la

pantalla dando click en el botón l,impiar Panlalla.

§o

Anticrpot E

PROt-(\)tV ('optulo ):ll - l'ágino: 9 I|;POl,
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Imprlmir

Llstcd puede emitir un feportc de los valores de anticipo del personal en cl momento

que desee, dando click en el bolón lmprrmir se mostrará el cuadro de lmpresión No. I

¡lcscrito anteriormenle, con lo cual podrá ejecutar un rcporte pof pantalla o tmprcsora.

PR0T('0M ('opítulo Yll - Págino: lO E,'P0I,
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7.4. PLANILLAS

Para accesar al submódulo de Planillas usc el Mouse (dando un click) o pfesione la letra

P. A continuación se mostrará la siguiente pantalla:

U]IIDAD OPEBAIIVA DE AICATIAAIUADO

G:arclhüPl¡l¡

Pl.n¡f.r deade:

EIp.c*|.ffi¡ FMPTfAD0S

cnü-E [¡6-l¡ FBNIRAIADOs

I t,¡¡rlo rlr, &r¡..t:r..¡¡:

6Ppdodoffi
CUo¡a¿c

Plür¡lr

O &xrlc E!¡t¡ C Eqú dr nñtrt. PtraG

Afu da Proc"3o: l¡Eret de P.gG

r/tB H"*l -=
F NE BO

Botón Aprobar

lnrcialmente el cursor estará posicionado en el tipo de empleado y el resto de campos

estarán inaclivos.

Generar Planillas

Si dcsea gencrar planillas de Aporte al tt:SS o Fondm de Reserva debcrá seguir los

siguientes pasos:

l. Usando las técnicas dc sclccción dc combo, seleccione el tipo de cmpleado.

2. Selcccione el tipo de conlrato.

3. A continuación seleccione la planilla a procesar: Apofe al IESS o Fondo de Rescrva'

mostrándose a la derecha cl lrg) de planilla (basado en el tipo de empleado y ti¡n de

contrato).

1997 4 w$

tll Spr-FGcner¡Pl¿nü¿ trE
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4. Si la planilla seleccionada es Fontlo de Reserva, indique si es de un Período Normal

o de empleados Liquidados.

5. lndiquc cl año de Proceso.

ó. Indique el mes de pago para la generación de la planilla.

A continuación haga click cn el botón rle lmprimir Flara efectuar la generación y

visualización por pantalla de la planilla indicada.

Si la planilla no ha sitlo aprobatla haga click en e[ botón Aprobar para efectuar dicho

pfoccso

Errores: Crmpos de Planillas

Aiío dt, l'r¡¡cavt: Si cl afro es su¡rcrior al dc prtrceso' se mueslra el siguienle mensajc

a Afo ¡tpcrs C dc gr¡¡o

]§id;-:

M¿ses tle /,ago.' Si seleccionó un mes de pago incorrecto no se habilita el botón de

imprimir, se pres€nta el siguiente mensaje.

a Pcrfodo da Pagro aróra

cuando no hay empleatlos liquidados en el mcs seleccionado se visualiz¡ el srguicntc

mensajc

No rr ha rogntado lqrdador cdr Í?r

Pl¡nila¡ I

Planilln: I

EIPlanill¡¡

PRO'l'('( )N

a
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7.5. PAGO BENEFICIOS ANTIALES

Para accesar al submódulo dc Pago de Beneflcios Anualcs use el Mouse (dando un

click) o presione la lara A- A conlinuación sc mostrará la siguiente pantalla.

Pcgo da Rrt:or AnuCa¡ llonr¡lc¡

EmOa!ü

Crtr.tc

llc¡a:
Earo a P{r:

áio dc Pre¡o:

ffi! FHruAD0s

lT--t- FNEFO

1997

Esta opción le permite emitir un listado de los rubros anuales que corespondan pagarse

en el mes de proceso en base al ti¡n de empleado y tipo de contrato. Los beneficios a

pagarse scrán tomadm del rol previamente procesado,

Itnvefar

Para procesar el pago de beneficios siga los siguientes pasos:

l. Scleccione el tipo de empleado.

2. Selcccione el tipo de contr¿to.

3. Seleccione el rubro a pagar. Si usled seleccionó un rubro que no corrcsponde pagarse

se mostrará el siguicntc mensaje:

xil 5pr-FP¡goAnu.ltl E¡

Et ""1 I {r, d q

PfrOT(1)t' ('.tpituh, L'll - Pógino : 13 ESPoI,
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Fl úc m cqf atprtd. pa!ü¡a cn ctt! nEt

LJste puede pr(rcesar un pago si la descripción que se muestra a la derecha del año de

proceso indica "Pago no generado".

A continuación haga click en el botón Procesar, para realiTar dicho proceso, al término

tle éste se mostrará el siguicnte mensaje:

Pcao ftaarado

Apruhur

Uste pue«te aprobar un pago si la descripción que s€ mucstre a la derecha del año de

proceso indica "Pago gencrado y no aprobado".

si rtesea aprobar el ¡ngo, haga click cn el botón Aprobar, a continuación se mostrafá el

slg,urente mcnsaJe

E ttá eguo do goór p4o

[:]i_r

a

-\

i2

Pago Anualer I

Pago da f,analiciot I

Paío da 8¿¡rclicio¡ r

PR( )T(.OM Capltuht ]'ll - PóEina : l4 E,tPOt,
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Al hacer click en SI s€ aprobará el pago y mostrará el siguicnte mensajc.

A Pego Aproüdo

A continuación los campos de la panlalla se limpianin automáticamente.

Al hacer click cn NO los campos dc la panlalla no sufnrán ningün cambio por si se

desce moditicar alguno de ellos. Si esta información ya no es váltda, puede limpiar la

pantalla dantlo click en el botón Lrmprar Pantalla.

l.uego de esta opcración sc obscrvará la descripción a la dcrccha del año de proceso

como "Pago generado y aprobado", y los botones de procesar, aprobar y tleshacer

cstarán inactivos.

lmprinir

A contrnuación haga click en el botón imprimir donde r mostrará el Cuadro de

Imprcsión No. I descrito anteriormente, con lo cual podrá ejecutar el reporte por

pantalla o impresora.

P¡oo dr Ban¿lbior J

PROT(-Olt ('apítaht YII - P.¡gi,rÚ: 15 I.:SP()t.
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7.6. RETROACTIVOS

l'ara accesar al submódulo rJe Proccsar/Emilir Retroactivos usc cl Mouse (dando un

click) o presionc la letra T.

UXIDAD OPERAT'VA D€ á¿C¡,. TARILI.ADO
.l

Proca¡o da Erüocivor

Tipor de Rekoaclivo

ll S¡¡.adB

S ucldo¡lS alario

C §crb C P! A-úao d. Sr¡.5o

ItM- FHFrrADos

f*- FNinArAD0s

Fr.lr {5 RrOúc
(dd/rm¡¿¿¡¿l

16 ¡ --J
/ É g q

Seleccione cl tip,o de retroactivo a procesar: Sueldos, Salario o Por Aumento de Sueldo,

a conlinuación siga los siguiertes pasos:

l. Si usted seleccionó Sueldos o Salario a continuación indique el tipo de empleado y

tiFro dc conlralo.

2. Si seleccionó fror Aumento dc Sucldo, indique el empleado al cul se le procesará el

relroactivo.

3. lngrcsc la fccha dcl rclroactivo a proccsar.

4. Usted puede proceder a ejecutar el retroactivo haciendo click en el botón procesar, a

continuación se moslrará el srguiente mensajc:

ll Spr-FProceroBÉhúactaYüt IIE

PR()T('Om ('opllukr l'll - Ptigirra : 16 E,tPl)t.



Dlanual de Llsuaio Sílema de Personal S Rol de Pagos

Rolcr de Relroacthro. r
a Ad'rrlrndr Pao ino/ú r4iJaa cn c Ptlx:Úso ¿ OcrErcih cb

Ro¡s r' !{l.16 q, |,t sd ua.rb *út tn Rd i b ]tz, ü
Gta íflrr d G!áo aba dd6 üÚ trlh offir¡a.

Al hacer click cn Sl, sc dá inicio al proceso con el siguiente mensaJe:

Edir¡o! Frülsmü) d Rd da Rlfodt o ,

th rürErto po. larü..!

Al término de rlicho proccso se mucstra el siguienle mensaje:

E REtroÉl¡Yp hr sHo Froc!3ú.J

Si desea aprobar el rol procesatlo haga click en el botÓn Aprobar, a continuaciÓn sc

muestra el siguiente mensaje:

t"t,

{)

e Edá tcgl¡o d6 qóü C Rd

!o

IDb. da ntl?oaclho. r

Rolca dc Rrlroactlrrol r

¡.af,r

nole. d! Ráaoaclleot E

PROT(1)Lt (apüub )'ll - Pdgina: 17 L-.\ P( ) t.
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Al hacer click en sl, se dá inicio al proce§o de apfobación, mostfándose el siguientc

mensa]e

Ed¿rs erobcdo e¡ rd,
Un nulrto po lavc-.l

rE;-t

si dcsea deshacer el fol generado, haga click en el botón Dcshacer, a conlinuación sc

visualiza cl siguiente mensaje:

..? eaf ;oro * óctE cütd.ro

Al hacer click en St, empczárá dicho proceso, al lérmino del cual observará el siguiente

mcnsaje

ERddaRd¡od\rd lr!b.ffi.]

Si desea imprimir el relroactivo generado haga click en el bolÓn imprimir dondc se

mostrará el Cuatlro de lmpresión No. I descnto ant€normente, con lo cual podni

ejccutar el reportc por pantalla o imprcsora.

.-,

lo

-?

dc Rclro.c'liuo. E

Enoh. de'Rattoaclluos

PR()T(.Ot' L'apltulo Vll - PáBiau : 18 E.t P( )l -
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7.7. LtQUIDACIONES

para accesar al submódulo de Liquidación use el Mousc (dando un click) o presione la

lctra L.

Este submodulo está formado de 2 opciones. Liquidación laboral y Liquidación

Vacacional, las mismas quc sc dctallan a conlinuación.

7.7.r. l,rQUtDAClÓN LABORAL

una vez quc ha ingresa«lo al menú dc Rol de Pagos y scleccionado la opción de

t.iquidación. prcsione la lerra 1,, o dé un click en la opción Liquidación Laboral. A

continuación se mostrará la siguicnte pantalla:

UNIDAD OPEBATfVA DE ATCANTARILTADO

Eríúh dc Fobc d. Lir¡trra

cddco lmj PAYA5 
CABREn/A FER}IAJ.{OO }'{ANUEL

Foclrr da ra¡¡irrro: I

Inicialmcnte el cursor estará posicionado en el campo cffigo y el reslo de campos

estarán inactivos, al igual que los botones de procesar y deshacer.

Si desea proccsar, deshaccr, aprobar o im¡nimir la liquidación laboral siga los pasos

descritos a conlinuaci(rn:

I. Sclcccione cl codrgo del cmpleado

Ingresc la fer:ha «le fcgistro a ¡nrlir de la cual se s€ cjecutafá €l proceso selcccionado

rr sólo se ¡»drá elimrnar las lrquidaciones del mes de proceso actual, siempre que éstas

no hayan sido aprobadas.

?

xll Spr-FGcnc¡¡Li6rirlacimcr II

Gr "J q

PROT(l )m L'olt[ttl l7l - P.Ígina : 19 Í:.\ft )l.
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si rlesca f?flliraf el p¡oc6o haga click en el botón Procesar, a continuaciÓn sc pfesenta

el siguiente mensaje:

a E dá Eguo dt iiid PrEq?

Al hacer click en Sl, se dá ¡nicio al proceso con el slBuiente mensaJe'

i ) E aaror ¡rcrado tr¡ Errte.rátt
Un ltsralD f I¡.c,..|

Al término de dicho proceso se muestra lo siguiente

'-? ElEd rs¡padito ha ¡in Procr¡¡da.l

si rlesea aprobar el fol pfocesado haga click en el botón Aprobar, a continuación se

mucstra cl siguicnte mcnsajc

"\s/ Erlá Ef¡ro & eró¡ ra Hd

!o

Liqudmni,n L¡horal E

EILhr¡d¡ción tabotal

I iqrrtdacún I ahoral E

t iquidáción t áborál E I

PRt)T(\)lt' L-apüulo l'll - Págino : 20 ESPoI,
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Alhacerclickensl,sedáinicioalprocesodeapfobación,mostfándoseclsiguicnte

mcnsaJc

Edarrr qobrxb u.t rd.
Un nurrlo g fanc..l

Si desea deshace¡ el rol generatlo' haga click en el botón Dcshacer' a continuación se

visualiza cl siguicntc mcnsaJc

"\v Eaá ¡r,g[o dr dGdtgr 8d da P¡cP.

AIhaccrc|ickcnS|,empcz¿ráclichoproceso,altérminodclcualobscrvaráclsigurente

mensalc

<l El Bd da Li1itri¡a h¿ ¡ilo ¡¡¡ü¡da.l

Sr tlcsea ímprimir la liquidación laboral haga click en el botón imprimir donde se

moslrafá cl Cuatiro de lmpresión No.'l dcscrito anteriormente, con lo cual podrá

ejccutar cl reg)rle por panlalla o tmpresora.

{,

!o

Boler dc Pago I

Rohr dc fagor !

PR0T(\)M ('oPlrulo l!ll - Pdgino : 2l L:S P( ) 1,
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Errorer: Crmpoo de Liquidrción l¡boral

Si no existe ningún registro de liquidación en la fecha de registro ingresada, se mucstra

cl siguiente mensaje:

No ta ha rogirtado h bú¡rci5n

Si desea deshacer la liquidación, cuando ésta ya ha sido aprobada se muestra el

siguiente mensaje:

a

a Rd da Lq.ijcirr¡ t¡¡ ¡iro gobcdo

7.7.2. L|QU tDACrÓN VACACIONAL

Una vez que ha ingresado al menú de Rol de Pagos y seleccionado la opción de

Lrquidación, presionc Ia lctra V, o dé un click en la opción LiquidaciÓn Vacacional. A

continuación se mostrará la sigurenle pantalla.

L[urüc¡ri,¡ L¡üotal I

L hr¡idaciiin l-abolal r

PROT'( Om ('ttVítulo l'll - Pógin., : 22 ESP( »,
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tl Spr-Fl-iquidaVacacionet E¡EI

UNIDAD OPTRATIVA DE ALOAI¡ TAAILIADO

fechE de Pcgo

HIÓffi
LlqLad.clón YúÉload . P.gúr

I

I C Vcs:r Poda C'Vrcira§ed¡r

cádr tffi, I FAYAS 0ASBEHA FE

Fctlre dr rrqntc I

füGñ.ftra I

00 )ilAN

Io

L

G "J ¡t¿J'I ú § s

para procesar, deshacer, aprobar o imprimir roles de vacaciones siga los pasos descritos

a continuación:

l. Seleccione la liqui<tación a pagar: Vacaciones Pagadoe o vac¿ciones gozadas, a

continuación obsérvará las fecha de pago (lnicio - Final)

2. Seleccióne el código del emplcado a proccsar.

3. Ingrese la fecha de registro.

tr Sólo se podrá eliminar las liquidaciones dcl mes de proccso actual, siempre quc ésta-s

no hayan sido aprobadas.

si tlcsea rcalizar el proccsrr haga click e,n el botón Procesar, a continuación sc p,fcscnta

el siguiente mensaje:

e ¡rlE d¿ iiiü !dú tr@ tú nto! cactü¡, d¡&rckrE
dÉ Stdut. ¡rf cürú tútüah t¡a acn¡úrlh ü lo¡ ddo dC
pÉnqd. Edá t6!¡ro da iiir pm?

Liquid¿ción de Vac¿cione¡ E

PR() r('( )nl ('opítulo l'll - Pógina : 21 E,lPOl -

quuE=

I



Sístema de Pa:;onal Y Rol de Pagos

I iquidacirin dc Vacacioner r

Manual de Usuorio

Al hacer click en Sl, se dá inicio al proceso con el siguicntc mensajc

E rtumr ¡rmarrdo I Ur¡rcill
LJn nurato g le,rc..le

'..?

Al rérmino de dicho proccso sc muestra lo siguientc

El Rd ra¡poctrvo ]u ¡ilo gccrado ,l

Si desea uprohur e[ rol procesado haga click en el k)tón Aprobar' a contiriuac¡ón sc

mueslra el siguientc mensajc

a Edá ¡¡guo dc qrú¡r C Hd

Al hacer click en sl, se dá inicio al proceso de aprobación, mostrándose el siguientc

mcnsajc

E ddrE ryobüdo e¡ ml
Un nurrto p fara,.l

!o

{2

I i4uidac6n de Vacacmncr I

.tLiqudación dc Vacacion¿¡

rlLhuidacirón d¿ Vacacionc¡

PR()l'l.',Ot' ('apltulo l/ll - Pógina: 24 ESI'()1,
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Lirpitlación da Vacacioner a
Al término de dicho proceso sc visualiz¡ el s¡guicnte msnsaje

El Fd rcpccülo tu rijo qobodo..l

Si tlesca dcshot'er el rol Bcncrado, haga click cn e[ botón Deshacer, a continuación sc

visualiz¡ el siguicnte mensaje:

a Edá roguo da dar*ran Ed dc Pryr

-=r= Io

Al hacer click en Sl, empez:rrá dicho proceso, al término del cual observará el siguientc

mcnsa,c

El Bd dc V¡cci¡¡¡ t¡¡ ¡ijo clrnú'.l

f¡;qÉ¡-l

t.?

e

flolar da Pagn E

Bolcr de Pagor E

rR()T(-()nl ('aptrub l'll - Pógino: 25 E.Sn)t. ?ij.: t¿
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Manual d¿ Llsuario Si"¡tema de P¿¡sonal Rol de Pagos

Si desca inprtmh la liquidación vacacional haga click en el botón imprimir donde se

mostrará la siguiente ventana:

Rrpolea dc Vóc.clonq3

flpo de Reportét
(- nql ccr¡crd
(. Rol gh.fE do l

(r¡,1, ¡¡ d lrtlIr! ir¡rir

6 horao¡ C Srao:
Sslrdq

(e

llo,

Erlú C }¡p¡crÚ.
_l

de i -t.J ffi
--_--_-)

Seleccione el tipo de reflortc: General o Clasificado. Si desea un reporte clasiñcado

indique el orden a imprimir. Ingresos o Egresos.

A continuación escoja la salida del rct»rle e indique el número de copias, haga click en

el botón ejecutar para visualizar cl rcporte.

Errores: Cempos de l,iquidación Vecacionrl,

Si la fecha de registro cs infcrior a la fecha de pago inicial, se muestra el siguicnte

mensaje:

a Fcctu ilaü d rr¡n iiir

L[udacrón dc Vrcaciona¡ ! I

PR()T( OM Copítulo l:Il - Págino : 26 I:.9P()t.
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Sr cl no se ha registrado el ¡rcrio<lo vacactonal al cmpleado selcccionado' se prcsenta cl

srguiente mensaje

a No ra ho rclitado b brr¡aih

Si el «rl a rlcshacer ha sido aprohado sc visualtz¿ el siguiente mensa1e

a Rd dc Vm*i¡a h¡ ¡do qob¡do

Liquidacián d¿ Vccacione¡

li¡uidaclln da Vaccioncr r

PRt)l-('Otl ('ttpitulo ]'ll - l'ágit o: 27 E.\r()l-
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7.8. ROLES DE PAGO

para accesar al submódulo de Roles de Pago use el Mouse (dando un click) o presione

la letra R.

[]sle submódulo esüár forma<to <te 3 opciones: Por cru¡n de 'trabajo, Extra Rolcs y

l,istarlo dc Provisioncs, las mismas que se rletallan a continuaciÓn'

7.8.I. POR GRT]PO Df,TRABAJO

tjna vez que ha ing,fesado al menú de Rol de Pagos y seleccionado la opción de Roles

de Pago, presione la letra P, o «lé un click en la opción Por Crupo de 'Irabajo A

conlinuación se mostrará la siguiente pantalla,

UXTDAD OPEAAINA DE AT-CA¡'IARIUAT}O

Gauriitn dc Rolcr da Pqo

FMPLEAOO S

CEtric til
fT-

Cffpt .dc

arlcu..¡a
FNEBO

Alto ¡b Pracrc ltArEo&ffi(E

ffi.4ffi fl¡ (a Prb.lc
[dd¿lmr'ü4..] [ddnrn/e¡¡¿l

lnicialmente el cursor estará posicionado en el campo empleado y los boloncs de

proccsar, aprobar, deshacer e imprimir eslarán inactivos.

Prucesar Rol de Pagos

Si desea procesar un rol de pagos siga los pasos descntos a continuación

l. Sclcccionc el tipo de [:mPleado.

2. Seleccione el tipo de Contrato.

19S

GT qdt JT:*Jf".1

IIEEItl Spr-FGcnerarRoler

PR0T(.0M Copllulo vll - Pdgino : 28 I:S,,l)1,
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Monual de Llsuario SL¡¿mo de Poronal Rol tlt Pagts

3. lndique el mes de proceso del rol

4. lndique el año de proceso del rol-

5. lndique el número de período dcl rol a gencrar.

6. A continuación se mostrárán las fechas de inlcio y lin de ¡reríodo previamente

definidas.

T.llaga click en el botón tle Procesar ¡nra dar inicio al proceso del rol de pagos' a

conlinuación se muestra el sigu¡ente mensaje:

a A¡tca de fÉld ed¿ proctto ro ntoÉ oltduÜ eÜ&eixE:
de Sttrr.. 6f cdrlo türbáñ r¡ra cau&dh dc hl ddo dd
pcr¡úól. E tlá sr!úo d¿ iii¡ fu¡a?

Eo

Al haccr click en Sl se mucstra el siguiente mensaje de sugcrencta:

. \ Ad\,,ürtíEr¡ P¡a mayor l*iJez cn C Proce dé EüÉ*jh da

-I,rl Ra.. r" rrgc q,E r.rr lob u¡urE d&B ú Rd r h t!¿ da
\ ¡d¡ mr*a ¿l rc¡¡o ¡ bc d&¡ ¡crá mác r6cir¡tr.

l.laga click en aceptaf para continuar la ejecución del proceso, a Gontinuación se

presenta cl siguiente mensaje.

Q Edrrü trGtüdo r¡/ búEGirrL
Un nsrsto fs f¡ts.,l

Bob¡ dc Paqo I

I

Fole¡ & Pago I

Eoler dc Prgos r

PR OI-COltl L'apltulo )/ll - Pdgina : 29 t--l; P( ) L
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Rolcr dG Páqot

Al término dc dicho proce§o, obscrvará el slguiente mcnsaJc

El Fd p¡pccbvo ha ¡ilo gmado .lqJ

Aprobar

si el rol ya fue procesado sin ningún inconveniente ustcd podrá hacer click en el bolón

Aprobación para efbctuar rlicho proceso, a continuación se muestra el siguiente

tncnsa] e

a E lá rrguo ü qcüar p4o

i--§r-l !o

I laga click en sl para dar inicio al proceso, al término del cual se presenta el siBuiente

mcnsajc

El F d ¡aspad¡,o tr¡ ¡ih gob¡do. .l

Luego de efcctuar este proceso el rol no podrá deshacerse.

usred puede imprimir cl rol dc pagos sin habcrlo a¡nobado para efectos de revisión o

fincs pcrsonales.

q)

Rol¿¡ de Pago E

Rolar da Pagor E

PRt)T('Olll ('apltultt I'll - Págino: 30
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7.8.2, EXTRA ROLES

Una vez que l¡a in$esarlo al menú dc Rol de Pagos y seleccionado la opción de Extra

Roles, presione Ia letra E, o dé un click en la opción Extra Roles. A continuación se

mostrará la siguiente pJ talla:

g@
UNIDAD OPEBATIVA DE ALCA}I TAS II].AD O

Ge¡¡c¡ocií do Earo Ro/

Érnple.d{: FEf IEMPTfAD0S

Coflt (.rx l¡" -l PNrBAIA00s

Pt¡ ¡o¡rd: t¡raj 
=

FECA]-AD0 oAVrrA VTCINTE EFHEN

Lrcro do Pcf bdo: trn dc Pcri¡do:

lnicialmcnte el curso¡ e;tará posicionado en el campo empleado y los borones <le

proccsar, aprobar, dcshac:r c imprimir estaran inactivos.

P¡ocesar Ettra Rol

Si desc¡ procesar un cxtri r rol srga los pa.sos descritos a conlinuación:

l. Seleccione cl tipo de I mpleado.

2. Seleccione el tipo de ('ontraro.

3. Seleccione el código d:l empleado, a cont¡nuación observará su nombre.

4. Ingrese la fecha inicio del periodo.

5. lngrese la fecha tin del periorlo.

ó. Haga click en el bot in rJc Prc¡ccsar para dar inicio al preeso del extra rol, a

continuación sc muestl a el sigurente mensaje:

ETEIol

tEr "J t * d q

PR0'r('0,|t Cupitulo YII - P.ig¡nu : 33 E.\POt,
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\? A l¿s de niod e$le Eocqso ¡e rtEgd dcdud dr¡dzd:ül€s
d : Stdu¡, dsí cofiE t¡I$Gn r¡r¡ dud¿eih dc loa ddo¡ dd
d J lnpbddo Está ¡cq¡.ro dc ir¡cü prrc!§o?

Uo

Al haccr click cn Sl se musstra el siguiente mensaje de sugerencia:

: \ Adv ertencia Paa mq¡c¡ l+dc: c¡r d P¡ocaso de Ge¡s«jo de

'-l/ fld s * n4rc q.c rn !úb usidn d¡ósc rrl Bd c le vo¿, dc\ ¿st. rnancra elrcc¿¡o ¿ b¡ ddo¡ ¡e¡á ¡ná¡ c6oc¡¡¿

Haga click ¿n aceptar prra continuar la ejecución del proceso, a continuaclón se

prcsenta el siguiente mcnl aje:

Erlaror gusrdo d Fo[
Un rrEí¡erlo F¡ ldv€r..1

: .4a+'r j

Al término de drcho proce io, obscrvará el siguicnte mensaje

El Rd re*pecrrYo ha sdo peeado..l

I qdq-l

Aprobar

Si el extra ya fuc proces do sin ningún inconveniente us¡ed podrá hacer click en el

botón Aprobación para el:ctuar dicho proceso, a continuación sc mucslra el siguiente

mens¿je.

<J

a

E ra flo

Ert¡a Rola¡ I

E¡lraHol'a¡ I

tr¡Rolc¡ I

-,.¿.?*
PROTL:O,II ()upitulo Vll - Púginu : 34 l-:sP()l-
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E!.tr. Rolnr I
.)\v E ¡tá ¡eg'ro ds dprobd p¿go

I

!!o

Haga click cn SI para d;rr inicio al proceso, al termino del cual se presenta cl sigurenre

rncnsaj c

e ElEd ¡e¡pedivo |ta ¡!t epobodo..l

I-E-eud-

Luego de efecluar este pr oceso el extra rol no flodrá deshacersc.

Usted puede imprimir el .xtra rol sin habcrlo aprobado par¡ el'ectos de revisión o l'i nes

per§onalcs.

Deshoc¿r

Usted puedc deshacer ut cxtra rol sicmprc y cuando este no haya sido aprobado. Si

des¿a realizar esta operación haga click cn el botón Dcshacer, a conlinuación se

mues'Ja el siguiente mcn üjc.

e E¡tá §rguo dB de*rac€r Fd de P¿qes

No

Erta 8ol¡¡

úr. BoLs I

Plt0T('0,v L\ry,ítub t'll - Púxinu : 35 L.\P( )1.
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Monual úe Usuario Sbtemo de Per-;onal ¡ Rol dc l'agos

t laga click sn sl pafa dar inicio al proccso, al término del cual se mueslra cl sigurcntc

mensaje

ElBd rarpcctro hc riJo ¡&¡itslo..l

Errores: C¡mpos de Role¡ de Pago - Extr¡ Roles

Si [a fecha inicio del período cs mayor que la fccha linal, se muestra cl siguicnte

mcnsaje:

'{/

a Frpo dc Fcclrar rrra

IEC

Si deseara Beneraf r¡n extra rol y no ha definido días de extra rol en la tarjeta laboral

para el ernpleado sÉleccionado, se mucslra el siguiente mensaje:

a No s¡ ho ctpcli:¡do dí¡o dc E:ü*ol

I nprímir

Los datos a mostrarse en los rcFrortes depcnden de los seleccionados en la pantallt de

Lxtfa Roles antefiormenle dcscrita. Si ha definitlo dichos datos haga click en cl botón

lmpnmir donde se mostrará el siguicntc cuadro de impresión:

Ert¡¡ f,ol¿¡ E

Erl¡a Role¡ ¡

Ert¡oFol¿¡

i-'-l"elcr:

PR0T(\)m Capituhr L'll - nigina : 3d tisPol-
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¡bporta at! noNGr dü P.oo.

' Tipo de Pcporle§
C 8oa ú P{p¡
C lld¡ de Pqo¡
C tgnproürfec
C§pUclorhRertc

Sdlrdi
O Eút{¡ C ¡rpr"rú¡

llo. de Cop¡¿s

Or¡cr¡l¡ción
O Uerr¡G.l
C Eúi¿ortd

(i lngresor
C [¡reooe

1

_-l

. Selcccione uno dc los siguientes tipos dc rc¡xrrtcs:

Rol cle Pagos :Listado dcl extra rol.

Lista de Pagos : l,islado resumido dc los pagos cfcctuados.

Comprobantes . Comprobantcs dc pago de cada empleado.

Impucsto a la Renta : l-istado dc los valores det impucsto a la renta con §u rcspectiva

base im¡rntble.

r Si seleccionó como lipo de rc¡nrle Rol de Pagos, indique la orientación dcl mismo:

Llorizontal o Vertical

. Si seleccionó orientación Horizontal, indique el orden a imprimir: lngrcsos o

Igrcsos.

. lndique la s"rlida del reportc: Pantalla o lmpresora, en cualquiera de los casos.

. Haga click en el botón Ejecutar para visualizar el reporte.

7.8J. I,ISTADO DE PROVISIONE,S

Una vez que ha ingresado al menú de Rol de Pagos y seleccionado la opción de Rolcs

tlc Pago, presione la tetra L, o <Jé un click en la o¡rción Listado dc Provisioncs A

continuación se mostrará la siguicntc pantalla.

PROT(.O L'apltulo lll - Ptigino : 37 Ii.\P( )l -
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ü 5 p¡-FPrwi¡icr¿¡ IIET

ñÉrdc

Corffic
hüor¡lr:
Añoec&lc

Xac6:

UI{IDAD OPEBAI fVA DE AI-CAflTAAILTADO

Litfú dc PrüYisirE l¡lcrFualc¡

til! FMPl,.EADos

CO p0NrBATAD0s

r 997

F-¡ FHEHo

J clú

Esta opción lc pcrmitc emitlr un listado dc los rubros de provisiones mensualcs en base

al tipo de emplcado y tipo de contralo. l.os rubros a lislarse seán tomados del rol

previamentc proccsado.

['ara emitir el listado dc los ruhros siga los siguientes pasos:

L Seleccione el lipo de emplearlo.

2. Seleccione el tipo de contrato.

J. Seleccrone el rubro a listar.

4. lndique el año de cálculo.

5. Seleccione el mes de proccso.

6. Haga click cn el botón imprimrr parr ohtcncr cl listado dc rubros de provisioncs'

donde se moslrará el Cuadro dc lmpresión No. I descrito anleriormente, con lo cual

fxxlrá cjecutar el reF$rtc ¡ror pantalla o impresora.

PROT(',()lll L'apfiulo I ll -l'tiqino: 38 t-_.\Pol,
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Manuol le (lsuoriu Sktema le Pen¡onal ¡, Rol de Pogos

Para accesar el menú de Carga de Datos Manual pucdc hacerlo por me«lio del Mouse

(dando un click) o prcsionando la combinación de tecla-s Alt + C,

8.T. PROVISIONES DE RTIBROS ANTIAT,T]S

Para accesar al submódulo de Provlsioncs de Rubros Anuales use el Mouse (dando un

click)o prcsionc la letr¿ P. A conlinuación se mostrará Ia siguienle pantalla:

Erpac.dof Cúl¡úÉ:
FMPrfÁoos E. -l FüNTEArADos

fr-üru-rc
A¡to ü P.ec 1Sg7 h- fT---f FHEBO

F q.l Rlo q
4. r z/uñgs @ u,rsa,r

lnicialmente el cursor estará posicionado en el cBmpo tipo de emplcado y el resto dc

campos estarán inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y climinar.

I ngreso/Cottsulta

Si dess ingresar un histórico de rubros anualcs a uno o varim empleados, siga lm

siguientcs pasos.

l. Selc-ccione el tipo de empleado y tipo dc contrato.

2. A continuación se muestran los rubros aplicables a este tipo de empleado y contrato.

De eslos rubros seleccione cl dcscado.

3. Indique el año de pago de dicho rubro,

4. Indique el mes de pago.

( )

Iitrn

x

# IET¡' OPBITIYá E 
'ILCXIIAX 

T¡DO

s¡ddn .ta k .úra¡ I Rol alc PEq
hoti.¡ón rb ¡ttra A¡rtñ

tl¡¡r¡c
Efrfó¡r

p5trd'

For-

PR0T(7)nt ('ap¡¡uk, t'lII - Pógina : I r.,\Pot.
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5. Si existe información con cstas caractcristicas, sc mucstran lm campos rc§tantes, cl

usuario y la fecha de última mo<Jificación; de lo contrario se dará paso al siguiente

cafnpo.

6. Ingresc la siguiente información.

3. Si se efectuó un ingreso, haga click en el botón AccPtar para grabar y a continuación

sc mostrará el siguicnte mensajc.

E ró E'glro ó gsr cagu licáica

r.---:}f-l üo

Al hacer click en SI se mostrará el mensaje dc Actualiz¡ción OK, lo cu¡l intlicará que la

operación de grabado se ha electuado con éxito, luego los campos de la pantalla sc

limpiarárn automáticamente.

Al haccr click en N0 los campos dc la pantalla no sufrirán ningún cambio por si dcscc

modificar alguno de cllos. Si esta infbrmaciÓn ya no es válida, pucde ¡impiar la pantalla

dantlo click m el botón Limpiar Pantalla.

Modlficar

Si se rcalizó una consulta, usted ¡ndrá modillcar los campos del registro siguiendo los

siguientes pasos,

a

()ódigo

(Obligetorio)

Ingrcse el crxligo dt:l cmpleado

Nombre del Cmplcado S'c visualiz¿ si usled seleccionó un emplcado que tenga las

caractcristicas rnicialmcnte indicarlrs (tipo de cmpleado,

tipo de c{)ntrato).

Valor

(Obligetorio)

lngrcsc cl valor de la provisión para dicho emplearlo

Crgr llanual

PROT'('(tnt ('opiluh tIIl - Pógina : 2 E.\t\)t-
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L Mulifique los campos deseados.

2. Grabe la modificación haciendo uso del botón Aceptar donde sc visualizará el

siguicnte mensaje:

E rló rrguo ó Í¡oflta c.rgr ÉuÉr

l-*--51--l !o I

Al hacer click en NO los cam¡xrs de la pantalla no sufrirán ningún cambio por si se

dcsce modifica¡ algún otro camFru.

Al hacer click en SI se muestra cl mensaje de Actu8lización OK y los datos se limpian

de la pantalla.

f,rrores: lngreso o Modilicación de los campos dc Provisioncs de Ru brrr.¡ Anuelcs.

l:echu tle Inicio ./ I:echa lj¡¿«l; Si no se ha intlicado cualquiera de estas fechas se

visualiza el srguiente mcnsaje.

"\v

Fcchr Enór¡¡

Si el mcs es su¡crior al de proceso sc mueslra el siSuicnte mensaJe

M¿¡ & rr]E ¡+c¡ú c
nÉ da ciarr.cih dc rinana

a

o
a&
O

ta

Caga ll*rual r

C¡go llanual t

Carga llcnuC r

PROTL'() (apitulo lllll - P.igino : 3 E.tP( )Í.
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üargc llanud r
Si c[ año es difcrcnte al año dc proccso sc prescnta el siguicntc mcnsaje

a A6o d¿ ¡rcp ülilo e So dc goc*o

Micntras no sc realice la res¡rcctiva corrc:cción de cstos crrores, cl proccso de grabación

o modificación no podrá ser llevado a cabo.

Elimina¡

Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el botón

Eliminar y a continuación se mostrará el siguienle mensaje:

Erlá rrguo da chiu

f:§r'-_-.] !o

Al haccr click en Sl se muestra cl mcnsaje de Actualir¡ción OK, el registro sc climina

fisicamcnte, luego dc haberse cfcctuado ssta opcración se limpiaran los campos dc la

pantalla. Ustcd puede verificar dicha eliminación consuhando el regislro.

Al haccr clck en NO, los datos dc ¡nntalla no sufrirán ningún cambio.

Limpiar Llnea

Usled puedc hacsr uso dc cste botón para limpiar una linea del cuadro dc ccldas,

simplemente ubiquese en una cclda de la linea que desee eliminar y de un click sohre

cste botón.

a
Caga llaaual I

rRoT('oit ('apüuh ,'lll - l'áEino : 4 l::,lP0l.
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8.2. PERÍODOS DE VACACIONES ACUI}IULADAS

Pa¡a accesar al submódulo de Pcriodos de Vacacioncs Acumuladas use el Mousc

(dando un click) o presione la letra V. A continuación se mostrará la siguiente pantalla:

i Empl8rdo -

Imr: PAYAS 
CABFEHA FERt{ANDo ¡,TANUEL

Oc(o9 dc Vacoclffrog Acumu¡¡dat

hii! Frr.l Go¡ado P¡o¡do Rai*aco Lcr&r A¡¡cir¡¡l Pan ^

I

rl I ,-

I

l

12./Sn9S

lnicialme¡te el cursor estará grsicionado en el campo empleado y el resto de campos

estarán inactivos, al igual que los htones de grabar/activar y eliminar.

lngresdCottsulta

Si desea ingresar kx periodos acumulados de un cmplcado espc',cifico, siga los

siguicntcs pa-sos:

l. Selcccione del combo cl cmpleado u*rndo las dcbidas tecnic¿s y pulsando Ia tecla

<Enterr' aulomáticamcntc se mostrará cl nombre del mismo en el lado derecho. Si ya

sc han registrado pcriodos acumulados dc vacaciones para este cmpleado, a

conljnuación se visualiz¡n los cam¡ns restanles, el usua¡io y la fecha dc la última

modificación.

2. De lo contrario proccda a ingfL'sar la información solicitada en el cu¡dro de celdas:

i8-0.;in'

ü Sgr-f HidoVcccioner E¡¡IE

{s S¡lcíL .!c PGwrl y nol rlo Pte.
Púlodot r¡r Yr..t¡Ea Aa¡rrrLdo.

lrüEtc

E.t*

psE¡r

F6i--
lIü¡ D OPrnAnYt IE 

^LCátfiAnlIA¡¡O

tr ,,1,'L\ql § q'¡Il

PR0TC( ),II Capítulo ,1Il - P.¡gina : 5 E.\P0L .. ,.;., LS
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lnicio

(Obligrtorio)

Ingrese cl año dc inicio dc pcriodo.

F inal Se visualiza automáticamentc <lcspués de haber ingrcsado cl

período de inicio y haber pulsado <Enter>. Muestra cl año

ñn¡[ tlel pcríodo.

Goz¡do

(Opcion¡l)

Marque esta casilla si cl pcriodo ha sido gozado

Pagado

(opcional)

Marquc csta ca-srlla si cl period,o ha sido pagado

Reintegro

(Opcionel)

Ingresc los días dc rcintegro si el periodo fuc gozado.

Norm¡les

(Obligatorio)

Ingrcse cl númcro de «lias normales dcl pcriodo vacacional

Adicion¡l

(0pcionel)

Ingrcse el número dc dias arlicionales dcl periodo

vacacional.

Permisos

(Opcionrl)

lngrcse el númeru de días de permisos del periodo

vacacional.

Licencias

(Opcionrl)

Ingresc el númcro dc días dc licencias dcl periodo

vacaciona[.

(ioz¡dos Muestra el total de días gozados, mediante el siguiente

cálculo: (Normales t- Adicionales) - (Permisoa + Licencias).

3. Si se efectuó un ingreso, haga click en el botón Aceptar para grabar y a conlinuación

s€ mostrará cl siguicntc mcnsajc.

a Edá ¡.guo do !r&ü qr |idórico

Hqlórico Vocacioncr E

PR0T('0M Copítulo vlll - PáEitra : 6 P:S t',( )t _
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Al hacer click en sl sc mostrará et mensajc de Actuatización o[ lo cual indicaÉ que la

operación de grabado se ha efeüuado con éxito, luego los campos de la pantalla se

li mpiarán automáticamente.

Al hacer click en NO los campos de Ia pantalla no sufnrán ningun cambio por si desee

modificar alguno de cllos. Si esla información ya no es válida, puede limpiar ta pantalla

dando click en cl botón Limpiar Pantalla.

ModiJicar

Si se realiá u¡ra consulta, ustcd podrá modific¿¡ los campos dcl rcgistro siguiendo los

siguicntes pasos:

I . Modiñque los campos dcseados.

2. Crabe la modificación haciendo uso del botón Aceptar donde se visualizará el

siguicnte mensaje:

e Está Élr¡o ú rpüD¿ an ü ó¡ico

Uo

Al hacer click en NO los caml»s dc la pantalla no sufrirán ningún cambio por si se

dcsee modificar algún otro campo.

Al hacer click en Sl se muestra cl mcnsaje de Actualización OK y los datos se limpian

de la pantalla.

Errores: tngrero o Modific¡ción de tor c¡mpor de Perlodo de Vec¡cioner

Acumul¡da¡,

lnicut: Si no sc ha indicado cl año dc inicio del periodo vacacional se visualiz¡ el

siguiente mensaje:

a No lrc rrra¿do pa¡íoó iijcl

Hi¡lólrbo Vac¿cionc¡ E

rlHirló¡ico Vac¡clonc¡

t,R()T('t )lV L'apítulo l'lll - P.ttino : 7 ESP0I,
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llemtcgros: Si el pcriodo no ha sido goi¿ado no es pcrmitido ingresar datos cn los dias

de reintcgros, caso contrario se muestra el siguiente mcnsaje:

El paíodo debc he¡c anrú
pra ounilarrr pa íodor ó tcitrgo

i_4Fg---]

Mlenlras nO se realice la res¡rcctiva corrección de estos erofcs el proceso dc grabación

o modificación no frodni scr llcvado a cabo.

Eliminar

si dcsca eliminaf un registfo, lucgo dc habcrlo consultado haga click en el botón

Elimina¡ y a continuación sc mostrará cl siguiente mcnsa1e.

a Edá tqq¡o dr rhiE m ldáico

a

Xo

Al hacer click en Sl se mucstra el mensaje de Actualización OK, el registro se elimrna

fisicamente; lucgo de habersc efectuado csta operación sc limpiarán los cam¡rcs de la

pantalla. LJsted pucde vcnficar dicha eliminación consultando el registro

Al haccr click en N(), los datos dc ¡nntalla no sufrirán ningún cambio.

Limpiar I-ínea

tJstcd puede haccr uso de estc botón para limpiaf una linea del cuadro de celdas,

simplemente ubiquese en una cclda de la linca quc desee eliminar y de un click sobrc

este tx)tón

*,É:

nE:l

Hr¡tórico Vacac¡oner E

I'R0T(.OlV Cülrilukt Vlll - Pógina : g t.:.t P( )l-
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8.]. IIISTÓRICO DE STIEI,DOS

Para accesar al submódulo de Histórico de sueldos use el Mouse (dando un click) o

prcsione la letra ll. A continuación sc mo§trará la slguientc panlalla:

l lllplr:d(lu
pAYAS CÁ8FERA FEnHAN0O I,IANUEL

Hormsc¡ón sobre ll¡gtórico {,e sueldos

, átud¡Proí* FSS
h.úc
Yefb§.rd.h:

Inicialmente el cursor cstará posicionado cn el campo «npleado y el resto dc campos

esta¡án inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingrañonxlta

Si desca ingresar un histórico de sueldm de m ernplcado especifico, siga los siguientes

pssos:

l. lngrese el año dc proceso.

2. Registfe el mcs de inicio. Si existen dato§ con csla caracteri§tic¿s la operación a

cfectuarse será una consulta, mostrándose loS campos rest¿ntcs, Cl usuario y la fecha

de última modificaciÓn, de lo contrano ingcse el siguientc campo:

V¡lor del Sueldo

(Obiigrtorio)

lngresc el valor dcl sueldo.

x

l¡rrlo. Fñm-
crd.E Foi-.t'i.-¡

'É¿¡É' §¡.lf rr. ¡rr.drl y nd d¡ P.eP.
R.úl*o ttdórf:¡.b srret

urrlD oP€nArwA ¡f [cl¡.Irr.l Do

9l Spr-FHirto6rddoc ll

1

tr 'qr d s
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3. Si sc efectuó un ingrsso, haga click cn el botón Accptar para grebar y a conünuación

se mostrará el siguiente mensaje:

a E aá tÚgrro dc aór rt |úlriico

Í---Tl'_-l

Al hace¡ click en S[ se mostrará el mensaje de Actualización OK, lo cual indicará que la

operacrón de g¡abado se ha cfo'ctuado con éxito, lucgo los campos de la pa¡rtalla sc

limprará.,n automáücamenle,

Al hacer click en NO lm campos de la pantalla no sufrirán ningún cambio por si dese.e

modificar alguno de ellos. Si esta información ya no es válida, puede limpiar [a pantalla

dando click en el botón Limpiar Pantalla.

Modificar

Si se realizó una consulta" uste{t podrá modific¡r los campos del registro siguiendo los

siguientes pasos:

I . Modifique los campo,a deseados.

2. Grabe la modificación haciendo uso del botón Aceptar donde se visualizará el

siguicnte mcnsajc:

Edá rguo da mofra a¡ ffibo

!o

Al hacer click en NO los campos de la panl.alla no sufrirán ningún cambio por si se

dcsc.c modificar algún olro cam¡n.

Al hacer click en Sl se muestra el mcnsajc de Actualiz¡ción OK y los datos se limpian

dc la fn¡talla.

'{2

Hi¡ltirico dc 5u¿ldo: E

Hidórico da Sucldo¡ El

PRoTCOM L'uplnlo VllI - Págiao : lO ESPoI,
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Hl¡torico de §¡rldos I

Errores: Ingreso o Modificacií¡n de los cam¡ros de llistórico de Sueldrn

Año de l'roccst¡: Si no se ha inrlicado este camfx) se mue§tra el siguicnte mensajc

a lrplcra d o1o dc graco

Si esle año es superior al arlo de elecucrón del sistcma sc visualiza el siguiente mensaje

a

&

E I úo er a+as C Alp do .t c.rih dd Sidam

L.'ulor dcl Sueldt¡.' Si no se ha ingrcsado el valor del sueldo o el valor es cero se muestra

el siguicnte mensaje:

No ¡¡ h¡ a+alb¡do a¡ldo

Mientras no se rcalice la respectiva conccctón dc estos cffores cl proccso de gfabaciÓn

o morJrficación no podrá scr llcv¡do a caú.

Eliminor

Si dcsea eliminar un rcgistro, luego dc haberlo consultado haga click en cl botón

Eliminar y a continuación sc mostrará cl siguienle mcnsaje:

a Erlá requo da c{rire ar hitórico

:_.-5fl Xo

XHi¡tóli:o dc Soldo¡ I

.tHirtó¡ico de Sueldo¡

Hirlórico dc Sualdor r

l,R( )T(',( )M Capítulo |/lll - Página: ll t:!; P( ) l.

r-:1
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Al haccr click en SI se mucstra el mcnsajc de Actualiz¿ción OK, el rcgistro sc cllmina

fisicamente, luego de habersc clbcluado esla opcrüción se limpiarán los campos de la

pantalla- Ustcd pucde verificar dicha climinación consultando cl registro.

Al haccr click en NO, los datos cle pantalla no sufrirán ningún cambio.

PR(n'(',Oiv ('opílulo l,'lll - l'ágina : l) Í:.\r\)1.
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8.4. I¡IS-IÓRICO LABORAI,

['ara accesar al submódulo de llistórico l¿boral use el Mouse (dando un click) o

prcsione la lctra L. A continuación sc mostrará la siguicntc pantalla

,St
Éf

ñ¡

tÍ0 0 oPmAÍvA * Atclllrrttl-l¡x¡
Sl.ldri. d. Pú.orl.l y Rd ót Paoú

ll.a&b L.üo.d

ln¡clo
l#nrn/aera)

=,-,-

lh-rtG
trr.átE

f¡r.l de Cdir.(o
fetfln/rcerlJ-,-

Fsu-di-
trr--

Irvar¡do:m¡ FAYA§ c^BBEÉA FEBNANDo t'tarr¡uEL

Ih,o e Cqtúac

l.r- FONTRATaO0S

CúCe

ffir lpraai--

Ttpodr@.do:
lr,- FT,TRIADoS

t rcaao Cdfrfr 
I o.oo Pr

0m1

0

r,. lnl-l FrrBP. r oPI0. GENEEaI ¡nd.l{rE

Hf(r* C.o-absfr:

13/06./98 Hegn CLICI( o Reixr F4 pr. Ssb.li¡¡d Erphado

lnicialmente el cursor estará posicionado cn el campo emplcado y el resto de campos

estarán inactivos, al igual que los boloncs dc grabar/activar y climinar.

I ngreso/Co nsulta

Si desea ingresar un histórico laboral a un empleado cspecífico, siga los siguientcs

pasos:

L Seleccionc cl empleado.

2. Ingrc'sc Ia fccha de inicio; a partir de lo cual sc cfc'ctuará un ingrcso o consulta. Si

cxistcn datos bajo cste critcrio sc mue§tran los campos reslantcs, cl usuano y la

fccha de última modiñcación.

3. De lo contrario ingrcsc Ia siguiente informactón:

I

I I 1B ¡'

l¡ spr_FHirlol-aborul EEIEI

tr 'Ql g ú

t,Ror(\)M (-tpínlo l'lll - Ptigira: 13 ¡--:; P( ».
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(lontreto

(()bligrtor¡o)

(llss€ de f,mpleedo

(()bligatorio)

Scleccionc cl liflo dc controto

Seleccitlnc el tipo dc emplcado

Sclcccionc cl cargo que dcscmpeñó cstc emplcadoCargo

(()bligetorio)

Sueldo (lontr¡to

(()bligatorio)

[ngrcsc cl sucltto que tuvo duranle su conlralo

Pertida Presupuest¡ri,

(()bligarorio)

Rcgistrc el númcro dc la partida prcsupucstaria

Dep{rtsmento

(Oblig¡torkr)

División

(Obligrtorio)

Rcgistre el Dcparlamcnto cn el cual dcsempeño sus

funciones,

lndiquc la Divrsión a la cual pcrtcneció e[ emplcado

Patronal

(Obligatorio)

Rcgistrc cl númcro patronal rcspectivo

('eusa de S¡lid¡

(Obligrtorio)

Rcgistrc una breve descripción de la c¿usa de salida dcl

cmpleado.

3. Si se efectuó un ingreso, haga click en el botón Aceptar para gabar y a continuación

sc mostmrá el siguicntc mensajc.

e E aá roguo da gtór irlor¡n*ih

L-:§i::i

Al haccr click en Sl sc mostrará el mcnsaje dc Actualización OK, lo cual indicani quc la

opcración de grabado sc ha cfcctuado con éxito, luego los campos dc la pantalla sc

li mpiarán aulomáticamcnte.

Hi¡ló¡ico L¡bool I

t,R()T('O ('opítuht l'lll - híg¡,ta : l4 t':st\)1.
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Al haccr click cn NO los cam¡xrs dc la pantalla no sufrirán ningún cambio por si dcs€e

modificar alguno de ellos. Si esta in[ormación ya no cs válida, pucde limplar la pantalla

dando click cn el botón l-impiar Pantalla.

lllodiJicot

Si sc realizó una consulla, ustcd podrá modificar los campos dcl registro siguiendo los

siguientes pa-sos:

I . Modifique los campos descados.

2. Crabe la modificación haciendo uso del bolón Aceptar donde se visualizará el

siguiente mensajc:

E aá roguo de rnlrr ilqm¿citr

Al hacer click cn NO los campos de la pantalla no sufrirán ningún cambio por sr se

tlcsce modificar algún otro.

Al hacer click en SI se muestra el mensaje dc Actualización OK y los datos se limpian

dc la pantalla.

Urrore: lngreso o Modilic¡ción de los cam¡ros dc llistórico l¡bor¡!.

I;¡:t:htt dc lnicut l:echu l;tnul de u» rut(): Si no se ha indicado cualquiera de estas

fcchas sc visualiz¡ cl siguienlc mensajc:

e

a Fcch¡ ar&pa

Hi¡lórico Iabo¡al E

Hi¡rórico L¡b¡ral I

PR()r'(\)|tt Capínlo ,'lll - Págint : l5 Í- ;|rut.
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SoliPcr:o¡al r
Año ¡rparor ¡l ñ dc crcctrión dcl Sigaru

Si la fccha final es inferior a [a fecha inicial sc mucstra cl siguienle mensaje dc

mcnsaje:

Si el año es supcrior al de proccso se mucslra el stguicntc mcnsaJe

a

a

a N o m ho esgcclbado 5 uc¿do pcliio

I\trtula l'resu¡rueslurid: Si no sc ha indicado cl número de la ¡nrtida prcsupueslaria' se

presenta cl siguiente mcnsajc:

a

Fcctr. dc rEio !+6rE ¡ foclu fuC

:18

Sueldo (.'ontuto: Si no sc ha indicado cl sucltlo o estc valor cs cero se prcscnta el

siguicnte mensajc:

No ¡a h¿ qp¡ofr¡do ostilagattg¡ffi

1 !

PENá,i

Hidó¡ico l.ahnml r

Hi¡tódco Lab¡ral I

Hirló¡ico Iabor¿l E

PROT(',O,v ('opítulo )'lll - Página : 16 tsPot,
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Llanual dc llsua¡io Sktema de I'eronal y Rol de Pagos

I'ulnnul: Si no sc ha indic¿do el número patronal, sc mue§tra cl siguientc mc[sajc:

No ro hr orp*ifcedo rúrüo púcr¡al

('uu¡o de.Vir¿l¿¡: Si no sc ha intlicado la causa dc salida del empleado, sc visualiza cl

siguiente mensi¡je de mensaje:

a

a

{/

Ns re hr ctp.cfrú c¡.¡¡¡ dc bní¡ih

Mientras no se rcalice la respectiva corrección de cstos errores cl proceso de grabación

o modificación no podrá ser llcvado a cabo.

Eliminar

Si desea eliminar un registro, luego de habcrlo consultado haga click cn el botón

Eliminar y a continuación sc mostrará cl siguiente mensaje:

Ertá rtgrro dc trúu i{sncitt

llo

Al hacer click en Sl se muestra el mensaje de Actualización OK, el registro se elimrna

ñsicamenle; luego de haberse cfcctuado esta opsración se limpiaran los campos de la

pantalla. Usted puede verifica¡ dicha climinación consulundo el regrstro.

At hacer click en NO, los datos dc pantalla no sufrirán ningún cambio.

SoitPc¡¡¡mal ¡¡

lli¡tó¡rco I ¡boral E

Í,ROT('0M ('opltuht l'lll - P.tgina : 17 E.lN)t-
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Para accesar el menú de Mantcnimicnto puede hacerlo por medio del Mouse (dando un

click) o presionando la combrnación dc teclas Alt + M.

9.t.'I'AIlt,,\S (;UN URALUS

Para accesar al submódulo dc lablas (icneralcs usc el Mousc (dando un clrck¡ o

presione la letra '[,

t:ste suhmódulo csta formado ¡nr ó opciones: Parámctros Cenerales, Organización,

'Iipos de Emplcarlos, 'lipos de Conlratos. y [3ancoVCargos, las mismas que se detallan a

continuación.

9. I. I. PARÁNIIi'TROS (;ENT]RA I,ES

tJna vc¿ que ha rngresado al mcnú dc Mantenimicnto y selcccionado la opción de

'lablas Gcnerales, presionc la lctra G. o dé un click en la o¡rción Parámetrr¡s Gcncralcs.

A continuación sc moslrará la sigurcntc pantalla:

&,
rDrD opñlfn r E A¡-ctrttL|.rü)

5ñd.PürdvHr-fb
tu¡úúGrd¡

t¡tc ECññ-
t *táE Em-

fio ¿7
Ero¡¡dt l¡x jJFr¡nlADs§

li- xt- or.n ta.rorr[-
Cdrar,to: les :JFsrAstrs

I&.rJon¡J¡ t¡lr-:

Ed.d aa&i.tV¡q¡: T
llÉr¡ llr.r- d¿ :

r*.n T H. E¡üe l-

f¡r¡t:r,t f aü5.T l/.btc-o,Fdü!r: l-
E¡cdru¡ C¡o^É Fd¡¡c¡ cor €d¡do CivI

f vI!; l-----f r{Er T-]]Irirer:
V¡c¡cirp¡
A16 8..c1- Dra rcrdGl- Dl5 Erc*rrxl-

Pñi.rdo

fé2. ¡¡tr¡r.. f
S¡-frYf¡aBo¡

frcc: Ar.iciF[- t kiix

F J qy g q
?\ Zgrü¡g lr{rw C rrrrrro rnáiio dc lotc l&tr an r¡r ¡r?úá únC I 12 53

Inicialmentc el cursor estará ¡xrsicionado en el camFlo tipo de emplcado y el reslo dc

camFlos estarán inactivos. al rgual quc los boloncs tle grabar/activar y elirninar.

frr

EEIE,,l spr-ftnucon

PR( )l'( ( )n{ ('opítuh, lX - l\itiinu: 'l t:,\P()t.



frl anuul de Llsuqri.t Si,lrma de Ptn,onol ¡ Rol dt l'ugos

I ngreso/Consulto

Si dcsca ingresar un nuevo parámctro, siga los siguientcs pasos:

l. Scleccione del combo el tifX) dc emplcad0 respeclivo y lucgo seleccione cl tipo de

contrato.

2. Avance cntfc un camrru y olfo pulsando la tccla <Enter>

3 Ingresc información cn los slguientcs campos:

llstado ('ivil

(Obligatorio)

Móx. Jornsd¡ l¿bor¡l

(Ohligetorio)

lndique cl número míximo de horas para una Jo

laboral.

lngresc los dias laborablcs por selnana par¿ cste parámetro

dc control.

mada

Ill¡s I ¡borables por

Semanr,

(Obligetorio)

Már. 7. de 'I'ítulos"

(0bligetorio)

lndique el porcentaje máximo que se paga por tltulos

académicos.

Máximo Número de

(iergas Femiliares

(()bligatorio)

Ingrcse cl númcro máximo dc cargas familiarcs para este

parámetro de conlrol.

Edad Má¡ime

(Obllgatorio)

Intliquc la cdad máx¡ma de varones y muJeres para ser

considcradas como cargas famíliares.

Sclccciones el cstado civil dc las carg¿s familiares varoncs

y mujercs (Sollero - Casado - Divorciado - Unión Librc -

Viudo) quc no se tomará¡n en consideración.

Máx. Número de Faltas

y I loras Ertras

(Obligstorio)

Vrc¡ciones

(Obligatorio)

lngresc cl máximo número de faltas y horas extras para este

¡rarámctro de bontrol.

ln«lique el númcro dc Año tsasc a considcrarsc para el pago

dc lrrs rlias cxcetlcnlcs de vacaciones.

lngresc los f)ias Normales a considcrarse en cl periodo

vacacional.

lnriique cl número de Dias Excedenles de vacaciones a

partir dcl año base.

tntliquc si cste pariimetro gozará los días festivos.

PROI-(\)ttt L'opínb IX - Pri¡¡ina: 2 Í.sPot-
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Manuul da Llsuu¡itt Sistcmu dc Ptn;onal ¡ Rol de Pagos

Indique la frecucncia dcl rol para csta parámctro

(Scmanal - Quincenal - Mensual)

dc control
F recucnci¡ rlcl Rol

(Obtigatorio)

Lste carnpo scrá prescntado automáticamcnte sr

Iiccuencia <ie ml scleccionado fuc semanal o mensual, dc lo

contrario «lchcrá scr ingrcsado.

laAnticipo

(Opcionel)

Indiquc cl inicio rJel ¡rriulo r-lc rol

moslrada automáticamenlc en ba.sc a la frccucncia del rol

[¡ l'ccha flnal seniPerft¡do

(Obligatorio)

lngresc cl salano minimo vital para este parámctroSel. Minimo Vit¡l

(Obligatorio)

4. l.uego dc ingresar cl tipo tlc cmpleado y ri¡n dc contrato sc fxx]á elclctuar I dc 2

opcraciones: lngrcso o Consulta

5. Si existe un regtstro con eslc crilcrio sc efectuará una consulta, visualizándosc los

campos restantcs, el eslatus de este parámctro de control' cl usuario y focha dc la

ültima moditlcación. Dc lo contrario, la o¡reración a real iza¡se scrá un ingreso y por

lo lanto se dará pavr al siguicntc cam¡xr.

6. Si se cfectuó un ingeso, haga click cn el botón Aceptar para grabar y a continuación

sc moslrará cl siguientc mcnsajc:

e Darea gór rr.cral PtffiB

Al hacer click en sl se grahará un nucvo pafámctro dc control, luego presenta el

mcnsajc dc Aclualiz¡ción OK y los cam¡ns dc la pantalla sc limpiarán

aul0máticamentc.

Al haccr click en No los cam¡ns «lc la pantalla no sufrirán ningún cambio por si sc

desee modificar alguno dc ellos. si csta información ya no es válida, pucde limprar la

panlalla dando click en el botón Limpiar Pantalla'

Paráocllo¡ z

PROT ('( )tl ('apltukt lX - I'ágina: 3 E,\P( )t.
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Llanual de Ilsuo¡itt SLsttmo de Pcnonal ¡ Rol tlc Pa¡¡n

MoüJicar

Si realizó una consulta, usted ftodra modif'rcar los campos del registro siempre y cuando

cste tenga eslatus activo,

Si el eslatus cstá activo como se mucslra €n la siguiente pantalla, siga los siguientes

pasos:

Ibo dú
Ed¡ú: lE'-Fxn.rÁD-óC--ccr-rf E-s-FETEE--,
ll&/Jo¡& 1J.: lf,- Hon olc tÚ,/B=cF- ¡arrz ü I haorp l¡/t^:l' f*G 

[6

or¡ €d¡do CivlEdád L5¡ E*oü¡r C¡qr Fi¡-ú.
i-!G 1,, .tF i0 ,-r- I---l I¡* [ :]
lli¡io llr¡- dr :
rú.i ll- H. E-EF
Rof
frc:

,r Vrxir¡¡
Afo B.tr F-

rar+<16- r

Dtaicr*|-. DfrErtk15-
Púnodo

Csffi

l.ii': Frt
S.f,rrYH
f rmmfl

lfrb ?..¡ St&¡. tr & 'ql § spsnor I ll
t r A¡mrg i lryE d trirro i¡irc óc ho¡ lú.r& rt ur. ir?Ed. rurd iS rzsr

I. Modifiquc los campos deseados.

2. Cr¿bc la modilicación haciendo uso del botÓn Aceptar donde se visr¡alizará el

siguientc mensaje:

e Dcri nrcftr pránrto

!o I

Al hacer click en NO los cam¡xrs dc la pantalla no sufnrán ningún camhio por si desce

modificar algún otro.

Al hacer click cn S[ se muestra el mensaje de Actualiz¡ción OK y los datos se limpian

de la pantalla.

gráo EAnr f llaff5'lrD
-Irró9-EtdvRd ó Pc

ffirOú-

IbE
fúr

trñ6i-
E6-t*

ll spr-rtrnocm EE¡EI

P¿¡ár¡ctros E I
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Manual dc Usuario Sl\.tema dc Per:ional -v Rol dt Pogos

Si cl estatus csul inactivo, como se visualiza cn la siguientc pantatl4 sigE los pa§os

descritos a continuación:

g úDCE tf,r E rlclffn¡¡D
'lrE.h 

¡tr¡dtEar¡?E
ffiE Gr lb

UrL.
Ei*

F6i-
Fñ--

IiE d.';ri¡*FM- cd¡EillFT¡ffir-
llllJor¡¡i¡ L&: [- n.r ol- tt-rffiT I¡l¡ a I¡u4T ¡.¡itq- r-¡E f
Ed¡dy,h;- E¡cret rlq!E[!!¡¡¡.t coñ Ertdo Q¡l---v¡sx l- ltlrñG [- v¡* [ i ,'FCr j _ j
ll&bir¡-r.¿:f lr

&:
E-¡É r

ñol
f¡r: AraciEf * .

t,

Aro. rl*T Dfa Xm*li Df.. €F.*f:- So¡'rr-'s¡ieo$ F
tl¡úrYrd
Ii

Poiráo
ldir Frr

. hrlc
psB 01

É

h¡ü Fl o h{. CLrc( pü. !*ctúrr d lr tb cot& '-"-'"-=-[8-iae-

Active el eslatus, haga click en el krlón Aceptaf y se visu8lizafá el siguiente mensaJe

oerodir ¡rri¡rüw

Al hacer click en sl el estatus se activa , se muestn¡ el mensaje de actualiz"ación oK y

los campos dc la pantalla sc limpian.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla se limpian-

Errorer: Ingreso o Modific¡ción de loa c¡mpos de P¡rf mctrm de Control

lvfutxmu Jtrnudu Lahoru!: Ilste campo no puede quedar en blanco, en caso dc desear

avaü¡r al campo siguiErte sin haber sido este ingfcsado se mosltará el siguiente

mcnsaje:

3¡.k

(i/
§o

F t ,Ü § q

Párámakoi E I

PR()T(:OlV Capttulo IX - l>áBina: 5 P:S t\ ) l.
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Dltnual dt llsuorio Sirl.emo dc Penonal ¡ Rol de Pagos

E]Parámcl¡o¡

A irgcl la Háine Jancdr LórC

l)íus lthorahles f)r Semunu: lln caso de est¡¡ en blanco, se mostmrá el siguientc

mcnsaje.

A lngcr! h Háin. Jor¡.dr L&C

i_qtr:

Llixtmo I'orccnlu¡e de Iitulo:¡: En caso de eslar cn blanco, se mostrará el siguienlc

mensaje

lnglo¡ú d Mqc d! f fü¡c

l)iu.s Itborublcs.'En caso de eslar en blanco, se presenta el siguiente mensaje:

r\
_l.)

lrplcr C Nrhro da díat lddóLr

i\

Palri[ttclror I I

Parütlcnho¡ E

PrleÉnho¡ ¡t

PR()T(.Ott Capítulo lX - Pógba: tt E:; PI ) I,
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Manual de llsuario Si¡lema de Per.xtaol .y Rol de Pagos

Muximt Número de ('urgu.s l;umtliares: En caso de cstar en blanco, sc prcs€nta el

siguiente mensaje:

No ro lra i¡ra¡do C núim dc cagg f¡¡aüa

ffi

lilud mbima de Vurones: Si este campo está en blanco, se presenta el siguiente

mensaje,

a

a

a

No ¡r h¡ nqraú rd.d m&i¡¡ dr vcmc

lidud muima de Mujercs: Si este campo está en blanco, se prcscnta el siguiente

mcnsaje:

t{o rt ha iqaedo cdd túi?'. dt ñiú

iluumt Núment de l;ultus: En caso de estar en blanco, se pres€nta el siguicnte

mefi§rje:

a No ¡¡ h¡ irg/6¿do .l lr¡¡áritp d, dE

Lffi-T
t

Parámcl¡o¡ E

Pa¡ámal¡o¡ EI

x

PRt )T('Ott ('ophuhr lX - Págiad: 7 I)SP0I-
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lllanual de llsuario Sístemo de Pen;onal y Rol de Pagos

lvlu¡imo Número de llorus l,,J;trus: En caso dc c§tar cn blanco, s€ pfcscnta el siguientc

mens¡Je

Ho rc ha iarord C niim do lsa aüe¡

Añot lJusc de Vucacit¡nas: En caso de cstar en blanco, se presenta el siguiente mensáje:

a

r\

A

A Año¡ de Sowii¡¡ l¡rqrdo¡

!)ías Normules dc vucat:itnas: En caso de estar en blanm, se presenla el siguiente

mcnsaje:

Dfa¡ t*crm& deVrri¡x iscaor

l)íus lixcetlentas de l'ucuctottc.t: En Caso de estar en blanco, sc presenta cl siguienle

meflsa]c

Núrqo dc D í¡¡ E¡ccdrrc* lrrcard

J,.rárnclror !

Parán.hot E

Pórám¿ho3 E

EIPalárncho¡

PROT(-()nt L'opitulo lX - Págiat: g L:.tPf)1,
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Manuol de llsuarfut Sí¡emo de Penonal ¡' Rol dc Pogtx

Anltci¡xt: Si la frecucncia dcl rol es quincenal estc campo no pucdc qucdar cn blanco,

¡nr lo cual se moslrará el srguientc mensaje:

Inge¡l C Pqecrr¿i delÁrrtirc

=&ru:

Sulunt¡ A!ínimt¡ I,'¡¡¿¡l: Si cstc campo está en blanco se visualiza el siguicnte mensaje.

§

No ¡r ho c¡pc{i:¡do Scrb M lri¡ú VIC

lnicitt de I'crítxlo: Si ele campo está en blanco se muestra el siguicnte mensaje

a

a

t\..¡

No ro ha igar& forlra do iiú da pr ío&

Si el mes de inicio de perfodo fuese superior al mes de proceso se presenta el siguicnte

mcnsaje:

Mc¡ d¡ iin da pi¡ü¡.wbdd¡ gm

Paróm{'lror r

Prarrclrú¡ I

Párám¿lio¡' E

Parfur¿hort E

I:m

PROI'('( )M (.opÍtulo l\' - Págino: 9 E.\ P( )t.
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Fa¡ámal¡o¡' E

Mrnu d¿ Usuario Si;tema de Penonal Y Rol de Pttgos

Si el año tlc inicio de pcríotto fucse su¡rcrior al año tlc proccso s€ prc§€ntá c[ siguicntc

mensa.le

A Año dc ii*, & gqi)ó ds¡rr¿ C da gaaro

Mientras no se realice la respectiva corección de estos errores los proccsos de

grabación o modiñcación no tendnin Óxito.

Eliminar

Si dcsca elimina¡ un registro' luego de habcrlo consuhado haga click cn el bolón

Eliminar y a continuación sc mostrará el siguientc mensajc:

Oarc¡ cl¡ir¡ p¡&¡á¡ot

A[ hacer click en sl, el rcgislro no sc elimina fisicamente sino solo se cambia el estatus

de activo a in¿ctivo: luego de hrbcrse cferluado esla opefación se limpiarán los campos

delapantalla.UstedFuedevcfificardichaeliminaciónconsultandoelregistro.

Al hacer click cn NO, los datos de pantalla no sufriran ningun cambio'

Imprimir

tlstctl puede cmitir un reportc dc ¡nrámetrm de control en el momento que desce'

rlanrloclickenclborónlmprimirsemoslraráelCuadrodelmpresiónNo.ldescrito

anteriormcnlc, con lo cual podrá ejccutar un rcfrorte por pantalla o imprc§or¿'

a
Palúncho! E

PROT(-Oiv Capltuht lX - Página: lO t.-.tPol,
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Monual d¿ Llsuurio Silr,¿ma de Penonol ¡ Rol de Pagx

9.1.2, ORGANTZACIÓN ( Ertructu re Orgenizecional)

Una vez quc ha ingrcsado al mcnú dc Mantcnimicnto y sclcccionado la opción dc

'fablas Cenerales, prcsionc la letra & o dé un click en la opciÓn Organización. A

continuación sc mostrará la siguicnte pantalla:

.'s!
tDy

tEto eerrn A lf t¡.clrrlflroo
ht üMrH.ht{B

Eúrür.e!¡ffi

lrrb
rñ&

FEñ6-t-

Fñ--

c.úF T
A¡a!ñ-ita Pr¡qFdirr f
Dcrc¡irciilt

Esta pantalla cstá formada por 3 venlanas u opciones: Departamento, Divisiones y

Planlas de'Irabajo. tJsted podrá haccr uso dc los botones de la parte infcrior dc esta

pant¿lla de acuerdo a la opción quc haya activado. A continuaciÓn sc describen cada

una de estas o¡tciones:

9.l.Ll, Departomcntos

[]sta ventena pucde activarse hacierxlo click sobre la palabra Dcpañ¿menlos o pulsando

Alt + E, la pantalla activa para esta ofrción cs la mostrada anteriormentc. lnicialmentc cl

cursor se mmtrará cn cl cam¡n código, el resto de botones estarán inactivos excepto

imprimir, limpiar pantalla y salir.

lngrext ('onsulla

l. Si tlesea ingresar un nuevo Dcpartamento, llene los campos que se dcscnben a

continuación:

I

il 5pr- [Orglriracidn I'E¡E

@cuo**ot

F d q

PROl'('( )M (;aplnlo lX - Págint: | | E.tt\)t.
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Munual de llsuario Si*ema de Penional ¡ Rol dc Pagos

(-édigo

(()bligntorio)

lngrcse 2 digitos que indiquen el có'digo dcl Dcpalamenlo

Asignación

Prt:supuesterie

(Opcional)

Ingrese el númcro de la asignación presupuestaria para este

DepBñamento-

Descripción

(Obligatorio)

Indique el nombre del Departamento. Válido sólo para

caractetes.

2. Avancc cntre un campo y otro pulsando la tccla <Entcr>

3. Luego dc ingresar el código y habcr pulsado <EntsP sc podrá efeclu¡¡r una de 2

operaciones: Ingreso o Consulta.

4. Si existc un registro con cste codigo se efectuará una consulta, visualiándosc los

camfios restanles, el usuano y fecha de la última modilicación. De lo contrario la

opersción a realiza¡se señi ún ingrcso y por lo tanto s€ dará poso al siguicnte campo.

5. Si se efectuó un ingreso, haga click en el botón Aceptar para grabar.

[',rrores: lngreso o Modific¡ción de lot c¡mpos de Departrmentot

('ódrgo en lllunco: Si el código está en blanco se mostrará el siguiente mensaje

lr¡rcr d oófto

l)t':;cripción: En caso de est¡r cn blanco, se mostrará el siguientc mcnsaje:

,A

A lrp¡a¡¡ l¿ dasi¡cu¡

Ccrúror De Corlo ¡t

C¿¡lro¡ D; (lorlo E!

PR0T(\ )M ('opi¡ukt IX - Púgiao: 12 ESP0I,
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lllanual de lJsuario SisTema de Peronal y Rol de Pogos

9.1.2.1 Divkiona

Ustcd pucdc activar esl. ventana dando un click sobrc la palabra Divlsiones o

pulsando Alt + D. lá panlalla actrva para esta opción se mueslra a continuación:

@o+*.r-, .gqrrnr* oc f rrt¿ol¡3

clÚryÉ.

Drcúrcffr
D+¡l¡atr l-I

F ú
...,
'ú § s

Q3rrm,s lngo.l qidgo d! L d,rigó.! $ rrm

lnicialmentc el cursor sc mostr¡rá en el campo código. el resto de botones estanin

inactivos exceplo imprimir, limpiar pantalla y salir.

Ingreso ('onsultu

l. Si desca ingrcsar una nucva División, llcne los campos que se describcn ¡
continu¡ción.

2. Avancc entre un campo y otro pulsando la lcrcla <Enter>.

EEIElCl Spr-F0lEarüación

.{t ¡
§!¡t

rnlo e6lrn AE rLcafiIrl.¡D
grt.HrtMtHüP{c.

Erürdrr. Of¡¡EU:l

lhrh
Eú..aÜG

FGññ-
Fm-

('ódigo

(Obligatorio)

Descripción

(Obligetorio)

Dcpartamento

(Obligatorio)

Ingrcsc 4 digitos que indiqucn el código de la Divisitln

lngresc el nombre de la l)rvisión. Válido sólo para caracleres

Seleccionc el Departamcnto al cual p€rtenece ósta Divislón.

Usted pucdc seleccionar uno de los Depafamenlos ingrcsados

cn la vcntana de l)cpañamenlos.

PROT'('OM l'.lH)1,

r-t r

I

I

I

I
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Monual ¡le Usutrio SLstemo de Penonal ¡ frol de Pagos

3. Lucgo de ingresar el código y habcr pulsado <Enter> se podni efectu¡f una dc 2

operaciones: I ngreso o Consulta.

4. Si cxiste un rcgistro con cslc código sc cfcclua¡á una consulta, visualiándosc los

campos rcstantes, el usuario y tccha de la última modificación. De lo contr¿no la

opcración a rcalizarse será un rngreso y por lo tanto se dará paso al siguiente campo.

5. Si sc cfc-cluó un ingrcso, haga click en cl botón Accptar para grabar'

flrrores: lngreso o Modificeci(rn de los campos de Divisioues

(uligtt en lllunco: Sicl código está en blanco se mostrará el si8uiente mensaje:

lrqañ cl cóúgpA

,'\ ,r,*."o**l*,

I)es<'ripuón: En caso de cstar en blanco, §e mostrará el siguiente me¡rs¡rJe

9.1.2.3. Plantas de Trabaio

Usted puette activar csta venlana dando un click sobre la palabra Plantas de Trabajo o

pulsando Alt + P. l¿ pantalla activa para csta opción se muestra a continuación'

Divi¡iona¡ 1

Diú¡iones EI

PRt )l'('()lv ('opllulo lX - Página: l4 tisP( ) l.



Munual de Llsuo¡it¡ Sí¡lcmt dz Pcnonol Rol de Pu¡¡os

¡mead(}§ 0a9¡Brcota

C&¡r
D@riEi¡r

Diuilr ;

Q3 f amrE} i l¡¡qrü.r d cód@ d. L d¡r¡ dc u$+ $ rso,

lnlcialmcnte cl cursor se mostrará en el camF) código, el reslo dc boloncs cslarán

inaclivos excepto imprimir, limpiar pantatla y satir.

lngran (\»Ltultt

l. si dese¿ ingresar una nueva Planta dc'l'rabajo, llene los campo6 que se describen a

contint|áción.

2. Avance cntre un cámpo y olro pul§ando la tccla <Enter>'

3. l.uego rJe ingresar el cüligo y habcr pulsado <Enter> sc podÉ efectuaf una dc 2

opcraciones: lngrcso o Consulta.

ll Sp¡-F0rgndtació.t ;E¡EI

,Vibr,

UEAO O9E,AIN'A t TLC¡TITEI'I!}o
SqrrfrMtndüÉt{D

ffirdú¡Orgrffi

tlr.rE
ldólE

FSññ-
Em-

t {Pñas de Tre¡qo

tr 'a, 4 q

lngrcse 2 digitos que Indiquen el cí>digo de la Divisi on('ódigo

(Obligatorio)

lngresc cl nombre de la planta dc trabajo Válido sólo para

c¡raclcrcs

Dcscripción

(0bligetorio)

lndiquc la direcciÓn dc la Planta de trabajo

caractcres

Válido sólo paraI)irección

(()bligar0rio)

I'R()T('On Copltull lX - Pógiña: l5 Í,s l,( )l-
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Iltanual de Ilsuario SLI¿mu de Penional ¡' Rol de Pogos

4. Si cxistc un rcgistro con cstc código se cfcctuará una consulta' visualizándosc los

campos restantes, el usuafio y fccha dc la última modirrcación. f)e lo contrario la

o¡rración a rcaliT¿rsc scrá un ingrcso y por lo tanto sc dará paso al sigulentc campo.

5. Si se efectuó un ingrcso, haga click en el botón Aceptar para grabar'

Errores: lngreso o Modilicación dc los cempos de Plantes de'l'mbajo'

('ótltgo an lllonttt: Si el código está en blanco sc mostrará el siguiente mensaJe

lmr¡c¡ C cóftp

l)ast'rrycuin: En caso dc cstar en blanco' sc mostrará el siguiente mensaJe

lrgcra h de:c4cih

l)rcct'itn: I:n caso de cst¡r cn blanco, se mostrará el siguicnte mensa1c

lryala la úrccih

Er¡o¡¿s:

Mientras no sc realice la res¡rcctiva corrccción de los Crrores presentados cn Cada una

dc las opcioncs los proccsos rJc grahacrón o modificación no tendrán éxito'

A

A

-\

Planlar Dc Tlaba¡o I

Pl¡ a¡ Da T tabaio ¡

Plmlc¡ Da f rab¡io ¡

PROT(.Oi+l ('opítub l^' - Pógirtü: l{) E.\ r( ) t.
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ilt anuul ¿e Ilsuqrio Sílcma de Per;onol y Rol le Pagos

Grabar:

Cuando sc efctlúc cstc proccso psra Cualquiera dc las opcioncs descrit¿s antcriormcnte

(Departamentos - f)ivisioncs - Planlas de 1'rabajo) se mostrará el siguiente mensaje, el

cual se diferencia por su titulo de¡rcndicndo dc la o¡rción activa.

i2 Edá rsauo do g,üa detor

i::§t:

Al haccr click cn Sl se realiza la grabación y los campos de la panlalla se limpian' dc

los contrario cstos no suffirán ninguna alteractón.

llloditlcor

Si realizó una consulta en cualguiera dc las 3 opcioncs, usted podrá modificar los

campos del tegistro, siguicndo los pasos descrilos a continuación:

I . Modifique los cam¡ns deseadtrs.

2. Grabe la modificación haciendo uso del botón Aceptar y a continuación se

prescntará el siguiente mcnsaje.

E rlá r!9¡.ro d" rrpdi:r d&ta

Al hacer click en SI se realiz¡ la modrficación y los datos de la pantalla se lrmpian, de

los contrario cstos no cambiari'n.

Elimina¡

Si desca eliminar un registro de cualquiera de las 3 opciones' luego de habcrlo

consultado haga click en el botón Eliminar y a continuación se mostrará el siguiente

mcnsaje:

f^*1l
,, 9'.. 

,}i}

Phnter dc Ilaba¡o I

D¡vi¡roñGr E

PROI'(\)lrí L'apítulo lX - Pógino: 17 ESt\Ol.
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ll,tnutl dt Ils'turio SL¡¿mt de Penonol Rol d¿

r ?\'{/ '. rt í ragrro Ó oftiu

,\i tr:r,j,)r click crl Sl, cl r'gistro sc climinar{ luego de habcrse efcctuado esta operación

st) lir;rp¡ará¡r lcs cato¡ns rJc la funtslla' dc lo cont¡ario los datos no sufrirán ningún

cruibio

I inpimír

Ll:.tcrl pu¡:dc emitir un re¡rcrte dc los Defn¡tamcntos' Divisio¡res o Plantás de Trabajo

. ¡r cl rno;)rcnto que desee' danrlo click en el botón tmprimir se mosÍará el Cuadro de

lrn¡xcsión No. I concs¡rondicntc a la ventana acliv4 con lo cual podrá ejecutsr un

r( F)rtc fx)r Prntrllu o imPrcsora'

Ho

irrOr,c}¡d cott" E

PR0T('oM Capitulo lX - Pti¡¿iao: 18 ESP0L
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e- r J.'r'IPOS Dt, ENf P|,F.ADOS

[]rra r,c¿ quc l]a ingfcsado al lncnú dc Manteni¡nienlo y scleccionado la opción de

'l abl:rs (lenenles, presionc la letrr t" o dé un click en la opciÓn Tipos de Empleados. A

corrtinuación sc mostrBrá la sigrricnle pantalla:

r r¡.D oFm,§wl oE actrlr¡at^m

S¡.r.rr¡. ü Püúfra, H ab ftp¡
I-Do d. tst0a.adó

ccóec f st&d

hrE Fñm-
.*iú" Fñl;§ú

Pcr fodo Pqo da Srtoga¡¿c l-- Afa

Nr:lerc P¡f lr¡t

P.xcrrtñ a Dctfi¡t¡ i'u¡¡.-i--

EupP¡rryrn¡¡ir fl -
riE dtPlt¡. ül S!¡¡É T

q" 13¿tlÉ/S !
I
tng¿rs d cóóo &l tiD do cmf¡do l$08

lnicialmentc el cursor est¿rá posicionado en el cflnpo cátigo y cl resto dc cámpos

cstarán inactivos, al iguál que los botones de grabar/sctivar y elimin¡¡'

I ngreso/Consulto

Si tlcsea ingresar un nucvo tipo dc empleado' siga los siguialtes pasos:

l. lngrcsc cl código del ti¡xr dc empleado' el cual dcbe tcner una

caractercs. llste csmpo no accptará númefo§-

2. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>'

3. lngresc información en lm siguientes campo6'

longitud dc 2

I

lttrr [3

F q

PR0T('()M Capltukt IX - Págino: 19 ESI\I)1.
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Mosusl de Ustarüt .lüÉe¡a de PfrürolJ ñpl ¡lc IUSrrt

Ilcscripcillr

, (Oblig¡torio)

lngrcsc la descripción del trpo de anpleado.

Pcrlodo dc Prgo

. Su brogrcitla.

(Obl¡grtorio)

de Indique el nrunero de perlodos de pago de la

subrogación.

Grupo P rerlprcrtr rb.

(Obligrforio)

Regístre cl nú¡ne¡o dcl grupo prcupl¡cst¡rio para cstt

fí¡n dc empleado. Máximo 7 dfgitos,

Númcro P¡trm¡l

(Obtigetorio)

lnrlíqrrc el número patronal pors este tpo dc cmpleádo

fipo de Plrnillr dcl Segrro.

(Oblígrlorlo)

lngresc cl tipo de planills dcl IESS p6r¡ catc

ernplcado. Mhimo I car¿ctcr (A - B).

tipo dc

Porcclfeje r D€lcorrr

Pknlll¡

(Obtigrlorio)

tngresc cl porccntaje a descont¡¡ cn la planilla

4. §i cxige un fegislro con esle tipo de empleado se ef*tuará una corsult¡'

üsualiándce los canpos reslantes, et est¡tlx del tipo dc empleado' el usrnrio y

fecha de la última modilicación. De lo contrario la operación a re¡lizarse será un

ingreso y por lo tanto se dará paso al siguientc campo.

5- Si se efectuó un ingeso, haga click en el botón Ac¿P&f para grabar y a continuación

se mmtra¡á el siguiente men-sajc:

a Eil¡cg¡odrgó¡FüCqlltu
!o

Al ha€r clicl en Sl sc grabarÁ ct nucvo tipo dc anplcado, moctrará cl mensajc dc

Actr¡alización OK y loo campos de la pantalla sc limpiarán Butomáticamentc.

añ E

Ipos rle I mplaador E

-
Pnüru'N eePfruhr lX ' ff,lhtt 20 A§F0''

fr.:ffi]lL---¡:---Ji



Itanual de llsuario Sislema de Penonal y Rol de Pogos

Al haccr click en NO los campos de la pantalla no sufrirÉn ningún cambio por si dcsee

modifrcar alguno de cllos. Si esta informaciÓn ya no es válida, puede limpiar la pantalla

dando click en el botón Limpiar Pantalla.

lllodiftcar

Si realizo una consutta, usted podrá modifrc¡¡ lm campos del registro siernpre y cuando

estc tenga cstatus activo.

Si el estalus está activo como se mucsÍa en la siguiente pantalla, sig¿ los siguicntcs

pas0s:

Cóóoc f*' 5lú¡r

D¡¡qirifr leunr.aoos

Pcrloü Pq¡ ó¡ Sú.oIdihr 16- r- EnpP¡r¡¡¡rti¡ ¡lroE
Xrl¡oPün* IbróPld.¡a$!¡rc tr
Porc¡l¡i ¡ lt¡¡culr Pt*l- *

F "$
'ü § q

Qa zsrur l¡Ur¡¡t h dc¡c¡fcih dcl tir tla apbú l3E

L Modifique los campos deseados.

2. (lrabc la morJificación haciendo uso del botón Acepta¡, donde se presentará el

siguiente mensaje:

F:iñ

¡hrb
Fñd]-

ncarr

ñ

Dc¡c¡Hoüc¡tip&.r$ú .

I spr-¡¡tocrp EIiIEI

316ah füdyu.¡ft{a.
TÍ.t¡ffi..b

@-
Fm--& t¡¡¡¡ú¡t

l¡E orafiwrE rlcáItfl¡D lrürb

lipor rle f mplcador EI

I

PR0TLl)N'

a

L'apkulo lX - Página: 2l E,IPOL
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Sllcmo dc Pasoaal Y Rol fu Pagts

Al hacef click en sl prcsentarÁ cl menssjc de Ach¡¡liución oK y los c8mpos de l8

pa-lrtalla se limfiará+ de lo contr¡rio estos no sufrirán ningun cambio'

Si el csta¡r¡s está in¡ctivo, oomo se üsualiá en l¡ siguientc panta[s' sigp los pesos

descntos a conünuáciÓn:

c& E S¡.¡f

Dcüffr
lE 

rul PtEro 0 !

h¡loóPllü9üt¡cih f- r-

X(mhu¡*

E¡rpAup¡c¡f¡ir I 
.1-

Ta. dr Pftat üa SGr¡rü fl120¡ljrJ,r¡

hra¡irDd¡Hdtl--;

l¡rrb B
trffi- F {

fursi6/s lffq.qJq p..g"b" o¡¡uiv¡ deÓr¡$oÉ rd.ú r¡6

Active el estatus, hagp click en el botÓn AceÉaI y sc visualizará el siguiente mcnqje

a Edá r4uodarcrtvu*"T*

§o

Al hacer clict co sl presentará el mensaje de Actualización oK y los c¡mpo§ de la

pontalla se limpia¡án, dc lo contra¡io cstos no sufrirán ningrm cambio'

§alrr(hMrE-ltÉ
IFúc#. -i

psnor

F"-ffi
tEáD OPm flv.t E r.cflfrE¡..D

c-hI I

f¡r¡üir

9l Spr-fl¡pernp Etntr

I rprr rle I m¡le,tdor i:

PROT(OM Capltulo IX - Pdgi¡a: 22 ESPoL
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It tnuo! de Usuurio Si,Tema dc Penonal Y Rot dc Pagos

Iir¡'orts; Iii;rr-lo o i\ftxlificnción dc tos cempoc de Tipoo dc Emplerdor

lt:¡¡tse r:l ('(tt!'1.i,r: l;l campo cüli8,o no puEde quedar en bl6nco, en csso de de§esr

i¡v¡,r¿-ir il ir,tniil; §ill{;jn¡c sin h¿ber sido este ing¡esado, sc fnÑará e¡ s¡guientc

tnil):iiue

l:ste carn¡r no pucde tc¡er menos de 2 caracteres, de lO contrario sald¡á cl siguiente

n¡(n§¡-lc

lngrcse lu l)evrtpcit)n: El carnpo descripciÓn no pu€de quedar cn bla¡rco, en cs§o de

desear avar¡z¡f al cam¡n siguicnte sin habcr sido este inglEsado Sc mOffará cl siguicntc

nlcnsajc:

lrFoi. áa f mpleados B

lEr#:

f ip¡il .lc t mpl."¡". El

lryer¡lCdúp

&

A

A
i

PROTCOM c^aptnlo tX - Págtna: 23 ESPOL



Monual d¿ Usuorio Síl,ar¡ta d¿ Penonal y Rol dc Pagos

lngrese el pe do: El prrlodo de pago de la subrogación no puedc qucdar eo blarrco,

por lo cu¡l se muestrs el sigulente mer¡saje:

Grupo Presupuestario: Esle campo no puede ir en blanco, si es asl s€ muesra el

siguiente mensaje:

Número Palrorull: Si este campo no contiene datos, se prescnta el siguientc ma$¡je:

l'lanilla del Seguro: Si no se indica el tipo dc planilla del scguro para ese tipo de

ernpledo, sc pesenta el siguieflte merua¡e:

¡

iE

Mientras no se rcalicr !a respcctiva corrección de estos qmrcs cl proceso de grabación

o modific¡ción no podrá ser llcvado a c¡bo.

ffit

ffin

I ¡ror de f m¡lcador

PROTCOIIT Capltulo IX - Póglaa: 21 ESPOI-
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Munual dc Ustarlo Sítt¿ma d¿ Pe¡soaal v Rol dc Pagos

Eltmln¿¡

Si dtxea eliminar un rcgisro, luego de h¡bedo consult¿do haga click en el botón

Eliminar y a continuaciÓn se mostrará el siguientc mensaje:

Al hacer click en SI, el regrstro no se elimina flsicamEnte §iro solo s6 cambia el estatus

de activo a inacüvo; Iucgo de haberse efectuado esl¡ operación sc limpiarán los campos

dc la pantalla. Ustcd puede veriñcar dicha eliminación consultando el rcg¡sÚo.

Al hacer click en NO, los datm de pantalla no su&irán ningrrn cambio.

Imprtnlr

Usted puede cmitir un rcporte de úpos de ernpleados cn cl mom€trto qrr dcsee, dando

click e¡ el botón lmprimir se mosúará el Cr¡adro de Impresión No. I dcsorito

antcriormentc, con lo cual podrá cjecutar rur rcporte por Ponts¡lt o imprcsora

PRoTCONI L'opltub lX - Pó3laa: )5 ESPl)l-

E rLi roguo dc rSirl ho d¡ cneb¡do

i-E? u. 
-.1

(Q)
f oá! da thFl¿á.lor



Manuul d¿ Usuario Sislcma d¿ Pctsnol Rol tl¿

9.I.4. TIPOS DE CONTRATOS

Una vez que ha ingresado al menú de Mantenimiento y seleccionado la opción de

Tablas Gencr¡les, presione la letra N o dé un ctick en la opqión Tipos dc contrato6. A

continuación se mostrará la siguiente pantalls:

#
¡mAo o?Btlf,lll alcrf Elr¡D

hÍxóffiayrdüp¡É
lrrh
cr*

rñ-
Fm-Ttso.üCrllrfo.

a¡f,¡G

D¡c¡irl¡t

Slá¡c

'13/G/S dcóúpü l¡o ücúrÜe lfi] rsre

lnicialmente sl cursor estafá posicionado en el campo código y cl resto de campos

estarán in¡ctivos, al igual que los botones de grabar/activu y eliminar'

lngresdCottsulta

Si dcsea ingresar un nuevo tipo de contrato' sip los siguientes pasos:

l. Ingrese el código dcl tipo de contrato, el cual debe tener una

car¿cteres, este c¿mpo no accptará números.

2, Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

3. lngrese información cn los siguicntcs campos:

longitud dc 2

lngrese una breve descripción del tipo de contrato Este campo

sólo permitirá el ingreso de caracteres.

tl Spr-f f rpcnnl EEEIi

F § {

Descripción

(Obligatorio)

PR0TL\)III ú:st\)t,

I r

l.rl'O

Oapüulo IX- Púgba: 26



Manuol dc Usuorio Sílema de Potonal Y Rol de Pogos

4. Si existe un registro con c§te tipo de sontrato se efcctt¡ará un¡ oo¡rsulta'

visualiándoseloscamposrestantes,elestatusdeltipodecontfato'elusuarioyfecha

delaúltimamodific¡ción.DelocontrariolaopcraciÓnarealizarsescráuningresoy

por lo tanto se dará paso a[ siguiente campo'

5. Si se efectuó un ingreso' haga click en el botón Aceptar para grabar y a contirtlsción

se mostrará cl sigutente mcnsaje:

e EdI rc¡ro & góü de.

Al hacer click en SI s€ grabará el nuevo tipo de contrato, y los campos de la pantalla se

limpiarán automáticamentc

Al hacer click cn NQ los campos de la pantalla no sufrirán ningún cambio por si desee

modilicar alguno de cllos. si esta informacrÓn ya no es vátida pucde limpiar la pantalla

dando click en cl botón Limpiar Pantalla'

lúodltlcor

Si realizó una consulta, usted podrá modilicar los campos del rcgisro sicrnpre y cuando

éste tenga estatus acllvo

si el estatus está activo como sc mucstra en la sigücnte fnntalls, siga los siguientes

I pot dt l'onllalos E

PROTCOM L'apltulo IX - Págiaa: 27 EStYI-
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Cl §pjTipcon¡ ltEEII
urutr ofmArYA ¡f rLc¡IrAnr-L 100 r¡,-n F5ñ6i-

*dG FñT-;§P;
\l

S.ticír.tr PÍEl. Y *oa ó P{E
Iho¡ d. corlbaa

Cóúga

D¡rcrircfÍt

5t¡t¡¡:

lhrb
rp_m-

H¡

fxNrn IADos

l*-

F ;'-il ,,ql d q

I . Modiliquc los cam¡xrs descados.

2. Grabe la modificación haciendo uso del botón Accptar, donde sc presentará el

siguiente mcnsaje.

ü rp&¡ de.

Al hacer click en Sl se realizará la modifrcación y los carnpoa de la pantalla se

limpiaráa de lo contrario estos no sufrirán ningun cambio.

Si cl estatus está inactivo, como se visualiza en la siguiente Pant¡llq siga los pasos

rlescritos a conti nr¡¿ci ón:

Q'or-
firot d" flodrálo¡ E I

PROTCON Ca tulo IX - Págha: 28 ESPOL
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I mrD lanñl E fl.cilfrl¡rD IEE FEñ- ;

Fr- 
i

sd 9lE a¡?¡ud , É ñ Prgp. EÉfFO ,L Cdtl-

ü Spr -FT ipcont I'EEII

c*.
Dcsircfh

SL tE:

0l.lTÉaTAtr0!

E3b

I

tr * § f
16/06/S H4r CLICX poo gór ondiv¡ dü¡üut¡fDücúñ ll(B

Active el estatus, hag¡ click en el botón Aceptar y sc üsualizará cl §iguiente mettsaje

a 0¡lr Erdiv¡ d St¡ü¡

f,rrores: lngrero o Modiñcrción de los cempos de Tipor dc Contritc

lngrese el Código: El campo código no pede qucdar en bl8¡rco, ell caso de dcscar

avanzaf al c¿mpo siguiente sin hab€r sido este ingresado se mostrafá el siguicntc

mensaJe

I

f rpos de l:ñnlrdlos ¡t

PROTC0M Cafltulo lX - Pógl¡a: ?9 ESPOL

l*

E

u"l

Al hacEr click en SI el est¿tus c¿mbiará I sctivo y lo§ c¿mpos de la pontalla se

habilit¡dq dc lo contrario estos no sufrirán ninSúr cambio'



Manual dc Usuorio

mens¡Je.

Sirtcma de PetYnol

A l¡¡grrü d CóftD

Este campo no puede tener menos de 2 caracteres, dc lo contrario saldrá el siguiente

a

lngrese Ia Descripción: El campo descripción no puede quedal en blanco, en c¿so dc

descar avanzar al campo siguiente sin haber sido cste ingresado, §€ mostará e¡ siguiente

lrprrchffit

Mientras no se realice la rcspectiva cofección de estos erofes el proceso de grabación

o modificación no podrá s€r llevado a cabo.

Elímlna¡

si desea elimina¡ un registfo, lucgo dc lrabcrlo comultado haga click cn el botón

Eliminar y a continuación se mostrará el siguiente mensaje:

Ed¿ É9rro &.ftirt

A

a

ffior da Conhalor E

EI¡ rpos .lc l:nnkáloi

kpor da Conhalor ¡tl

x

PR()TCOTI Coplrulo IX - Págt a: 30 ESPOI,

Rol dc Paem

mcnsaje.

Cóúp d! cútdú rr dáa r lrr¡ 2 c¡ürr

uol

¡:::=::=::=ll Acd¡ á

Coñlrá1nr



Manual de Usuo¡io Sí¡tema dc I'ersonol Y Rol de Pagos

Al hacer click en st, el registfo no se elimina fisicamente sino solo s€ cambia cl estatus

de activo a inactivo: luego dc haberse efecluado esta opcración se limpiafán los campos

dc la pantalla. Ustcd puede venñcar drcha eliminación consuh¿ndo el registro.

Al haccr click en NO, los datos de pantalla no sufnrán ningún cambio.

Imprimir

Usted puede cmitir un reportc dc tipos de contratos cn el momento que desec, dando

click en el botón lmprimir se mostrará el Cu¡dro de lmpresión No. I descrito

antcriormente, con lo cual podrá cjccutar un rcporte pof pantalla o impresora.

PR()t'('OiV ('opltulo lX - Pógino: 3l t,sP()l.
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9.I5. BANCOS Y CARGOS

Una vez quc ha ingresado al mcnú de Mantenimicnto y sclcccionado la opcrón de

'l'ablas Cencrales, prcsione la lctra O o dó un click en la opción BancoVCargos. A

continuación se mosttará la stguiente panlalla:

IF co,ro. I

Cúú¡c

brG
ftrEtrh
C¡ri-
f!¡fqE rhrnoOr¡q¡Crr* 

I

tr
Q¡ t emr* H¡O¡ OJCK p¡¡¡ ¡cbccirr¡ d ¡nód.5

Esta pantalla cstá formada por 2 venlanas u opciones: Banco§ y Cargos. Usted podrá

hacer uso de los botones dc Ia pafe inferior de csta pantalla de acuerdo a la opciÓn que

haya activado. A continuación describimos cada una de cstas opciones:

9,1.5.1. Btncos

llsta venlana pucdc activarsc hacicndo un click sobre la palabra Bancos o pulsando

Alt + Il, la pantalla activa para esta opción es la moslrada anteriormente. Inicialmentc

el cursor se mostrará cn cl campo código, el resto de botones estarán inactivos excepto

rmprimrr, limpiar pantalla y salir.

lngrext ('onsullu

I . Si desea ingrcsar un nuevo banco, llene los campos que se descnben a continuación

2. Avancc entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

II 1S 2r

lru¡, ofE^fn A tE Al.cáIft¡l.l,.lm
¡fr¡.óPr.úrdy*d r¡Er

Ióa-Gqü¡cr
Fsu-m-
Eo-i-*J u!.:lc

í..¡a.B

ü Spr-fotr¡¡ ErlEI

'q, § q\É

PROT(\)ltl Capitulo lX - Pógina: 32 E.\POt -
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Manuol de Usuarkt Slgctna de Pdsoaal y Rol de Pagos

Código

(Obligatorio)

lngrese máximo 6 dígitos que indiqucn el código del

Banco.

Nombre

(Obligetorio)

lngrese cl nombrc del banco. Sólo ca¡actcrcs.

Funclonario

(0blig¡torio)

Indique el nombrc dcl funcionario del banco

Cücntr

(Obligrtorio)

Ingresc el número de cuenta del banco. MÁximo I 5

digitm.

Teléfono

(Oblig¡torio)

Indique el númcro de telófono d€l banco. Máximo 8

digitos.

Último chcque Gener¡do

(Obligetorio)

lngresc el númcro dcl último clrcque gcrrrado para

tomars€ en consideración en generación de cheques.

3. Luego de ingresar el cMigo y haber pulsado <Enter> se pod¡á efectuar una de 2

operaciones: lngreso o Consulta.

4. Si existe un regrstro con cste cÓdigo sc efcctuará una consultar visualizándose los

campos restantes, el usuario y fecha de la últim¡ modific¿ción, de lo contrario la

op€ración a realiza¡se será un ingreso y por lo tanto se da¡á psso al siguiente campo.

5. Si se efectuó un ingreso, haga click en el botón Accptar psr¿ grabor.

Errore: lngreso o Modific¡ción de los campos de Bancqr

Oódigo en Rlunttt: Si el código esta en blanco se mostrará el siguiente mauaje:

A hfrr.c d Códgo

Banco: I
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Banco¡ r
Ntnthr¡:: Fln c¿so dc estrr en blanco, sc mosmni cl siguientc mensaJc

lrgc¡a b Dc¡c{rcih

ltuttcionurio: si no sc indica el nombre del funcionaño se Fesentafá cl siguiente

mcnsaje

A

ks*dFwi¡r¡io

I-::m

('r¿enl¿¡.. si no se ingfEsa el número tle la cuenta del banco sc pfesentsfá el siguicnte

mcnsaJe,

A

A lngü. b O^rr.

't,eléfitno: si no se regisúa el númefo de teléfono del banco sc üsr¡aliza el siguiente

ffi

A

Si este campo es ingfesado no puede tcner menos de 6 dlgitos. en e§te csso se pfesenta É1 r-- I
€Í

el siguicnte mcrisaJe:

ÉrF¡

flancn* E

B¡ncos E

O¡ncos ET
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B¿nco¡ I
Núruo da lCólrp lrcqtccto

i'-4sil

('tltimt ('heque g,enerud.): Si no sc ingresa el número dcl último cheque generado se

presenta cl srguiente mensajc.

lngr¡. cl úlim ñir;o do d¡q.¡

9.1.5.2. Cargos

lJstetl pucde activar esla ventana dando un click sobre la palabra Cargos o pulsando

Alt i C. L¿ pantalla activa para esta opción se muestra a continuación:

|=dU ¿ancor [F [¡q,;

¡

_\

l*-lct*p.
Oasi¡c¡{h:

Aplcúlc ¡
Pto dc C¡qp:

§r¡bo: 5/-

T-] FMPT.TADoS l*l lcDl¡ 
IFATAD0S

tr & ql § q

Q¡ I lUrU ksud códpdd c¡P S rs»

Inicialmente el Cufsor se mostrará cn cl campo códtgO, el resto de bOtOnes cslarán

inaclivos exccplo imprimir, limpiar pantalla y salir-

0a¡mo¡ E

¡Eao oPe ¡wl rE ll-c¡rraatl-lD
taa..n d. Pú.drd yhl ü P.gP.

Iü.Grü.4É
@i-F--agj trrts

Ea..iórr

ll Sor F0tra¡ IE¡EI
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lngrext (lnsullu

L Si dera ingresar un nuevo cargo, llene los campos que se describen a continuación

2. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

3. Luego de ingresar el código y haber pulsado <Enter> se podrá efectuar una de 2

o¡nraciones: lngreso o Consulta.

4. Si existe un registro con este código se efectuará una consulta, visualiándose los

campos rcstantes, cl usuario y fccha de la última modific¿cióU de lo contra¡io Ia

operación a re¡liz¡¡se será un ingleso y por lo tanto se da¡á paso al sigüente campo.

5. Si sc efectuó un ing¡cso, haga click en el botÓn Aceplar para grabar.

Errores: lngreso o Modific¡ción de lm campos de Crrgos

('txltgo es numérico: Si en el campo código se han ingresado lefas, §e present¡ el

siguiente mensaje:

A El cúdgo al rrrnilico

Código

(Obligrtorio)

Ingrese 3 dlgitos como mítimo que indiquen el código de

del cargo.

Descripción

(Obligrtorio)

lngresc la descripción del cargo. Vátido sólo para

c¿racleres.

Apliceble

(Obligetorío)

Selcccione el tipo de cmpleado y tipo dc contrato al cual

es aplicable cste sargo.

Punto dc Cargo

(Opcion¡l)

Indique el punro de cargo pcfeneciente a cste cargo.

Máximo 3 dígitos.

Sueldo

(Obligatorio)

Indique el sueldo conespondiente a este cargo,

Cárgo3 ri
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lrptaro C Códgo

Si la longitud rlcl código cs mayor a J sc mucslra cl sigücntc mensaje:

Si el código cstá en blanco s€ mostrarÁ el siguicntc mcnsajc

¡

a LnEtoJd dca Códgo ü.c* . 3

I)escri¡xuin: En caso dc cslar cn blanco, sc mostrará el siguientf mensrjc:

lr¡rrc lc Dacrpcilo

i-¡r!c{:l

Solurrc: Si no ha sido ingrcsado cl sucldo respectivo para estc cargo, se mostrará el

siguiente mcnsaje:

lrgru d SCrio

Er¡ores:

Cuando ustcd realice una grabación o actualizac¡ón en cualquiera de las opcioncs

descrilas antenormenle se venficará la validez de los datos, en ca-so de existir campos

vacios se moslrará el siguiente mcnsaje.

A

ñ.)

tiarqor E

Caroos g

l-:árOol a

Cargor E I
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Manual dt llsuuio Sirleñs d¿ I'ersonal ¡ Rol de Pagos

Cargor E

, !\ ¡,n ¡rr ".,p- 
r-io

G¡aba¡:

Cuando sc efeclúc cste proceso para cualqutera de las opciones descritas aÍteriormentc

(Banco - Clargos) se mostrará cl siguiente mensaje, el cual se diferencia por su titulo

dc¡nndiendo de la opción activa:

e Elá ¡rguo d! q*ü d.ao{

Io

Al hacer click en SI sc rcalrza la grabación y los campos de la pantalla se limpian, dc

los contrario estos no sufrirán ninguna altcración.

Modificar

Si rcalim una consulta en cualquieta de las 2 opciones, usted podrá modificar los

campos del registro, siguiendo los pasos dcscritos a continuaciÓn:

L Mulifique los campos deseadm,

2. Grabe la modificación haciendo üso del botón Aceplar y a continuación se

prcscntará cl siguienlc mcnsaje:

i) E¡tá ¡:guo dc r¡rdica d¡to¡

!o

Al hacer click cn Sl se realiza la modilicación y los datos de la pantalla sc limpian, de

los contrarro cslos no cambiarán.

Cagor !

E¡nco¡ I
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Elimina¡

Sr desea climinar un registro de cualquiera de las 2 opcion€s' luego de haberlo

consultado haga click en el botón Eliminar y a contrnuacrón se mostrará el sigutenle

rrlcnSaJC

Eitá ¡tguo dE !ftilr

AlhactrclickenSl'elfcgistroseeliminará;luegodchaberseefecluadoestaoperación

sc limpianin los campos de la pantall4 por lo contrario los datos de panlalla no sufrirán

ningún cambio.

Imprimir

tJsled puede emitir un reporte de los Bancos en el momento que desee' dando click en

clbolóntmprimirsemostraráelCuadrodelmpresiónNo.lconespondienteala

venlana activa, con lo cual podrá elccutar un reportc por pantalla o impresora'

Cuanrto active el bolón Imprimir en la venlana de Cargos, usted encontrará un combo

dc sclocción, del cuat podrá indicar cl tipo de reportc: General o Por Tipo de Empleado.

Lucgo de haber seleccionado el reportc conveniente usted puede ejecutarlo de igual

mancra que los antsriorcs.

i)
Io

B¡ncos r
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9.2. PERSONAI,

Para accesar al submódulo de Pcrsonal usc cl mouse (rlando un click) o presione Ia

lctra P.

Esle submfilulo está formado ¡rcr 4 opcioncs: Datos del limpleado, Cargas Familiares,

L.xpcricncia l¿boral , Cursos Realizados y Actualización de Datos del Personal. las

mrsma-s que se delallan a continuación.

9.2.I. DA'TOS DEI, EMPI,I]ADO

una vcz quc ha ingfcsado al mcnú dc Mantenimiento y seleccionado la opción de

pcrsonal, presionc la letra D o dÓ un click cn la opcrón Datos del L.mplcado, ustetl

pucdc acccsar dc mancra d¡rccfa stn ingresar al menú dc Mantenimienlo pulsando las

tcclas (ltrl + D. A continuación se mo§trani la siguicnte pantalla:

¡i¡w lrrrb
fr.h.

=

rf,rAo oPt*Arnll E ALCI aTlSl-Lt¡I¡
glt¡ d. P.r.8ivt a.bts

ho. 1'.. Pú.srd

l¡rrh
H..fórE

Eño-f-trT-
oar [--c¡ü--- c-r.r t¡*l--- tunr{-- n.+{-_-
Lomlfc:

úEdóar

rrcSúlao: ffirr..aórx

Co.tr le

&¡q

H.

A0!aóo:

lqrarel fü. r¡ fcj r--
tód)ñtri!.o!l I

HúC* r.rruc[--l
Th¡o:

frH.'lórt

Croc

r
idd/fir/
Bao:

PH.:
Itso q¡.: Elrco: lb, úo c¡¡.dC

úüc [-- *.rf,r* J-- ; e'¡ormc l-- lb a crr¡

ül tr {g
§¡ rm.n r!q c¡úF ü Erd.¡do r¡.33

lnicialmente cl cursor estará en cl campo código del empleado y cl resto de los cam¡rs

eslará inhabllitatlos. Ustcrl pucdc ingrcsar un cmplcado y consuhar sus datos, para lO

cual rJebcrá guiarsc por los siguicntes Jra-sos.

tr ,*l sl qr c q

tl §p.fP¡r¡c¡C EE¡E
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.§¿f¿rno d¿ P¿¡¡ond v Rol dc I'ogos
Munual de l ¡¿ño

Ingrao/(lon.sulla

Ingrcsc cl cMigo dcl emplcado' cuya longitud máxima cs dc 4 digitos Si cl co<ligo

rngrcsa«lo existe, se moslrarán [os datos dc cste empleado por pantalla' Dc lo

contrario se mostrará cl siguicntc mcnsaJc

a Códgo m redd", Oor.. ilgrttd nr/o fiPbÚ

AlrlarclickenNoustcdpucdcconsultarotroempleado.DclocontrarioschabilitaÉcl

campo siguiente para que realice el ingreso de los d¿tos del nuevo empleado descritos a

contlnuacton

Pa¡¡onal ¡

Ingrcsc cl númcro dc cédula dcl cmpleadoNúmero de Cédulr

(Obligetorio)

inpgese el número del carnet de afiliación al IESS,C¡rnet del lE§§

(0pcionel)

Indiquc cl númcro de la libreu milrtar del cmpleadol,ibretr Milit¡r

(Opcionel)

Indiquc cl número de la pofida prcsupucstarla &sl

cstc cmplcado

gnada a
Pertide Prt3upuest¡ria

(Obligatorio)

Nombre

(0bligatorio)

Ingrcsc cl nomhre dcl emPlearJo.

Ingrcse el a¡rcllido dcl crnpl*rdo.Apcllido

(()blig¡torio)

Ingrcsc [a dirccción domiciliaria dcl empleadoDiretción

(0bligetorio)

lngrcsc cl lugar rle nacimicnlo del emplearloIuger de Nrcimiento

(Oblig¡torio)
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l'ech¡ de Nacimie¡to

(Obligrtorio)

Ingrcsc la tccha dc nacimicnto dcl cmplcado

'feléfono

(()pcionel)

lngrese el número de tcléfono del emplcado

Sero

(Oblig¡tor¡o)

Scloccione el sexo del emplcado (Fcmenino - Masculino)

Ilstedo Civil

(Obligrtorio)

Se lc'ccionc el estado civil de empleado (Soltero - Casado -

Divorciado - Unión l-ibre - Viudo)

'I'i¡ro de Sangre

(Obligetorio)

F eche de lngrco

(0bligrtorio)

Seleccione el ti¡rc de sangrc dcl empleado: A+, A-' Gr' O-,

RJr)

Rcgistrc la fccha dc ingreso rlcl cmpleado a la cmprcsa.

lnstrucción

(0bligrtorio)

Sclc.cruionc dcl combo la instrucción dcl cmplcado

( ['rimaria - Sccuntlaria - Supcrior).

'f ítulo

(Obligrtorio)

InrJique el titulo ac¿dómico rlel empleado

Ilepertrmenlo

(Obligatorio)

Sclcccione cl Dcpartame¡to al cual ha sido asignado el

cmplcado.

Selcccione la División a la cual pcrtenece el Departamento

indicado antenormente.

l)ivi¡ión

(()bligatorio)

Pl¡nte

(()bligetorio)

Scleccione la planta de trabajo del empleado.

( fe rgo

(0bligetorio)

Sclcccione cl cargo asignado al emplcado

(lontnto

(()bligetorio)

Tipo dc Cucnla

(Obtigrtorio)

Scleccione el ti¡n dc conlralo a establecerr para este

emplcado.

Indiquc el ti¡xr de cuenta para realizar los pag<x al

empleado.

B¡nco

(Opcion¡l)

Scleccione el banco, cn caso dc haber rleccionalo cucnta

dc ahorros o corricntc.

No. de Cuent¡

(()pcionel)

Indiquc el númcro rte cuenla si ha scleccionado algún

banco.

PR( )T(.( )tt ('ttp ulo l)\'- Ptiglna : 42 8,1;POl.



Manuul de llistño Si¡tmo d¿ I'ersoaal ¡' Rol e I'agos

Estc campo cs sólo de prcscntación, e indica el número

cargas lamiliares a la-s cuales se les Flagará el subsidio

escolar, stcmprc y cuando sc hayan rcgistrado las cargas

fami arcs.

[]stc cámf,o cs sólo de prcscntaciÓn, e indica el por§entaje

dc títulm a pagarse por cxpericncia laboral' siempre y

cuando csta haya sido registrada.

dc

Este campo cs rclo de prescntación, e indica los años

antrgüedad dcl cmpleado cn la cmpresa.

dc

Ilsco la res

7. dc 'l'ítulm

Antigüedad

Ilste campo es sólo de prcsentación. e indic¿ el número de

cargas familiares del empleado, siempre y cuando estás

hayan sido rcgrslradas.

No. de (ia rgas

2. Si sc cfectuó un ingreso, haga click en cl bolón de accptar para grabar y a

conlinuación sc mostrará el siguiente mensaje:

E¡tó ¡¡guo d, g&¡ rPb*

L-.:II_-.]

Al hacer click en No los cam¡ns rjc la ¡rantalla no sufrirán ningún cambio pof si sc

dcscc modrficar alguno de cllos.

Al haccr click en Sl se grabará el nucvo cmpleado, y sc mostfafii el co<ligo asignado a

csle cmplcado junlo con cl mcnsajc de acrualiz¡ción c)K, como se muestfa a

continuación.

i2
Per¡on¡{ E
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¡lPartot.l

tr! I aL¡-b I
, Nucvu Lmpl¡:ado -

có*
ar

¡lEk
ffi

trññ*Em-
( l-jirñi-

txlta oPE fWAaÍ ll.clffllu.áD
tlúrd.Fr.dYUÓPE

b.flhüd

r zszr c-trr scFEi- r.l.n.{or r4srsrs? r.tn+{uz
VASSUEZ

UIL

l-.*-¡ lú! ¡LiiJ ' L¡ ¡rdlvú

rr..S.E lALvoRAD0 I ¡/A t IAFA

r.e* fffi r* lu 1x"'.r
fn ml¡ qI3 El.d&[i

ODaG

PLtc
l}oq¡-
tEEc

M SUSP 3 DPIO, DE PBOTECI

Ol l,(l1INE

H (N,{',rrtl

üt tr E

f.I-&h.!r-
irtd,tnr/uarllt 5/tP/t rr
rr-r:lñ;-l

INOE¡IIEtIO ELECIBICO

DMSION DE ñi¡¡ T.{AE5f BO

-\
A¿t¡&¡o(n 0K

r
Co.ülG ES ESfABtTS Cú0or M J E FE AI}OUAR DE sEFnno0

;-Ec LdáO.É.t

PúafürÉe r ¡rfúlB r b,ócllf r

tr ,AJ 'ar o s
fursr.* |"bF clcf Fa !a.li.Étt!t Ú&t o 9úi ñoCaE-ll!É 11i¿.

A conlinuaci(rn los campos de la pantalla se limpiarán aulomáticamcnte

Modificar

Si rcálizó una consulta, usted podrá morjificar los campos del registro siguiendo los

siguientes pasos:

L Modilique los campos dcscados.

2. Crabe la modificación haciendo uso d€l botÓn sceptar, donde se pres€nt8fá el

siguiente mensaje:

a E ¡tá ¡¡9rro dt rrflbt tr¡bú

Al hacer click en sl sc reali7¡fá la moriiñcación y prescnta cl mensaje de Aclualización

OK, lucgo los camgrs de la pantalla sc limpiarán' de lo contrano estos no sufrirán

ningún cambio.

fanonU E
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Errores: lngreso o Modificeción de lol campoe de Datoc del Empleado

Ntinttr¡t tlt,('idulo: En caso de no ingrcsarsC estc campo se mostrafá cl siSuientc

mensaJc.

o No h¡ r¡¡e¡¡do d Nr1¡ao da C{d.a¡

Este campo no pucdc tener mcnos tlc l0 «ligitos, de lo contrario saldrá el siguiente

mcns¡Je

a Hc ;¡pcado nro dr l0 dígh

Nomhre: El nombre del empleado deberá ser ingresado, de lo contra¡io se presenla el

siguientc mensaje:

a No r h¡ i¡¡r¡do rrcrbc d¡l ¡f¡&

Apellitl|: El apcllido dcl emplearlo dcberá scr ingresado, de lo contra¡io se mostfafá el

siguiente mensaje:

a Ho r¡ h¡ ig¡rado +Cdq dd qrPbú

E¡Pa¡¡onC

Ppr¡onnl E

Pclronal E

Par¡onal I
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I)irección: t¡ dirección domictliaria deherá scr ingrcsada, dc lo contrano sc visualizará

cl siguienlc mcnsaje:

a No r ha r¡rcrado la Ó¡crih d qrPbe

l,ugar tle Nuctmicnlo: Iln caso de no haber ingtesado el lugar de nacimiento se

prescnlará el siguicnte mensaje:

a No ¡r hc Úsú ID¡ Ó n*hit'o

licchu de Ntc'imienlo: En caso de no haber ingresado la fccha de nacimiento del

empleado s€ mostrani el siguiente merisajc:

Fecfu arórna

Si el año dc nacimienlo es mayor que el año <le proceso se p(esenta el siguiente

mcnsalc

a Año ¡+c¡s C ¡ño d¡ geao

Pcr*onal E

Perronol E

Pcr¡onal I

EIPer¡onrl

PR0T('()M Capltulo lX - Página : 46 t;sPol.

lcÉdd



Monuol de l)i¡eño Síl,ema de Peñoaal I Rol dc Pogos

I;echu de lngren: En caso rte no haber ingrcsado la fecha de ingrcso a la empresa del

emplcado sc moslrará el siguientc mensajc.

tccln ¡¡s¡o¡

[:.1 mes de la fecha dc ingreso no puede sef mayof a[ de proceso, de lo contra¡io ocurre

cl siguiotte mcnsajc:

a Mú¡ dc ¡qrr.o a-FE d m & ¡cr¡o

Ill año dc la fe,cha ¡Ic ingrcso no puedc scf mayor 8l rle proceso, de lo contr¿rio osufrc el

siguiente mensBje:

a AID & ¡goto fl.prü J flo ó p¡m

'l'intlo: F,¡ caso de no haber ingrcsado cl titulo del onpleado, se visualiTr el siguiente

mcns¡Jc

a No to ha irgrr& C tft/o q.t otilrL

Pa¡onal ¡

P¿r¡onC E

Per¡o¡at Ir

[E"dil

Pa¡onC ¡t
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Nrr dc ('uenlu: Si scleccionó una cucnta de ahorrm o corricrte y por consiguientc cl

banco respcctivo, dcberá ingrcsarse el número de cucnta, rle lo contrario sc presentará

el siguientc mcnsaje:

No rc ha r¡resado ninuo & a,qlc

Mientras no sc rcalice la rcs¡rcctiva corrccción de cstos.errorss el proceso de grabación

o mrxlillcacrón no podrá ser llevado a cábo.

l)llminar

Si dcsca eliminar un rcgistro, lucgo dc haberlo consultado haga click en e[ botón

elrmrnar y a continuación se mostrará el mensaje de actualización OK, usted pucde

verifica¡ dicha eliminación consultando este cmplcado pora visualizar su estatr¡s, como

sc muestra en la siguientc pantalla.

a

ü
lhrb
Hr.

F6- E¡ÚEEAÍY E TTCAÍÍI'I'Iü}
5¡.rr. d. ?ü.drd V Ea t lrE

ÉaüaPrid

hrL
fÉ

fiEññ_
Fm

cqt l@r¡ caú.@ r5?. a-r-et,.-4, .-.-¡,rr-rr,rr- r--t-tr-
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[:stc emplcado puede reactivarse (cambiar su estatus a activo) haciendo uso dcl botón

aceptar, con lo cual sc mostrará cl siguicnle mcnsaje:

tr ¿l :rl qr o q

P¿r¡on¿l E I
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Pe¡ronal

e Edá rgro da rcdiva urPlcrdo

rt¡]::

Al hacer click en sl, e[ empleado pasafá a tener un estalus de activo y los campos se

limpiarán de la pantalla; ca§o contrario lo§ camPos se limpian aulomáticamente'

lmprimir

Usted puede emitir difcrcntcs rcFlortcs de empleados en el momcnto que desc€, dando

elick en el botón de impnmir se mostrará la siguiente panlalla:

UT']I}AD Í)PIRAIIVA DE AI.CA¡{IáRILIADO

Eryt¡rüPrrd

Repo(t e a Selecclú|af r I clasll¡caciórr

ile, gtl-¿ CErmtho

fEl,t 3 FHPr.EAoostffi pNrnAIADos

Ss¡d¡
6 Ea¿rl.
C !¡pre¡s¡

]¡o. de Coprat

Puedc scleccionar dcl combo de rcpoftes el item descado, pulsando la tecla Enter, a

continuación realizc los paso§ respectivos de acuerdo al ítem seleccion¡do'

\1.r1¡¡!. r; r'l i¡¡', !{,!¡¡l
O ¿diro C Ehn do

C Panüú C Vrc¡imrGedor

tl Sp¡-FBepoPa¡onal EEEl

I T

PROT(\ )m L'opitulo lX - Págiao : 49 Í:.t P( ) L

Nol:t

a ti.rrtb Cr§rhgú
c liú,cü

tu

'L|trli:::É:i¿ ü Er'if lt}lr,
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[.os listados sc dcscnbcn a continuacrón

Listado Gcncral de Empleados. l'crmrtc oblcncr un rcporlc gencral dc los cmplcados,

simplemcntc sclcccionc cstc ¡tcm

IIota lndividual r¡or Eruilldo. Sclcccionc estc item y s continuaciiln sclcccionc cl

código dcl cmplcado tlcl cual dcsca obtcncr cl rc¡rofe.

[.istado Condcnsado dc [']mnleadq5. Selcccionc este item y a continuación indiquc la

clasificación: (ieneral o Escfic,cil'ica. Si cs específica usted dcbcrá indicar el tipo de

emplcado.

Listado dc Dalqs Bgsumtlla§. Sclcccione cste item y a continuación indiquc la

clasiñcación. Cencral o F.sc¡rccifica. Si es espccifica ustcd debcrá indicar el tipo de

contr¿lo y cl ti¡xr de emplcado.

l.istado rlc Iimplr:ados rxrr list¡tus: Sclcccione cste ílem y a continuación indiquc uno de

los estatus del cual desea ohcner cl rc¡rorte

I-istarlo dc RcDortL's Dor Contrato: Selcrcionc cstc ítcm y a continuación indiquc la

clasiñcacii¡n: Ceneral o Escpeciñca. Si es es¡reclfica usted deberá inrlicar el ti¡n de

contrato.

Lislado dc Rc I'i¡xr de ltrnplcldq Sclcccione eslc ítcm y a continuarción

rndiquc la clasillcación: Gcneral o Esc¡rccifica. Si cs espccífica usted dcbcrá indicar cl

tipo dc cmpleado.

Listatlo tlc Rcport cs rxrr l:mnlcado y Contrlato. Scleccione cslc itcm y a continuación

indique Ia clasificación. Cieneral o Escpecifica. Si cs especifica usted dcberá indicar el

tipo dc conlrato y cl tipo dc cmplcatlo.

PROt ('t )n, ('ol,l¡ttlo lX - Pdqina: 50 E.lP( )1.
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l.istado dc I list(rnco dc Contratos Renovados: Permite obtcncr un rcporlc histónco de

contratos renovados de los cmpleados, simplcmente sclcccionc este ltem.

l,uego rle habcr in¡licado cl rcportc dcscado sclcccione la salida por pantalla o

inrprcsora, ahora cstará listo para hacer click sobrc el bolón Ljecutar.

Consullar

tJstctl puedc hacer uso del botón consullar, para rcalizar consultas masivas en basc a

diversos crilerios, a continuación se presenlará la siguiente pantalla.

"{\.ü;t#'
rmfl¡ ('annY^ lI Ar-Ct¡lrmrlD
gtürrx at P'.!ürdt¡úa ab P{r

Csna.Hi

lrrrE
Ei¡¡¡ó.E

Fsn-dl-
Fm-

C¡l¡b d¡ 5¡hcc5¡

§ q

Q¡ rvw* r Hqa CUCK p¡¿ ¡docci¡r¡ d cdab de h!qr.d! 'S rtu

Indifcrentcmcntc dcl critcrio tlc selccción en el cuadro dc ccldas sc mostrará la

srguiente infonnación de los emplcados: Codigo, Apellidos, Nombres, Cargo' Cédula'

I'lanta. División, lnslrucción, Estado Civil, Contralo y Fecha de Ingreso. E'sta

información cs visualiaü cn basc a los crilerios de selección dcscritos miis adelantc.

I-ucgo de selcccionar cl critcrio dc la sclección pulsc <Entcr>, a conlinuación sc

mostrará el siguiente cuadro dc tliálogo.

l.[brcr

t

I

lI Spr-F0ueiyp¡¡¡onal !rE
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F.n esle cuadro de diátogo usted dchrá ingresar el critcrio de consulta dependiendo dc

la selección realizad& y dar click en el trctón de ejecutar para obtener los resultados de

la consulta cn cl cuadro dc ccldas.

l,os critenos de s€lección son los siguicnles:

limpleatlo: Dctrcrá ingresar en cl criterio dc consulla el código del cmpleado y ejecutar

la consulta

Apcllido. lngrese el a¡rcllido a consultar y cjccute la consulta

Nombres. Ingresc cl nombre a consultar y cjccutc la consulta

C¡rqos: Al seleccionar estc criterio rle búsquedo en el cuadro de dlÁlogo, se muestra un

comb0 de selección quc conliene tulos los cargos existentes. Seleccione el cargo a

consultar y ejccutc la consulta. En cl cuadro de celdas visualizará Úlo aqucllas

pcrsonas quc ocupcn c[ cargo sclcccionado.

cédula_ lngrcsc cl número tlc cérJula rlcl empleado a consultar y ejccute la con-sulta.

l)ivisión. Al seleccionar cstc critcrio de búsqueda en el cuadro de diálogo, sc muestfa

un combo «le selccci(rn que mucslra todas las Divisiones cxistentes. Selcccione l¡

División a consultar y ejecutc la consulta. En cl cuadro de celdas s€ mostfarán sólo -

aquellas pcrsonas que pcrtenczcan a est¿ División. ?

PROT(',1)tt Capítulo lX - Púgina: 52 E,.iP( )1.
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Manual de DLs¿ño Silema de Persoaal Y Rol dc Pagos

ron : Al selecciona¡ esle cnteno de búsqueda en el cuadro dc diálogo' se muestra

un combo de selecciÓn que muestra los diversos tipos de instrucciones (Pnmana -

Sccundrria - Superior). Scleccione la rnstrucción a consultar y cjecute la consulta. En el

cuadfo dc ccldas se prcsentarán sólo aquellas personas que tengÍrn dicha instrucciÓn

Esta¡to Civil: Al seleccionar estc cntcrio de búsqucda en el cuadfo de diálogo, sc

muestfa un combo de selección que muestra los diferentes estados civiles (Soltero -

Casado - Divorciado - Unión l-ibre - Viudo). Seleccione el estado civil a corsultar y

ejecufe la consulta. En cl cuadro de ccldas se mostraán sólo aquellas personas tengan

el estado civil scleccionado.

Fccha tle ln¡¿rcso: lngresc la fccha dc ingrcso a corsultar y ejecute la corsulta'

Planta: Al seleccionar eslc critcrio de búsqucda en cl cuad¡o de diálogo se mue§tra un

combo de selección que muestra las diversas plantas de trabajo. seleccionc la planta de

trabajo a consultar y ejecute la consulta. En el cuadro de celdas se visualizarán aquellas

pcr§orullt que corr€spof¡dan a ta planta de trabajo selcccionada-

contrato: Al selctcionar este cfiterio de búsqueda en el cuad¡o de diálogo se mucstfa un

combo de rlección que muestra tos difercÍtcs tipo§ de coÍtrato§. Seleccion€ el contrato

a consulta¡ y ejecute la consulta. En el cuadro de cetdas s€ pfesentaran únicamente

aquellas pcrsonas que tenS¿n el tipo sc contralo scle{cionado.

[:.n caso no existir datos que cumplan la condición del criterio de consulta sc mostrará el

slgurcntc mcns¿rje.

a No ad{an ddo¡ cm d¡ cü¡dtfd¡}!

¡¡ll:onrult.
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Si cl critcno de consulta no ha sido ingresado y ustcd eiecuta la consulh' sc mostrará el

srguientc mensaje:

Consulla E

PPoTCOM Caplnlo lX - Págino : 54 EST\O I,
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9.2.2. CARGAS FAMII,IARES

Una vez que ha ingfesado al mcnú dc Mantcnimicnto y sclcccionado la opción dc

Ircrsonal, presione la letra c, o dé un clrck en la opción cargas Familiares. usted puede

acccsardemaneradirectasiningresaralmenúdeMantenimientoPulsandolasteclas

('trl + F. A contrnuación sc mostrará la siguicntc panhlls:

Erplcrt PAYAS CABBEF¡ ITAHUEL

Fonrao d¡ hdr¡ (ddto/¡sl

tr q, ,ú qlo q

1 1/U/S s*cci¡¡ o lr¡gcrt códOo d ct¡üd $ r*o

Inicialmentc el cursor estará posicionado cn el campo código dcl empleado y el resto «le

campos cstarán inactivos, al igual que los botones de grabor/activar y eliminar'

lngreso/Consulto

Si dcsca ingresar una o varias cargas familiares a un ernpleado espcclÍrco' siga los

siguicntcs pa-sos.

l. Usted encontra¡á un combo de selección quc conticnc los códigos de los crnpleados

existentes en la cmpresa, del cual usando las debidas técnicas de selección y

pulsan<lolarecla<Entcf>automáticamcnteseefectuaná¡laconsultadelascargas

familiares del emplca«lo selcccionatlo; visualiándose el nombre del cmpleado al

lado derecho y los datos rle las cargS-s familiares en el cuadro de c¿ldas. el usuario y

la fecha de la últrma modificación.

P&afcr-ll-HqAr&lb&_

t
!

ÑTI OPEA¡IUA E ALC'IIáI'¡.E
ffir if hrr.d tUi- hl

crg-ÚÜ

Fñ6i-
F6--

IET
EJdr¡t*

tI S¡¡-FCaroal¡n llE¡E
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2. Si dcsca registrar cafÍaq familiarcs a un cmplcado scleccione el código del mismo y

pulse..Enter;-, a continuación sc vtsualiz¿rá el nombre dcl cmplcado y se habilitará

el cuadro de celdas donde se dcbcrán ingrcsar los siguientes campos:

Nombre

(Obligatorio)

Apellirlos

({}bligalorio)

lngrcse los nombrcs de la carga familiar' F.sta celda sólo

pcrmitirá el ingrcso de c¿rucleres.

lngresc los apcllidos de la carga lamiliar. Esta celda sólo

¡rcrmitirá cl ingreso de caracteres.

3. Si sc efsutuó un ingrcso, hap click en el botón dc aceptar para grabar y a

continuacrón se mostrará cl siguientc mcnsajc.

e E aá ¡¡guo dc ar*r ce 9rr fanilatr

Ingrcse la fecha de nacimiento de Ia carga familiar en cl

formato ddmm/yyy.

Fecha de N¡cimiento

(Opcionnl)

lngrese el parentesco entre la carga lamiliar y el empleado

(l lijo - Cónyuge - Padres - Apoderado - Entenado)

Parenlesco

(Obligatorio)

Scleccione el sexo clc la carga familiar (Masculino -

Femenino)

Sero

(Obligatorio)

Scleccione cl cstado civil de la carga familiar (Soltero -

Casado - Divorciado - Unión Libre - Viudo).

Istrdo Ciril

(Obligatorio)

Selcccionc la instrucción dc la carga

Marque csta casilla si la carga familiar dcbc ser con§iderada

para el pago del subsidio cscolar.

I nst rucc ió n

(()bligatorio)

[.scol¡ridad

(Opcionel)

[:stc campo eslá inhabilitado para el usuario, cn él se ind

si en basc a los parámetros de control este registro es

considcrado como una carga familiar.

icaAclivo

Calgnr Familiatlr E
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Al hacer click en No los campos de la pantalla no sufrirán ningún cambio pof si §c

descc modificar alguno de ellos

Al haccr click cn sl sc mucstra cl mensajc dc Actualiz¿ción oK y los datos se limpian

dc la pantalla.

Si uslcrt no ha rcalizado ninguna mrxlificación c intsnta grabar o modi[rc¿r tlando click

sobre cl botón rlc accptar, sc prescntará el siguicntc mcnsaje:

No ¡o hr¡ e{rctu¡do cclti¡

:As¿':i

Errorcs: lngreso o ltfodilicnción tte los crmpos de Cergas F'smilieres

(.uodrtt de ('t,ldtts: F.ncl cuadro <lc ccklas no pucdcn quedar en blanco loe campos dc

Nombrc o A¡rclliclo dc la carga lhmiliar, ya quc cn eslc caso sc mostrará el siguicntc

mcnsalc

.-t,

a Ddo¡ irqndtis¡ r¡ l¡ lírr¡ 2

I;¡t.lttt tlt, Ntt(,¡mtnto: I:l mcs dc la fccha dc nacimiento no pucdc Scr Supcrior al mcs dc

proceso, ¡rr lo cual se mucstra el siguicntc mensajc:

a Me¡ m p+¡dc ¡a ¡+rs d nrr da gccro

r_&::i

Ccgor Fanilicr;r I

Cargnr tamilirnar r

Crg¡¡ Faili¡tc¡ I
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l:l afio dc c§ta fecha tamfroco pucdc sef sufrcrior al año de pfoceso, por consiguicntc se

prescnta el sigutente mensaje.

a Año ¡r¡crs d ¡fo rtu¡l do raeso

Mienlras no sc rcalicc la rcspcctiva corrccción dc cstos errores el proceso de grabación

o modiftcacrón no Fld rá ser llcvado a oabo.

Ellminar

Si rlcsca eliminar un rcgistro, luego rlc haberlo consultado haga click cn el botón

eliminar y s continuacii)n se moslrará cl siguicntc mcnsajc:

a Erlá rÉqn & Eltirr cs96 fdri¡dtt

Al hacer click cn Sl se muestra el mcnsaje de Actualización OK, luego de habcrsc

efccluado esta operación sc timpianin los campos de la pantalla. Usted pucde verificar

dicha climinacirin consultando el regislro.

Al haccr click cn NO, los ¡latos dc pantalla no sufrirán ningún cambio.

Caoa¡ Faailirr¿¡ I

Cargar Fanilialar z

Pt¡( )t-( ( )iv ('opirulo l\'- I'á¡¿ina : 5g t,.\Pot.
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I mprimir

usted pucde emitir un reporle en cl momento que desce, dando click en el bolÓn dc

imprimir, donde se moslrará el cuadro de Diálogo que sc dcscrih a continuación:

('am¡r

L.ln cstc cuadro tlc impresión ustcd «leberá ingrcsar el código del empleado del cual

dcsca visualizar el reporte. F.ste campo pcfmitiñá el rngreso de 4 dígitm. lngrese el

código tle cmplcado, pulsc . Entcr> y su nombrc se visualiz¡rá en el lado dcrecho. A

continuaci(ln pucde cjecutar cl rcfx)rle.

[)l rcfúrtc al rgual que cn las otras pantallas pucde ejecutarse por pantálla o impresora

[:n caso «lc que el código ingresatlo no cxista se moslrará el siguiente mensaje:

a Cúlr¡o rn ernrtrado

t- ¡efl!- -i

Si cstc cam¡n cstá en blanco sc prcscntará el siguicnte mcnsa1e

a tlo ¡e hc ngr?rado d C¡iógo ¿a-i

I

__l

' tl.r. rl, l r4ri;r:r

rjcl, , rillrnr l¡ifl

Enpbado

(i Erf{¡
C Frp¡a¡rr

Emñ;

Eargcr Far liar;r E

Cargcr Farili*er ¡
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l.lstas tlos observacioncs también scfán conslderada-s al momcnlo de tiar click sobre el

botirn tle cjecular cl reporte.

Llnpiar l.inet

l.Jstcd puc{e hacer uso de cstc bot(in para limpiil una linea dcl cuarjro de celdas,

simplemenle ubiquese en una cclda de la linea quc desce climinar y dé un click sobrc

cstc botón, a continuación sc mostr¡rá cl siguienle mensajc:

i2 Está r€gro d! hPd ¡d lírEa

Al dar click cn Sl tlicha linca sc horrará rlc la prntalla automáticamenle, caso contrarlo

no sc efc.cluará ningún cambio.

Xo

Calgor Failirar r
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9.2.}. t,XPIRTf,NCIA I,ARORAL

una vcz que ha ingrcsado el ¡nenú dc Mantcnimicnto y selcccionado la olrcitin dc

Personal, presione la letra E, o dé un click cn la o¡rción Expcriencia laboral. Ustcd

pucrlc accesar «Jc manera «lirccta sin ingrcsar al menú de Mantenimicnlo pulsando la§

tcclas (ltrl + L. A continuaci(rn sc moslra¡á la siguicnte pantalla.

,sj
lt¡á¡l oPatrw^ lf llctlffá¡lrnx,

5Ir¡. d. tr.ord, ha.t PtoE
t*orb¡¡- ¡¡ücl

hrh pffi
Eü.5.E FoT*

Erpf¡do: FaYAs cABREBA FEnr¡AxDo HANUEL

Cro D.rÉcá.ü Idr¡ do b Corpúlr IbüCr-df.

t

Frn¡eo da lccl¡a (dd/ttr¡/c¡col

-- t

tr fJd\, (i, d
iS-rrts\rvu,u j Sclcccirr cóóp dot aflc*

lnicialmcnte el cufsor eslará poslcionado cn el campo código del empleado y cl festo de

camflos estarán inaclivos, al igtul que los bolones de grabar/activar y eliminar.

I ngreso/Cottsulta

Si «lcsea ingresar uno o v ios registros dc ex¡renencia laboral a un empleado

espccilico, siga los sigurentcs past)s:

l. Usteri encontrará un comtrc rlc selección quc conlicne los códigos dc los cmplcados

existcnlqi en la cmpresa, del cual usando las dcbidas técnicas dc sclección y

pulsando la tccla <l]ntcrt automáticamente se elcctuará la consulta de las

expericncias laborales dcl cmplcado seleccionado; visuslirándosc cl nombfe dcl

empleado al lado derecho y los datos tlc las expcricncias laborrles cn cl cuadro dc

ccldas, cl usuano y [a [ccha rlc Ia última mtxlificación.

ll Spr-FEe¡p¡de¡ rEtts
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2. Si <lcsca registrar cxperiencias lahoralcs a un emple¡do scleccione cl código rlel

mismo y pulse < Enler>, a continurc¡(in sc visuflliT¡rá cl nombre del emplcado y se

habilltaráclcuadrodeccl«lastlondcsc«lcbcraningrcsarlussiguientcscampos:

Razón de ('smbio

(()pcionel)

Ingrcsc una brcve descri¡rci(ln de la raz.ón de cambio

l Si se efcctuó un ingreso, haga click cn el botón de accplar para grabar y a

continuación se mostrará el sigutcntc mcnsa1c

e Dooa góe lot crgor düúPdfado4

l!o

Regrstre cl cargo que de§cmPeñó en

lngrcsc el nomhre

ex¡rcnencia lahoral.

dicho trabalo. l:ste

rle ricsarroll(l laIIfl.l iañ doa codc pa

campo solo accpta caraclcres

('argo Dsempcñedo

(Obligatorio)

Nombre de la ('omPañír

(()bligatorio)

I ipo rlc (lompañír

(Obligatorio)

Selcccionc del combo el ti¡rc de compa

Indique la fecha que em¡»z<i a trabajar en drc

ñia (Privada -

ha compaitia.

cn cl lomrato tfiJ, mrniylyv

Púhlica u otros) donde lahort5

!-eche de I ngrcso

(Obliealorio)

f'echs de Salide

(Obligatorio)

Rcgistra la fecha de salitla tle rlicha compañ

[istc cam¡] nrucslra e I númcro de años quc t

compailia en base a la f'esha de ingreso y de salida quc sc ha

rcgistrado. El usuario ¡ndrá inEesar directamente este dattr

ía, en el for¡nato

rabaj(r en dicha

ddi mm/yyly

I:stc cant¡xr mueslra el número de meses que lra

dicha compañia cn basc a la fecha dc ingreso y rle salida

que sc ha registrado [.,l usuario ¡xrdrá ingresar direc(amcnte

bajó cn

Años

lll cscs

ErpGth¡c¡a t ábold I

I
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llanual dt l)i¡¿ño Sír/,ema de I'anonol ¡ Rnl fu Pagos

Al haccr ctick cn s[ se mostrará cl mensajc dc Actualizsción oK, lo cual indrcará que la

opefaci(in dc grabado se ha efcctuado con éxito, luego los camF)s de la pantalla se

I i mpiarán automáticamente.

Al hacer click cn N0 los cam¡rs «tc la pantalla no sultirán ningún cambio por si sc

tlcsee morlificar alguno de cllos.

Modlficar

si se realizó una consulla, uste<J p,odrá modificar los campos rJcl registro; para esto, siga

los siguicntes Pasos:

L Modilique los camy;s dcscados

2. Crabc ta modlficación haciendo uso dcl bolón aceptar dondc se visualizará el

sigurente mensaje:

Dcr.a rrdi:t los cügot dosürpñaeÉ

Al hacer click en NO los cam¡xrs dc la pantalla no sufrirán ningún cambio por si se

descc modificar algún olro campo.

Al hacer click en Sl §c muestra el mensaje de Actualización oK y los dalos se limpian

dc la pantalla.

llrrors: lngrcso o Modilicaci{¡n de tm ce mfios de Erpe riencia l¡borul

lin el cuadro de celdas no pueden qucdar en blanco los campos de Cargo Desempeñario

o Nombrc rle la Compañia, ya que cn cslc caso se mostrará el siguiente mensaje:

Dclor ircurt'aor a h límr 2

e
§o

Erpcrbncir LalmrC r

Erpaicnch laüsal I

PRI )T('( )M
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il¿s lnu¡rrectD: t:l mes de la fccha dc inicio y dc salida no pucdc scr supcrior al dc

proceso, por lo tanto sc presenla el siguiente mcnsajc.

a Mer m n¡cdo rcr ¡+aru C rr¡ da Prrce¡o

Año lttt:t rrt't:ltt: t:l año de la fecha dc inicio y de salida no puede ser su¡rrior al año dc

proceso, ¡rcr lo cual sc visualiz¡ cl siguiente mensaje:

AÁo nprrir CfrduCdagwo

Mientras no se realice la respectiva corrección dc cstos erores el proceso de grabación

o modificación no podrá scr llevsdo a cabo.

Ellmlno¡

si desea eliminar un registro, luego de h¡berlo c¡multado hagr click cn el botóo

eliminar y a continuación se mostrüá el siguientc meússje:

Al hacer click en SI sc mt¡estra el mcn§sjc de A*ualiz¡ción OK lrrgo de haberse

efectuado csns opcfr§ión sc limpiarán los campos dc la panulla usd F¡edc verificar

dicha clim¡nación consultando el regisro.

AI h¡cer click en No, los datoa de pantalla m w&irtn ninglm cambio.

a

Erpariencia l.ahotal I

E rpariaacia l¡boral I

f r¡errennta I ahotal EI
T
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I mprimir

Usted pucde emitlr un repone en cl momcnto que dcsc'c' dan«lo click cn el botón dc

imprimir, donde se mostrará un Cuadro de Diálogo semejantc al que se prescnta en la

opciófl dc Cargas Familiares (9.2 2 ) Si ustcd no ha visto antenormente cstc cuadro de

diálogo, s€ rccomiendá ir a la opción mencionada ¡nra que revise su mancjo' dc lo

contrario proiceda a ejecutar el reporte al lgual que en las otras pantallas En caso de que

cl crxligo ingresado no exisu se moslrará el siguiente mcnsaje:

a Códgo m rrcrtado

Si esle campo cstá cn blanco sc prescntará el siguiente mensa1e:

a No ¡a h¡ rp¡¡¡¡do ¡l CóúP

Estastlosobservacioncstsmbicnseránconsi<leradasalmomentodedarclicksobreel

botón de ejecutar el re¡rcrtc

Llmpiar Unet

Usterl puctle haccr uso ttc cste botón ¡nra limpiar una linea del cuadro dc celdas'

simplemente ubiquese en una cel«la de la linea quc desee eliminar y dé un click sobre

este botón, a continuación se mostraá cl siguiente mcnsaje:

a Etá !.9[ro d.WhÚÉ

Io

fiu¡sor I

CárqD3 E

EiDaicnci¡ Labot¿l E
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Al dar click en St dicha linea sc bonani dc la pantalla aulomáticamentc, ca§o conlrario

no se efectuará ningún cambio.

PROT(1)nt ('opitulo lX - Ptitlila: (16 r':sPl)1.
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9.2.4. CU n§0§ REALIZAIIo§

Una vg¿ que ha ingnsado al mcnú dc MaÍtenimiento y seleccionado la opción dc

Personal, presione la letra U o dé un click en la opción Cursos Realiz¿dos. Usted puede

accesar de manera dirccla sin ingresar al meÍü dc Ma¡teflimicnto p|llsando las tecla§

Ctrl + U. A continuación se mostrará Ia siguiente pantalla:

Erlr*ilj FAYAS CAsflEnA

Fun¿ eFrd: ld¡m/¡¡a¡l PofcGntrF dr cürtolr

Sd.ccirr o krra có4p dd ¡drú

F ü EtrRIq q
- [ga,a

Inici¡lmente el cufsor cstará posicionado en el campo código del empleado y el resto dc

campos e§tafán inactivos, al igual que los botoncs de grabar/aaivar y eliminar.

lngreso/Consulta

si d€sca ingrcsar uno o varirx rcgistros de cursos rcalizadm a un ernplcado espclilico,

siga los siguientes p¿sos:

l. ustcd encontrará un combo rlc selección que conlieÍ€ loc códigot de los anpleados

existcntes en la empresa, del cual usando las dcbidas técnicas de selección y

pulsando la tecla <Enter> aulomáticamente se efectusrá la consuha de los cursos

realizados del empleado scleccionado; visualizándose el nombre del emplear.lo al

lado derccho y los datos de los cursos realizados en el cuad¡o de celdas, el usuano y

la fecha de la última modificación.

91 5pl. FCu¡¡orcah¿cdo f,f¡IE¡i

ffi
morE¡llrrE x,GrÍrurp

5r..-M,H.¡E,
qrEaffi

r¡ FnEi-
ErÍ& F6-

fraf..t li Ifc-hiirDrcúrtrl¡¡lfi. d. Cr¡.

)
a

t_
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2. Si desea rBgistraf cursos fealirados por un empleado selcccione el código del mismo

y pulse <Enter>, I continuación se visualizará el nombre del empleado y se

habilitará el cr¡adro de ccldas dondc se deberán ingresar lot siguientes campos:

3, Si se efectuó un ingrem, haga click en el botón de Ac€trar para grabar y a

conlinuación se mostrará el siguiente mens¿lje:

'{)
Edá ¡cl¡¡o ü oré¡ q¡.or

Xo

Seleccione el tifro de curso (Certificados - Diplomas -

Seminarios - Certámenes - Convenciones ' Congresos -

Jomadas - Talleres Nacionales - Talleres Intemaciorules.)

Tipo de Curso

(Oblisotor¡o)

lnriique la duración del curso realiz¡do en horas.Duración

(Obligetorio)

Registre la fecha en que inició el curso, en el fomato

ddlmm/yyyy.

Fech¡ de lnicio

(Obligetorio)

lndique la fecha en que finalizó el curso, en eI formato

dd/mmiyyyy

f'echa Fiorl

(Obligatorio)

Ingresc una breve dcscn¡rción sobre el tema principal dc

cufso

Temr Principel

(Obligetorio)

tndique la institución en la cual re¿lizó el cur§olnstitución

(()¡rcionrl)

Indique la fecha en que se presentó el Certific¿do '
u otros para ser evaluados por un porccntaje. Formato

dd/mm/yy1y

DiplomaF"¡h¡ dc Pre¡cntrcién

(Obligrtorio)

Ingese el porcenláje de tltu¡o dividido para 100. De

lener cuidado en no excder al valor que se ha establecido

en la opción dc parámet¡os de control por tipo de empleado

y de conlrato.'

bcráPorcenteje

(Obligatorio)

(:ulro¡ E
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Al hacer click en SI se mostrará el mensaje de Actualización OK, lo cual indicará que la

op€ración de grabado se ha cfectuado con éxrto' luego los campos de la pantalla se

limpiarán automáticamcnte.

Al hacer click en No los campos dc la pntalla fio sufrirán ningún cambio por si sc

desee modificar alguno de ellos.

Modltlcar

si se re¿lizó una consulta, ured @rá modificar lm campos del registro; ptra ésto, §igB

los siguientes pasos:

l. Modifrque los camPos deseados.

2. Crabe la modificaciÓn haciendo uso del botón aceptar donde se visualiz¿rá el

siguiente mensaje:

Edá raguo da moücu artrl

!o

Al hacer click en NO los cam¡ns de la pantalla no sufrirán ningún cambio por si se

desee modificar algun otro campo.

Al hacer click en sl sc muestra el mensaje de Actualización oK y los datos se limpian

dc la panulla

llrrorer: Ingreso o Modificación de lol c¡mpoc de Cursc Reeliz¡do

l:echu de l:mul: Esla fecha no puedc ser superior a la fecha de presentación, cn este

caso se pfescnta el siguiente mensaje:

La locñ¡ fnd ól cr¡¡o iú Érab ¡ü. ¡4rE ¡ h hór d.
trltürEgl

'|+)

a

l:ur.rot E

Cut¡nt E
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llles Incorrecto: El mes de la fccha dc inicio, final y de prcs€ntación no pr¡eden ser

superior al mes dc proceso, por lo cual se mostrará e[ siguiente mensaje en cualquiera

de estas 3 fcchas:

H¿r m g.¡dr ¡r r+rir C m¡ & pw

Año lnu¡rrecto: El año de la fccha de inicio, tinal y de presentación no pueden scr

supcrior al mes de proceso, por lo cuál s€ vi$aliza el siguiefltc meflsaje en cl,alqücra

de estas 3 fechas:

I

Año rrpüb C óo dd dc pnc¡¡o

l'orcentule de títulos: Si usted h[ ingresado un porcentaje que exccdc al establecido en

los parámetros dc control p8ra este tipo rle emplcado, se mostrErá el siguicrite mensaje:

a

E I pqcrr+ dr c¡úta e.pna d llúim pcrf i¡

Mientras no se realice la rcspectiva corccsión dc cstos errores el proceso de grabación

o modillcación no podrá scr llevado a cabo-

Ellmine¡

Si desea elimina¡ un rcgistro, luego de haberlo consultado luga click cn el botón

eliminar y a conlinuación se mostrará el siguiente mersaje :

a

flurro¡ EI

Curso¡ Ei

TIñ|--I

flur¡o¡ IE
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Ct¡¡so¡ E

Monual ¡l¿ l)k¿ño

e EdÁ ¡q¡m dr.lliü

Al hacer click en sl se muestra el mensaje de Actr¡alización oK, luego de habersc

efeduado esta opcración se limpiarán los campoa de la parfalla Ustcd Fnrcdc verificar

dicha eliminación consultanrJo el registro.

Al haccr ctick €r N0, los datos dc pantalla no sufrirán ningún cambio

I mprinlr

Usted F¡ede emitir un reporte en cl momcnto que desec, da¡r& click en cl botón de

imprimir, donde se mostrará un Cuadro dc Diálogo semejante al que se presenla en [a

opción dc Cargas Familiares (9.2.2.). Si ustsl no h¡ üsto artcrior¡rc¡rte este cr¡¡dro de

diálogo, sc recomienda ir a la opción mcncionada para que revise su manejo, de lo

csrtrario pweda a c.¡ecutar el reportc al igual qw en las otra§ pant¡llas.

F.n caso de que el cMigo ingresado no exista s€ mosr¡rá el siguiente mensaje:

Cñgomffi

Si este campo está en blanco se presentará el siguiente mensaje:

a Xo ¡a hr ¡¡¡ró ¡l ü4p

Estm dos observaciones también serán coflsideradas al momerto de dar click sobrc el

botón de ejecutar el reporte.

!o

o
Cutsos E

Ef;ur¡oi

i:ffi,1
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ünpla¡ ünea

Usted puede hacer uso de c§te botón para limpiar uns lÍnea dcl cuadro de ccldas'

slmplemcnteubiqueseenunaceldadelatlneaquedeseeeliminafydéunclicksobre

eslc botón, E continuaciÓn s€ mo6trará el siguiente mcnsaje:

Erá l¿r¡frdtlrfÚ hlfil¡

!o

Al da¡ click en sl dicha línca se borr¿rá de la pentalla sutomátic¡¡neÍtc' Gaso csltrano

no se efectru¡á ningun cambio.

a
F-ffi

EIf,ursot

a.

L-

P¡i.,1¿;
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9.2,5. ACTUALTZACIÓN DATOS DEL PER,SONAL

Una vez que hB ingresado al menú de Mantenimiento y seleccionado la opción de

Pefsonal, presionc la lctra A o dé un click cn la opción Actr¡alizaciÓn Datos del

Personal. Usted puede accesar de manera dirrcta sin ingresar al menú de

M¡ntenimic¡to pulsarxlo las tcclas ctrl + A. A continuación s€ mostrará la siguiente

pantalla:

Aclu¿lizacién de Datos del Por¡onal

cüG

cútulc¡-1ffi
PrrrürúcE3rirft

I

FG.rrú dÉ Cdr.l
(¿¿trra¡¡a¡l t3/ü/lg

Et d {

Esta opción permite actualizar los datos del pcrsonal en base a una fecha de corte. Si

desea realiza¡ este proceso siSa lm pasos dcscntoe ¡ cor¡tinuaci&t:

l. Scleccione cl tipo de empleado.

2. Selecciorrc el tipo de contrato.

3. lngrese la fecha de corte para la actualización-

A continuación haga click en el botón lijecutar, mostrándose el siguiente mensaje:

ETE Iü S g-tActualizaD ato¡Per¡onal
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e At iija edc mcao dcbc rcgrrlta
cr rr{rn uürrio.!té b$qúdo cüt
ddor dá orrt q¡le d¡l Pcnsd
p¡do q.a á¡ta rn ra&r m*.

listeesunmensaje«lealcrtacncasodequeotrosusuÁriosesténtrabajandocondatos

dcl gruJro de emplcados a aclualiT¡r. si no hay algún usuario operando sobre dicho§

datoshagaclickenelbolónAceprarparapfocedcralaactualización'dclocontrano

haga click cn el botón Cancclar'

Si el prmeso sc efectuó con éxito sc mostrará el siBuiente mensaje

ftaao Tomir¡loQ

Acluali¿al D¿lo¡ E¡

EIDdo¡ Actu¡lrrado¡

PB()T(.( r ltl ('opitull IX - l'dgina: 74 li,\P( )1.
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para accesar al mcnú de sisterna puetle hacerlo por medio del Mouse (dando un click) o

presionando la combinación de tcclas Alt + S. Dentfo de este menú usted podrá

seleccionar los submódulos que se detallan a continuación. )

IO.I. COMUNICACIONI.]S

para accesar al submülulo dc comunic¿ciones use el Mouse (dando un click) o

presrone la letra 0. Este submódulo está formado por 2 opciones: Microsoft word y

Microsoft Excel, las mismas que se detallan a continu¿ción'

I0.1.1. ñt icrosoft Wortl

Una vez que ha ingresado al menú de Sistema y seleccionada la opción de

comunicaciones, prcsione la lelra w, o dé un click en la opción Microsoft word. A

continuación se mostrará la siguienle panhlla:

il I
ComunictclonerI

§Iod¡r ü A¡clivc l',r,,,i

Ufld¡r ü D¡xp
J c, JOES('PAOI

Oid¡¡in

_|hl¡+¡
JtE

I Éoo¡

T I

ET
a

:J
u
I 20(E3/ú/S

l-ista de

Archivos
IJotón Abrtr Documenlo Ilotón Busca¡ o Resetear

Esta opción le permite abrir archivos exclusivamente de Microsoft Word (extensión

.doc) de cualquier directorio bajo dos criterios:

.JC:\
¡ VISUALIO

s r¡-c§frEl oo Fñ6i-
Fm-

oPt rwlGrllo
-uPü64.h§-..ír P{út

üHtldiCdfl¡ic..ió.¡ a

q

ll Spr- Fcorumcaconer lrEE,i

1

_)
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- Sclcccionar cl <ltrcumento tlc la lista dc archivos ó

- IJuscar el doctlt¡cnto en una ruta espccillcada'

(iin¡o abrir un documento dc Ñticrosoft Word dc l¡ liste de srchivos:

l. Sclcccionc cl tloctltncnto dc la listlr tlc archivos

2llagaclicLsohrcclbot(lnAhrrrl)ocumentoyautonráticanlcntcscprcscntanila

panlalla de M¡crosoll Word con cl tlocumento selcccionado Conscicntes dc qrre cl

usuario licnc conocim¡cnlos dc Microsofl W«rr<I, hará cl uso rcspectivo rlcl rnismo; al

salir do este ptograma rclornará a la opción activa dc SOFTPIIRSONAI-'

Si usrcd ha dado click sobre el tntón Abrir l)ocumcnto sin habcr sclcccionaclo rrn

archivo de Wor«l se prcsentará cl siguientc mcnsaje:

a Scm<ir¡ ur ¡dño & Hba¡pü \¡/od d" h hL

Cómo buscar y abrir un docu¡ento de Microsoft \ ord etr un¡ ruts Bpec¡fics:

I . Sclcccionc la Unidad rle Disco dondc va a bt¡scar el documento'

2, Sclcccione cl Directorio donrie desea realizar Ia búsqucda'

3. I laga click sobrc el bolón Busca¡.

4. Al dar click sobrc cslc botón empczará ta búsqucda cn la ruta indicada, uslcd notará

quc tn cl botón Salir se mueslra la palabra Cancel; csto indica que súlo micntras

rJurc cl proc:so dc búsqucda ustcd p¡¡Jrá usár c[ h)lón Salir para cancelar dicha

húsqrrc<ia,lucgodehabcrcancelarlolabúsqucdaelbotónSalirharásufuncitin

normal (retornar a[ mcnú pnncipal). Si ustcd no canccló la busqrreda y el proccsu

tcrnlinó norm¡lrnente podrá obscnar la llsta con los archivos encontfados, y el botrirt

B(ts§nrlcndrálapalabraRcset,Iocualinrlicaquealdarclicksobrecstcbotónustcd

fcsctca la lista tlc archivos cncontrados y sc vuelvc a moslrat la lista dc arcllivns

nornr:¡lcs. con lo cual cl l¡'otón t¡uc cslaba como Resct tcnilrá su lunci'in nor¡nal

( I luscar arch ivos ).

llicrotolt lrdd E
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ustcd puedc s€lc.ccionar un documcnlo de la lista dc archivo encontrados y abrirlo5

nomralmcnte

I ().1.2. M icrosoft [,¡cel

Una vez que ha ingresa<Jo al mcnú dc Sistcma y selcccionada la opción de

comunicaciones, presione la letra tl o dé un click en ta opción Microsoft Excel. A

continuación sc mostrará la siguientc pantalla:

Comunicücionea

ñdrc d¡ A¡olivo

At rir 0(,cume,rlo

U*l¡dc¡ dr Di¡co
Hc*! dc c&¡o

J c lDt5f.PffOl
D-Élüirr

I h,lrryr
lhc

§

:l

fur f| nl.tr
I

l.rsta dc
Archivos

Éiotón Abrir Documento Botón Buscar o Resetear

tista o¡rción le ¡rcrmite abrir archivos exclusivamenle de Microsofl Excel

xls) de cualquicr directorio bajo dos critenos.

- Seleccionar el documenlo dc la lista de archivos ó

- Iluscar el documcnto cn una ruta especlficada.

(lémo abrir un documento de Microsoft Ercel de la lista de archivos:

l. Seleccione cl documento «tc la lista de archivos.

(cxtensión

2. llaga click sobre el botón Abrir l)ocumento y automáticamenle se presentará la

pantalla dc Mrcrosoft Excel con el documento sclcccionado. conscientes de que el

SLtaÍ¡ d. f,rEr¡ y Roa rh P{P.
Ccrrr*rl&raEdl tEúa

pffi6'

Fi-*#
t I! D Oftf,Arfvl If l¡-caxr^E¡.^m lrrrla

EJ..¡óG

C'\

ül Sp-FErcel !EE
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usuario üerie c6fiocimier¡tm dc Microsoft Exccl' b¡á cl uso re§peclivo del mismo; al

salir de este progrsma retornará 8la opción activa de SOFIPERSONAL'

Si tsted h8 dado click sobrc el botón Abrir Documcnto sin h¡bcr sclcrcionado un

archivo de Excel se pres€ntsrá cl siguiente menssj\::

a Sd¡ccirrr r¡¡ ¡rlivc Ó HaÉ.oA dr L td.
T

I

8ñffi

(lómo busc¡r y tbrir un documento de ltlicrosoft Ercel en un¡ rutr elpeclficr:

l. Selcccione la Unidad de Disco donde va a busca¡ el documento'

2. Seleccione e[ Directorio donde desea realizar la búsqueda'

3. Haga click sobre el botÓn Buscár.

4. Al d¿r click sobre cste botón empezará la búsqueda en la ruta indic¿d8' u§ted notafa

queenelbotóns.alirsemosra¡álapalabraCancel;estoindicaqrresólomientras

durc el proceso de búsqueda usted podrá usar cl botón salir para cancelaf dicha

búsqueda, lucgo de haber cancela¡lo la búsqueda cl botón sslir h8fá su fimción

normal (relomar ¡l menú principal). Si usted no cancelÓ la búsqueda y el proceso

terminó normalmente podf¡i observar Ia lista con los archivos eficontrado6, y el botón

Buscar tendrá la palabra Reset, lo cual indica que al d¿r click sobre este botón usted

fe§ctea la lista de archivos encontrados y se vuelvc a mostraf la list¡ de a¡chivos

normales, con lo cual el botón que'estaba como Rcset tendrá §u función normal

(Buscar archivos).

5, Usted puede selecciorur un documento de la lista de a¡chivo cncontrados y abrirlo

normalmcnte,

EII{rto¡oll Ercal

PR0TC0M Cap[tulo X- Páglna: 4 E,1;POl.
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I 0.2. CAI,ENDARI0 I,AIX)RAI,

Para acccsar al submÓdulo dc Calendario l'aboral usc el Mouse (dando un click) o

prcsione la letra 1,. A continuación se mostrará la siguienle pantÁlla:

A¡foCH¡ir 0_ ¡aGrü:

3f .f 5f
et- 1!f- ltf-
15f rGT rrf
211- 2.f- Br
27f- nr Dr
OlrCH¡b

1r
tr

r3r
137

Ér
flr

2r
8r
rtr
mf
Ér

6l-
12r
rEr
21Í-

TI

Df¡¡ L&rbl¿t

Q" rvmm I ngaro cl cño c#ab r cs¡¡ü¡ 2fi19

Inicialmcntcelcursorestafápos¡cionatloenelañocalenrjario'elrestodeloscampos

cstarán dcsabilitados

I-lsta opeión permitc grabar un calcnrlario laboral cn base a un año y mes espc^cifico' cn

cl cual sc marca¡án los rlias a ser coniiderarlos como feriados en dicho mcs Ustcd

pucdc registrar su calendario lahoral mes a mqs dc la siguienle mancra:

l. lngresc el año calentlario a rcgistrarse, lucgo pulse la lecla <Enter>

2. A continuación sclcccionc cl mcs rle cslc año dan<lo un click o pulsantlo la tccla

.[]ntcr>,siyasecfectuóunregisrroconestecrilerioautomáticamentcsemostrarán

los tlias quc fueron marcarlos, el usuario y la última fc'cha dc modificación l)c lo

el calcndario con los tlias que corresponden al mcscontrario sc activará

sclcocion¡rdo.

¡¡t¡to oPe rna^ G TLCr¡aTáCll.t¡lo
gdtrr¡ d. Pútqrdlf Rt ar¡ PTÚ

C¡¡ü¡drtoLM

Fsññi-
Foi-

t¡nr.h
tür.¡órts

ll Spr-FC¡lendario EEIE¡

0 F q

PR()T(-Om Ctpitulo X - Página: 5 E.tt4)1.
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Manuol de Usuaio SLtTemo d¿ Pe¡¡onal Y Rol de Pagos

3 Proccda a marcar los dias considerados como fenados'

4. lngtese los dias laborables del mes seleccionado'

5. crab€ su calendario hacienrio click sobre el botón Accptar, con lo cual §e mostfará el

siguicnte mensaje:

E riá rcarro & 9úr ddol

|--§r _ _r [o

Al dar click en No el calendario vuelve a su estado inicial (desabilitado)

Al dar click en sl los datos se graban y el calenrJario vuelve a su estado inicial

A continuación se presentan dos errores que deben ser corregidos para el éxito de su

grabación o m«liñcación:

Aíu¡ ('ulemlurio:Si ustetl no ha ingresarlo el año calenrjario se mostrará cl siguiente

mcnsajc

a

a lrprata d afo cdrdab

[:n caso rlc que el año lenga ml-nos de 4 rligitos sc muestra el siguiente mensaJe

a Alo c#aio orúrP

f,¿landarb LaborC I

EÍlálanda¡io I ahn¡al

ECcndano l-¡bo¡C I

ü

PROT(()nl Capltulo X - Pá¡1ina : 6 E,'P0I.
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I0.3.I)A'I-OS DIi I,A COÑTPAÑiA

I,ar¡ accesar al submódulo ile Datos dc la Com¡mñia use el Mousc (tlando un click) o

¡rrcsionc la lctra D. A continuación s€ mostrará la siguicntc pantalla;

Cóúo: f- xoú¡:
nuc: Fql:f-- fcr2:[-- fdl; l-- I.f] T- Iolr1:

Di¡l¿d.0 iúcclirl.

P¡r¡viri¡: P¡rq¡¡ia: Cdiórr: I
' ll.¡I!lrr.rnlánte I .r¡dl fllrr;r¡l P.¡,¡¡(lor

Ap{do P¡trrG

AO{do ¡alaitE:

llod¡¡¡:
Cad¡¡:

A+.Iiro Pdrña
Ar.lilo L.rüño:

Nrtrc¡
C{ú¡a

¿ti t 3/06/S lrqaa d c&Io tl¡ l¿ cx¡rp¡áf¿ lB-zoer

Inicialmente cl cursor estafii posicionado en el campo código de la compañla y el festo

de cam¡xrs estarán inactivos, al igual que los botones de grabar y climinar.

I ngreso/Consulta

Si dcsea rcgistrar una nueva conlpañ¡a, siga los siguientcs frasos:

l. lngresc el cüligo de la compañi4 el cr¡al dcberá ser de 2 dígitm-

2. Avance entrc un camflo y olro pulsando la lecla <Enter>

3. Ingrcsc información en los siguientc§ cs¡npo§:

Sr'fCormCfa EE

' .¡'i i'tíY
I'I'ÍIAO OFENA f fYA ¡f ALCATTTE-LA¡X'

§Hrm. d. Púrútd Y Roa ara P.gi¡.
Dlo. d. b Co.¡p.ñ¡.

r¡-rt F¡Eiid¡-
t r¡ú.r Fñf-

\qí § s

PROTCOIV Copüulo X - Plgiat : 7 ESPOL
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Montal de Llsudrio Si¡¿mo d¿ Penond v Rol de ltagtts

lngrcsc cl nombrc de la comPañiaNombre

(0bligatorio)

Ingrcsc las siglas dc la comPañia-Sigles

(Obligetorio)

Ingrcsc cl RI,JC dc la compañia. Máxrmo | 5 digitosRuc

(( )bligatorio)

Inrique el número de [rax, requiere ó dígitos.I ar I

(Opcional)

Ingrese el númcro de F'ax, requiere ó dígitosl'¡r 2

(()pcionel)

tndiquc cl númcro tclefónico, requiere ó digitos'l eléfono I

(Opcional)

'l'eléfono 2

(Opcionel)

'l'eléfono J

(Opcional)

lngrese cl número telefónico, requiere 6 digitos

Indique el númcro tclelónico, requiere ó digilos

Ingresc la dirccción de la compañía.Dirección

(Obligetorio)

Reg,istre la ciudad de ubicación de la compañia.('iud¡d

(Obligatorio)

Indique la provincra de ubicación de la compañia.Provincia

(()bliqetorio)

lngresc la panoquia de ubicación de la compañia.Parroquie

(Obligrtoria)

Registrc cl cantón de ubicaciÓn de la com¡nñia.(lrntón

(0bligatorio)

lngrcse cl a¡rcllido Patcmo del

Olicral Pagador.

Rcprcsentante t-cgal YApellido Petcrno

(0bligatorio)

lngrese cl apcllido matcmo del Represenlante

Oficial Pagador.

Legal yApcllido M{tcrno

(()bligatorio)

PRO'l-(',( )lrl Copltulo X - Púgino : I Í:sPot.
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Ingrcsc los nombres del Reprcsentante Lega

Pagador

ly OflcialNombrcs

(0bligetorio)

lngresc cl númcro de cédula del Rcpresentante Lcgal y

Oficial Pagador

('éd u l¡

(Obligatorio)

4. l.uego de ingresar cl código rlc la compañia y haber pulsado <Enter> se podrá

efccluar I de 2 opcracioncs. [ngre«r o Consulta.

5. Si cxiste un regrslro con esle código sc efcctuará una consulla' visualizindose los

camfx)srestantes'elusuanoyfecharlclaúltimamodiñcación.Delocontr¿nola

operación a realiz¡rse será un ingreso y por lo tanto se dará paso al §iguiente camf'o'

6. Si se efectu(r un ingrcso, haga click en el botón Accptar para grabar y a continuación

se moslrará el stguiente mcnsaje:

Está reguo do glbd d¿aol

!o

Al hacer click en SI sc grahará una nueva compañia' ptesenta el mensaje tle

Actualización oK y los campos tlc la pantalla se limpiar:in automáticamente.

Al haoer click cn NO los campos rlc la pantalla no sufrirán ningún cambio por si sc

dcsee mrxlificar alguno dc cllos. Si esta información ya no es válida' puedc llmpiar la

pantalla dando clisk en cl bot(rn l.impiar Pantalla.

ModiJicar

Si rcalizó una consulla, usrcd fndrá modifrcar los campos del registro, siguiendo los

siguicntcs pasos:

L M«liñque ltrs cam¡xrs desearlos.

2. (irabe la modificacirin haciendo uso tlel botón Aceptar dondc se vtsualtz¡rá cl

siguiente mcnsajc.

e
Oator dr: la CorprñÍa I

PRI)T( l )irt ('oltítulo X - Pútiina: 9 It.\P( )1.
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Dalor dá 16 ConpClfü I

I Erlá regr.ro do nrcdicrr dalor

!o

Al hacer click en N0 los campos de la pantalla no sufrirán ningún camhio por si sc

rlcscc modillcar algún otro camgt.

Al hacer click en sl se muestra el mensaje tle Actualización oK y los dalos se limpian

de la panlalla.

],rrorer: lngreso o Modificación de los campos d'e Datos de l¡ (lompañí¡

('idrgo tla lu ('ttnrprtñiu: Si cl cótligo tlc la compañia está en blanco se muestra el

slgu¡cnlc mensajc

I rn¡etc d CodgpA

A

¡

Nt»¡¡hrc de lu ('rnpuiriu:ltn caso dc estar en blanco, sc presenta cl siguiente mensaje

lrga¡e elNqrüc

§rg/,rs r/c lu ( on7tñíu:I.,n caso dc cstrr cn hlanco' se presenta el siguientc mensajc

lr4art lar Sy'a

i

D¡lo¡ da lc Cu¡Pañla I

Drtor da la ConPaña I

Datos da lc ConPalla I

PROT( Oltl ('opítulo X - Págint: l0 r,\P( )1,
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fllanual de Usuu¡itt liisttmu de Penonul ¡ Rol de Prgrts

lluc le lo (om¡uñiu: En caso dc cstar cn blanco' se pres€nta el siguiente mcnsaje:

lngrorc C FUC

l)retcuin tle lu (ompuñiu: Iln caso dc Cstar en blanco, sc prcscnta cl Sigui€ntc

llrcnsaj e

lngfatc L Di.crir¡

('iuduLt de ubicuciin dc lu ('ontpuñít¡.. En caso de estar en blanco' se presenta el

siguientc mensaje :

N')

_\

lrproo h Ciudd

l,rt»mcio tle ubit'ucnin de lu ('ompoitiu.'F-n caso de estar en blanco, se presenta el

siguiente mcnsajc:

lrparo lc &wiria

A

A

Dalm da la Conpañit I

l¡lo¡ dc l¡ Corpafia I

Dalor dc tr¡ Co¡p¡llia I

PR0TL'oNI ('opitulo \.- PáEi¡ro: ll T:SP0I,
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l'urnx¡ttiu de ubicución de lu ('tmpuíriu" En caso de estar en blanco' se presenta el

sigurenlc mensa1e

lrprcrc h Prloqra

('untón de ]lhicucuin tlc lu ('ttmpuñíu; En caso de estaf en blanco' se presenta el

siguiente mensaj€:

lngrcrú C C.rlqr

Apallultll,ularnt¡:Encasodcestarenblancoelapellidopaternodelrepfesentantelegal

u ollcial pagador se muestran los sigulentes mensa1es'

lngra¡a C Afrf,do PdürE lnors¡a C Ap¡Ido Pdam

Apetlidtt Llutarno: [ln caso tlc cstar cn blanco el apcllido matcmo dcl represcntantc

lcgal u oficial flagador, se visualiz¡n los siguicntcs mensa¡es:

lrprcrt ol Apclido Mctam lrrg"¡ú dAPa¡¡o HdúrE

A

A

Ail¿I

AA

Drtor da l¡ ConPañic r

Dclo¡ dc h CorP¡lla I

F aprc:cnlarle Lagd I Oticial Pagadot E

Bcorarcrla ¿ lcqPl I Olicid Pagador ¡

PR0TL\)III ('opituh X- Pú¡¡ina: 12 E,lP()1.
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Ntnthrc: I.ln caso ¡te cstaf cn hlanco cl nomhrc tlcl rcprcscntanlc lcgal tr oficial pag¿ldor'

sc visurli¿¿n krs siguientcs mensir.l!'s

lngrae C Hor{xe lrryara ol Ncrntrc

i:.4sf,r.".1 i"-4rerir:-l

('t\lulu: l;.¡ caso de cstar en blanco la cÚdula del rcprescntanle lc¡ral u oficial pcSador sc

prcscnlan l()s siguicntcs mcnsajcs:

lñg"re d No. d. CÉdJd lr¡qreie el No. do C¿d/a

i. A.+,-- r i---ffi'--.1

l:n caso tlc ingrcsar el núnlero tle cédula incompleto se mucstra el siguiente mcnsajc

a

Ail_iJ

_\A

Nürero de cécl,l¡ atomo

:@r:

Núntt'n¡ dL, 1'¿¡-r: Si se ingresa cl nümero de fax, v no cstá completo se muestra el

siguicntc mensajc:

a N ür*ro de For er¡oreo

i--A..ri;-:

EcprGrGntónla L;oC I 0fbi6t Prgrdd-: f' I

Raprái*urtc t.¡o¿ I Olicial Pa¡udor

Oator da la Corrpdlla I

P¡t( )l ('()iv (.opítulo.Y - I'tit:¡no: ll li.\P( )1,
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Manual de llsuario Si¡ema dc Penonal v Rol de Pagos

Número de'l'e!éfino: si se ingresa el número de teléfono, y no está completo se muestra

el siguiente mensaje:

Nüruo de hláq¡ csrpo

i_Iffi

Mientras no se rcalice la rcspectiva corrección de estos efiores los pfocesos de

gratlación o modiflcación no lendrán éxito.

Ln cl momento de efectuarse la grabacrón o modiñcación se realiza también la

verificación de los cam¡xrs necesarios, en caso de haber camp:s vacios se presenta el

siguiente mensaje.

Exidcn carpo vcí:c

f-6ü l

Elimino¡

Si desea eliminar un registro, luego de habcrlo consultado haga click en el botón

Eliminar y a continuación se mostrará el siguiente mensaje

e E¡lá ¡cauo d! .fti¡r

Xo

Al hacer click cn sl, el rcgistro sc elimina. lucgo de habcrse efecluado esta operac¡ón se

limpiarán los cam¡ros tle ta pantalla. Ustcd puede vcfificar dicha eliminación

consultando el registro.

Al haccr click en NO, los dalos de ¡nntalla no sufrirán ningún cambio

a

A
Dalo¡ de la Compañia E

D¡lo¡ dc la Conp¡ñl¡ I

PR( )T(',( )tt ('tpltulo X -l'óNin.t: l4 E,ll,( )l-
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r0.4. R[]sPAr.DO DFr t.^ BASt,t Dlt t)A't'Os

Para accesar al submódulo de Rcspaldo dc la llase dc Datos use cl Mousc (dando un

click) o presione la letra R. A continuación se moslrará la siguicntc ¡nntalla:

UNIOAD OP€BATMA DE ACA'J TA8ILIADO

F erp& da h I ¿sr dc Oas

0drrrflrrR!:Saú
Lúffua (H R6+úLlo

J c [DES]ltTiOl fn6¿rtfo

Nombrc dc
la []asc a
res pa ldar

Nombre
para

rcspaldff la
llasc

Botón
Respaldar

roler mó
ba'¡se n*

J ayud.
J b¿ckr+

I b¿:¿ :l )

Lista tlc llascs de Datos

I:sta opción pcrmitc Restrlldar una base de datos dcl directorio en e[ cual sc encuentran

los archivos de SoftPersonal y almaccnar drcho rcspaldo en cl subdirectorio Basc.

Si desca rcs[}rldar una basc ds dalos siga los siguientes pasos:

l. Seleccione de la lista la basc dc datos a rcspaltlar, dando un click sobre el nombre de

la base. Usted observará cl nombre scleccionado en la parte supcrior de la lisla.

2. Intlique el nombre dcl archivo quc respaldará la basc dc datos, el cual dcbe scr de

una longitud máxima de 8 caractcres y cuya extcnsión seni ¡rcr omisión.Bak .

3. Haga click en cl botón rcspaldar y a continuacrón usted ohservará cn la pane inlerior

dc la ¡rantalla cl incrcmcnto dcl proccso tlc rcspaldo.

ü Spr-FEerpaldo EEE¡

JC\
9OFTPER

l,RoT('( ).rt (.apüulo \'- Prigino : l5 ti,tP()t,
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Ito nual ¡le Ustoritt

Cuando el proc§so ha tcrminado se mo§trará cl siguiente mensa¡e:

-,
E c¡p¡ldo T amiudo

:¡üi.:

Si usted desea respaldar srn antes habcr indicado el nombre del archivo para sacar cl

respaldo se visualizárá el siguienle mensaje:

No ¡c tu c+ccüc¡do Noüt dC Bc¡pdó

Sc debc tomar en consideractón que para cfcctuar esle proceso no deb€n haber usuarios

concctados al sistema a excepción dcl actual; en c¿so de que esto ocurr¿ y usted

pretenda efectuar este proceso se prescnta el siguiente mensaje:

a E¡rlÉn n¡ár usJüirs cñadadoa d Slaan¡a
m tc porüa rurp$r

a
Rarpaldo de Barc da Dato¡ E

xHorpaldo dc S¡¡e dc Dalos

PR()T(.()y Copítulo X - Págino : 16 li.9Pot.
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10.5. RllsTAtrRA(ltÓN llu l.A tl^stl DU DATOS

para accesar al submÓdulo de RestauraciÓn de la Base de Datos use el Mouse (dando un

click) o presione la letra E. A continuación se mostrará la siguientc pafltalla:

UNIOAO OPEMIIVA DE ALCAITTASILI'ADO

Hcatrurcih dc h B.¡c da 0¡(e

Nombre de

la Base a

restaurar

Nombre
para

restaurar la
Base

Botón
Restaurar

nüaD.¡b . recu06lJ:

Ígr5r! cür d qJú ac rtcupiarc

J c: IDESKPFOi

Lista dc llascs <lc Datos rcs¡raldarlas

trsla opción permlte reslaurar una base de dalos que ha sido prevismente respsldada'

Si desea reslaurar una base dc datos, siga los siguientcs pasos:

l.seleccionedelalistalabasctledalosarestaurar'dandounclicksobreelnombrede

labasc,Ustcdobscrvaráelnombrescleccionadocnlapartesuperiordclalista.

2. lnrJique el nombre de la base de datos que será recmplazada al efectuarse la

restauración. Por tal morivo este nombre dcbe ser el dc una base existente cuya

extcnsión sca .Mdb, de lo contrario se muestra el siguiente mensaje:

Sctr dÉ ddo a Fcürd.zr rE add!

d

&l
d\
q

ll Spr-FRc¡taula IIET

-

SOFIPER
I tarlt-tP

E¡rlcurmión dc la Ea¡c dc D¡to¡ I

rR( )T(',O,rl

a
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Rc¡ta¡¡¡clón-da B6tü dú D6fDt I
l'.n caso dc no habcr ingrcsadtl tlicho nombrc se prescnta cl sigtlicntc ¡ncnsiuc

a No se h¡ c¡pccilicajo Nornb¡a con ol qr'te ¡e tcct'¡+'¿ta

3. Si ya ingrcsó cl nombrc cofrccto haga chck cn el hotón Rcstauraf y a continuación sc

mucslra el sitsulentc mcnsaic

'-..,
El re:pdlo a leo¡crel !úbe!¿rÜá a h 8üt de Dálo8

Una vc: qt rc crnacc r{ gocerc m @á ra
crEdldo

!o Cotda

si no dcsca realizaf el proceso hag,a click cn No. si dcsca cancelaf cl proccso haga

clrck cn Cancelar, dc lo confrario haga click cn Sl. A continuaci(in ustcd obscrvará en la

parte inferior rlc la pantalla cl incrcmcnto dcl proccso de rcstauración'

Cuantlo cl proccso ha ler¡ninado se mostrará cl siguicntc mcns¡Jc

R ecLperacirrr faninadar)

f,
altD$

.:.'§
,,: ¡¡rt

L.A. (r§
.v4§

l¡v
,üt{

I

Ec¡lorreíón dá l¡ Brtr dr D.lot

Fücrpcrcc¡ón dc ga¡t da 0¡lo¡l I

PR()l'('Oltl ('opiru lo x - l'últiaa : 18 t.\t>( )1.
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Se debe toma¡ en consideración que para efectuar esle pfoceso no deb€n haber usuarios

concctados al sistema a excepclón <iel aclual: en caso de que esto ocuÍa y usted

pretcnda efectuar estc proceso se presenta cl siguiente mcnsaje:

a E xrstÉñ rná! Lru¿rirÉ concd¡do¡ d Sidetnr
rp c¡ po{ia tcttüra

Rcrpaldo d¡ 0ac dc Dalor I

PROI'('Oirl ('opilub X - Pri¡1ina: 19 ú:.t t\ ) r.
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I0.6. RIiSPALDO/RES'TATiRA(]IÓN A DISKETI'ES

Pafa accesaf al submÓdulo de RespaldoiRestauación a diskettcs usc el Mouse (dando

un click) o pfesionc la letra D. A continuación se mostrará la sigüenle flantslla:

aJHtúñ ffiAAfSt 0E Nf,lan/F,,UJLO¡l

@
,&

Re+ddo¡8 esta¡rÉrr Uril¡d da Oi¡kt*l¿*

Opción . tfottur

(i Barpe
C Fartareih

Bare¡ a RGtpoldar

il)\y
Advcllcnc¡¡-..
t I SrorEnle M&uto p"nn¡e tesPóldd y/o lerláLrd lit 8a6et

Je D-¿tqs Existentes i¡rlo en elOrrectorro Prircpd en dqde
ic etrctsrtra el gistem¿, corno de h¡ Brs"t qJc e¡tán et el

Onecto¡o EASES hcci¿/desdo ma Uriid dc 0id<ettcs

maadro mó
¡oles mó
lr6n¡ac mdb

J c: IDESKPB0I

J afuda

I b¿cki¡

Ilotón Rcspaldo/Rcstauración

I:sta opcirin nos pcrmtte respaldar o rcstaurat desdc o hacia disquettes bases de datos

que se cncucntren únicamente cn cl dir@torio Sofll'er o cn e[ subdirectorio Base Por

cuestioncs de scguri<lad y para cvitar que bases de dalos quc no coÍesponden a este

sistema scan alteradas en caso tlc que el usuario scleccionc un directofio diferenlc al

mencionado se mueslra el siguicnte mensaje:

:l

El úÉ{qb dt üdb.ir a¡ C§0FIPEB\

r:¡¡E

C\
¡ goFTPEB

I,F
§

q

l¡ :4r :r't dr:r, I

Sarl¿l!! E

PR0TÜ)M

a
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lll anuul da Usuario Sbtema d¿ l'er:;onal ¡ Rol le I'agx

Este proccso solo pucde ser cfcctuado por el Administrador del Sistema, c[ mismo que

tendrá la precaución de que ningún otro u§uario esté trabajando en el sistema. Usted

podá tiar una voz de alcrta a los usuarios conectádos Jnra que atrandoncn el sistema por

un momento, ya que esta operación afecta exClusivamente a la-s bases dondo reposa la

inlormación

seleccione la operación a fealiTaf (Respaldo o Restauración). A continuación

seleccione el suhJireclorio que contienc las bases de datos a respaldaf o en el cual s€

desea rcstaurar las bases tlcsdc el disquette. Recucde que este direclorio debe scr

SoftPer o Base.

Lucgo haga click sobre el botón Respaldcy'Reslauración-

Rcspaldo.-

I:sta opción mancja un archivo espccial quc se dcnomina RFISPA.BAT en caso de quc

este archrvo no sc encucntrc sc mt¡strará cl siguiente mensaje

Ac+ivo FESAAI.SAf rp cÉta. Oc¡ce Oa¡b?

l_,_Ti-l

Ll archivo debe ser cfcado para poder realizar el pfoceso de respaldo. Al dar click en SI

se creará cl archivo y a conlinuación se ccrrarán todas las ba-ses de datos lo cual se

indicará en cl sigurcnte mcnsaje.

Corrdo 8¡¡a¡ d¡ Dclol..,.

e

-..,

Sl!lcltrá r

S¡3t¿rtr

PR0T(,\)M (apltulo ,Y - Póglno : 2l ti.\P()l-
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tldÁuol de llsuurio SisTema de Pen¡onal y Rol de Pagos

llaga click en Aceptaf, y a continuación se verilicafá la existencia dcl disquette cn la

uni<lad A. en caso de estar vacia se mucslra el siguientc mensa1e

lr¡¡st¡ Drtda a b u¡¡dad A
pradcraHca&....

Al dar click en Cancelar la o¡reración habrá sido cancelada, de lo contrario inserte el

disqueltc en la unidad A y haga click en Accplar.

Al dar click en Sl usted obscrvará la siguicnte pantella

ql

.¿lF
Oei t¡t inc
oef lat Lnq
0€f t¡t lñ9
0ef t.t ine
O.f l.t rr¡9

f9
ñ9
ñ9
¡9
n9
ñ9

¡"It..l E fl EJF, A

Cr\SoftP..)Pk, io -¿fax a¡Rasb.ra.¡ i9 r.ñdb

PxzlP tRJ FCSTT Cre.t./Lbd¡t. Utrtrlv uerr irl-?. O¡rs Q-el;93
peiip i*r¿H ryri"lÁ i;. 8ii.' i 

"F:1.[;'fi]'8 ; oll tito"! u'ri i".t

. 604S6 CPt d.r.cl.d.r xñS (J.rr ton 3.8 dltactld.i bPlll ucrBioñ 0.99 d.tcctcd.. ú!iñc ll.x ii.ñ C¡rúratrion'. frcS vr¡ife 13 off .

tck Forñ¡ttiñg drlva A:, coñPlat.d'

'.- AúI
tuJ1
9dd
Add
Aé(l

Ct \WtP.¡ >

Z IPI At /RESBME
llÉESftr]. ñOB
Rfit ES. ñfJB
RP r 997. |OB
rRffttsAc. t108fffHrsf . ño€

e

a

I:in esla pantalla ustcd podrá ir observando el avance del proceso, cl cual empezará

primero por formatcar el disquettc y luego respaldar. Cuando el proceso haya linalizado

esta ventana se ccrrará automáticamentc y a continuación usted Observará e[ siguicnte

mcnsa]c:

5,¡l;ma EI

EmEl: Finali¿ado . Re¡bot

PR()T('0M Ca¡ltulo X - Págino : 22 ESP0I-
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Sirlcma T
Prat'¡o Tomir¡dq....

tleñi'-i

llaga click en Aceplar, las bases se abrirán nuevamenle con lo cual sc visuali/á el

siguicnte mcnslje:

Sc et¡á,¡ rr¡v¡¡atc b¡ 8.§c'..,-

Rcsteur¡ción.-

I':sta opción mancja un archivo espccial que se dcnomina RESUNDO.BAT en caso de

que cstc archivo no sc encucntrc sc moslrará cl siguicntc mcnsaje:

Q

Q

e A¡cl'ivo BESUNDO 8AT ro r¡rirtc, Dasea Crealo?

lil archivo dcbc ser crcado para ¡xxlcr rqalizar cl proceso de restauración. Al «Lrr click

cn Sl sc crcará cl archivo, y a continuación sc ccrrarán ttxlas las bascs dc datos lo cual

sc intlicará cn cl siguicntc mcnsaje:

Eq¡rÉo B¿¡a¡ do 0olor. ..

L:Iiril{-l

{J

Si!lGlra r

Sl3l"fic r

Sirhná I

PR( )T('t)m CaVirulo X - Página : 23 t,sP0t.
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Monual de Usuario Sirtema de Pcnontl y Rol de Pogos

Ilaga click en Aceplar y a continuación se verif¡cará la existencia del disquctte en la

unidad A; en caso de estar vacia se muestra el siguiente mensaje:

,nrcñá ouldtr ü lá Uribd A
p¡¿ iij¡ Fda¡ciln..

Í,8-:l C<pd¡

Al dar click en Cancelar la operación habra sido cancelada, de lo contra¡io inserte el

disquetle en la unidad A y haga click cn Accptar.

Al tlar click en Sl usted obscrvará la siguiente pantalla

a

! \Sof tPÚ>Ptuñ¡ lp .¡ Rarbara. ¿ ¡p

a EI:IE ¡I
lP (R) FBST ! Exlrrt Utllite L,?ft icñ 2.640 62{1.43
,lrñElg8:.ffi H E. T3] 

l 
ofi f t.' Fñr¡r¡rd, Rrg r¡tiÑd r¡rr l qr

8e486 CPU d.t.ct.d-
XllS '.rrr ic! 3.m d.!"ct.d,(Pñf eet's rdr 0.96 d.t.c!?d.

A: FISBnSESa¡aqh
I nsart
Pta,ñ¿ I

Iti I
lñf I
Itf t

P! l¡l
¡t lngt¡t lñ9r
at ¡nc¡¡t iñ9!

in9 ¿ .¿IPtha b¡d(úo 3at - Piaa3 ¡ kG¡ ráao ¡ad,
]fESmO.IOB .l r..¡dy crlir!3.' OrÍr..tt.- ft,irla/rr?¡

\Sof !Per )

[:n esta pantalla usted podrá ir obscrvando el avance dcl proceso, el cual cmpczará

primcro solicitando el último disquctte aún cuando el respaldo solo ocupe un disquette,

en tal caso este mismo será cl último; pulse Enter y el proceso empezará. En caso de

que las bases a restaurar ya exislan en el suMirectono selc.ccionado ustcd observará el

siguiente mensa1e en la pantalla anteriormenlc mostrada.

Overwrite (ylnlalr)._

Si¡témá ts

I Finalizado - Berbd mrE

PR¡)T(1)M Copltulo X - Plgina : )4 E:;P( )t,
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llanud a Llsuar t Sírlema de Pe¡vnal v Rol le Pagx

t,o quc nos indica si dcscamos sobrccscribir las bases a rcstaurzlr

(yes/no/todasi reintentar), pulse una dc las letras indicadas cn el mensaje para continuar

con la opcración.

Cuando el proccso haya ñnaliz¡rlo esta ventana se ccrrará automáticamente y a

conlinuación ustetl ohservará cl siguiente mensajc:

P an¡o Tc¡r¡ixdo....

tlaga click en Aceptar, las bascs se abrirán nuevamcntc con lo cual se visualiTa el

siguicntc mensajc:

5e úic¡T n^¡vasla b¡ 8o¡...,

<2

a

5¡sl¿ná I

5i¡t¡na E I

PR( tT('Olv Capltulo X - Pági,ra : 25 D,\POI.
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t0.7. c(}¡ll'AC'rAr-tÓ¡t l)¡; ¡ ,t tl;lsti I)t,, t)A ¡'{)s

l'¿rfl acct:sar al suirnr(xlulr¡ dt: ('orn par:t¡cir'rn rlc la I)¡s,,'tJc [)rrttls use cl ]louse ((hndo

r¡tt r:litL) o ¡rrt'sion,: lt k'lra {'. A ctxi I i:t urrcirirt st- l¡t,rslr¡r¡á l:r siriuicnlc f.¡n'liill

t

r¡:""ft.¿o tÍ u\1tr¿á:tf áf,cá¡(l 
^x_n 

Llrro
t,'¡t.rr¡¡ +t Pcr ¡ñnrl y n i rtú Pn{a.
(.o,¡f!5lartón di l. llü!á rür r)¡l!r¡

Ua'rd k¡:

L,if-!r.ll rr
iriiiíiir 

-

Eui '-

rlr rl¡:: jo A¡,.1.¡¡'¡ T-
-lt¡ r'1j[l
: r,tR¡
,,:r: rxl!r

-t r ll)l a,r ¡'fiÍll
lli:úlr, or

-1 
.!t úl.r

_j h,*ilrrl
I t¡ r¡c :)

oti:,', 1" .j:rt

i

I

I
li,l.. rr; A.,'l,i.,r ilr.,ii,l l't¡;r ;rr:t:¡r

l.:.1,',.ri '.'iilr¡ r: l l-rrril,- c,;iill-lirt l:rf unir l):rsc tl¿tos úniiarrtc¡rtc dcl iJr¡cct<;,irl rL¡r:,lr: r..:
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(ii,l( i ,i|' |.) r'r:, t'.,ixr'tr;,'i¡ lt [\l\' si\:( r¡til l;c;Íi ül'Cra !lrs r'l r¡:;'¡ilrit, nlt l('ridtil lt('c(¡r il

. l, ,, rr '.r , i I irr¡,1: ,i¡l, ,lltr,: (¡ L¡t,.:r¡C,-l,rl¡¡
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Manu de Usuario Sillema de Penonal ¡ Rol de I'agrs

Si «lesca compactar una base de datos selcccione de la lista de archivos un nombre

dando click con el Mouse, luego haga click sobre el botón Compactación; a

continr¡ación se mostrará cl sitsuicnlc mcnsajc.

a E itá ¡tgrro dc cqrpel¡ h bac dc dt¡

No

Al hacer click en NO cl proccso no se eflecturrá, de lo contrario usted podrá observar

que el puntero dcl Mousc cambiará durante el tiempo que demore este proceso A [a

culminación de éste sc mostrará el siguiente mensje:

Prm¡o da Curpurih 0lc.

Bcpa¡¡clfi E

Sollpe-l ¡

Pfi0 fL'olll (opítukt X - l'ágina : 27 E,\POl.
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IO.tt. REPARACIÓN DT, t,A I}ASI'] DE DA'I'OS

para ascesar al submÓdulo de Reparación de la [lase de Datos use el Mouse (dando un

click) o presione la letra P. A continuación s€ mostrara la siguiente pantalla:

Rrpñrar
Xod¡a dr A¡d-Yt

Usuariot Conec{adoi -

bhi¡tory.o&
txolor.d
t¡lran¡ ¡&

UúJ¡dcr dc Di¡co

-J c: [DESü'nOl
Oicclab¡

lr@a

i¡n rvw* I 2S ¡5

Elotón RepBrar

[:sta opción nos permitc reparar una basc datos únicamente del directorio donde se

cncuentra instalado cl sistema. Por cucsliones de seguridad y para evitar que bases de

datos que no co[espondcn a este sisterur sean alteradas, el usuario no tendrá acceso a

seleccionar una unidad de tlrive o un dircctorio.

[:l usuario encargado de realizar este proceso tendrá la precaución de que ningún otro

usuario esté trabajando en cl sistema, para lo cual po<tni guiarse observando cl cuadro

de usua¡ios conectados incluido ól mismo como usuario. Usted podrá dar una voz dc

alcrta cn base al cuadro dc usuarios conectados para que salgan del slstcma por un

momento; ya quc csta opcraci(rn afecta exclusivamcnte a las bases dondc rc¡»sa la

infilr¡nac¡ ón

I c:\
SOTTPEN
8A5E

IFáO Cf T,A'TN'A E ALCTXITEI.AD
s¡.lÍa.LPüstdYElS m
n+-dnúbhrboaü.

thrh
Efdórr

F§ññ-
Er-&

ll 5pr-FIlepara t¡E¡

PR0'r('oM L'apttub X - Ptigino: 28 tisPol.
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Monuol ¡le Usuorio SL¡ema de I'enonal Y Rol dc l\t

Si desea reparar una basc dc datos sclcccione dc la lista dc archivos un nombre dando

click con el Mouse, luego hagir click sobre el botón Reparación; a cont¡nuación sc

mostrará el siguicnte mcnsaje

a E ¿á ¡¡g¡o da ¡+¡c h ba¡e d¿ d*o

AlhacerclickcnNoelproccsonoseefectuará'<lelocontrarioustedpodráobservar

quc cl punter«t del Mousc cambiará durante el tiemfxJ que dcmore este proccso' A la

culminacitin dc cstc sc ntostrará cl siguicnto mensaje:

Prm¡o dc Hcaüeih 0L.

-rFfi

Bcpaadón r

§ottpc-l E

¡'Rt)T(\)lll Capltukt X - Página: 29 t:spt)1.
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I0.9. CAMBIO DE I.ISTIARIOS

para accesar al submMulo de cambio de usuarios use cl Mouse (dando un click) o

presione la tetra A. A continuación se prescnta la siguiente pontalla:

U suuro Actu¿l USBOl

C.mbio de Prasword

lr.rxfb Pmúd

m!

llotón Cambiar

Sr desea realizar un cambio de usuario siga los siguiente pasos:

l. seleccione del combo de usuarios cl nucvo usuafio; cs decir, el qu€ seria dc ahora cn

arlelanle el usuano actual.

2. Usted no puede seleccionaf el usuario actual, sn esle caso se mostrafia el siguiente

mensaje:

Ut¡Jüio dud

g+g
E!ét

No puetle scleccionar un usuario al cual §e le haya establecido una sesiÓn, si Ósto

sucediera sc visuali¿¡ el sigutcnte mensaJc'

{)

l

q

¿ S pr-Fc¡nbiolj luüio lIIE

PROT(\ )itl Capkulo X - PáEina : 30 E,\POI,
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Y¡ ¡c h¡ a¡lólcciro trtvidrrtc r¡e ¡c¡i5n

l,a solución ante este crror puede darse rcstablecicndo la sesiÓn a dicho usuario, lo

§ual puede hacerlo en la opción Restablccer sesioncs.

4. Si usted ha seleccionado cl usuario cofrecto, proceda a ingresar el password del

mrsmo.

5. Si el fiassword es incorccto se mostra¡á cl srguiente mcnsajc:

Pa¡¡rvord Erómo

6. Cuando haya scleccionado el usuario e ingrcsado el password coÍecto haga click en

el botón Cambiar y a conlinuación se muestra el sigüente mensaje:

ql

Al dar click en NO los datos no se modificarán, de lo contrario se presentará e¡ mensaje

«le Acrualiz¿ción OK y se refrescará dicho cambio en la parte superior de esta pantalla.

Al efcctuar un cambio de usuario se habilitarán los mÓdulos respectivos al nuevo

us uIrl().

!lCamlio d¿ Uruario¡

Carúio de llru¡rio¡ EI

rc!9tü

ll¿mhio rle ll¡t¡arn !I

ffi
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IO.IO. USIIARIOS DEL SIS'I'EMA

para accesaf al submódulo de usuarios dcl sistema usc el Mousc (dando un click) o

presione la letra U. Este submodulo está formado por 2 opciones: Mantenimiento de

Usuarios y Sesiones del Sistema, las mlsmas que se detallan a continuación'

l0.l(1.1. M¡nlenimicnto de []sua rios

[Jna vez que ha ingresa<lo al mcnú de S¡stema y seleccionada la opción de Usuarios del

sislema, prcsione la letra M, o «té un click en la opción Mant€nimiento de usuarios. A

continuación sc mostrará la siguiente pantalla:

LGI< N''ul"'d"A"""ol# l.l ódulo¡

O.Yü

llinl ü Accr¡c

Edxi¡r
f--r-

Pa¡ru*

Q¡ tamm :lrgol¡ d¡¿c ctnry&ra paa C r,rorb i8 **

I..sra pantalla cstá tbrmada ¡xrr 3 ventanas u opcioncs: usuarios, Niveles de Acceso y

Módulos. uslerj trldrá haccr uvr dc los botones de la parte inferior dc esta pantalla de

acuerdo a Ia opción que haya aclivarlo. A continuación se describen cada una de cstas

()pcroncs

G*
INA¡t ITBAIIYA I[ AG¡ÍÍITüA|D

lHtrIr &F.r.üJrRdrb P.eE
Iriüffiod.l¡rr5a

FsFói-
Fdi-

lhrE
Erl¡frE

il Spr-f Utuaior EElE

tr ú i d q
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10,10.1.r. Usuarios

Estaventanapuedeactivarsehaciendounclicksobre|apatabraUsuanosopulsando

Alt+U'lapantallaactivaparacstaopcióneslamostfadaanteriormenle'Inicialmente

el cursor se mostr¿rá en el campo clave, el reslo de botones estarán inactivos excepto

rmpnmir, limPiar Pantalla Y salir

Ingre*t ('onsullu

l. si desea ingrcsar un nuevo usuario, no scrá ne.cesario que usted asigne la clave a este

usuario; simplemente pulse <Enter> con el campo clave en blanco y a continuaciÓn

se mostrará cl siguiente mensajc

a 0araa irgcra rr.rvo tnro

[:§n Uo

2. Al haccr click eo NO se canccla esta operación'

3.Delocontrafiounnuevousuafioasidogencrado,siguiendolasecuenciadelúltimo

usuario exislente.

4. Usted sólo tcndrá acceso a ingresar el Password y seleccionar el Nivel de acceso a

esle nuevo empleado.

5. Luego «le haber ingrcsado los datos anteriores haga click en el botÓn Ac€plar' a

conttnuación se moslrará cl siguientc mcnsajc:

Nr-pvo U¡¡¡io: U58(B

llstc mensaje indica la clave asignada al nuevo usuario, usted puede consultaf con esta

clav€ si dcsca veriticarlo. l.ucgo se mostrará el men§aje de Actualización oK y los

cam¡x;s de la Panlalla se limPiarán.

A

ll¡ua¡io¡ I

U¡u¡rio¡

t,RoT'(',()llÍ ('opitub X - Pdgino: 33 E,\1,()1.
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Manual de Ílsuorio Sílema de l'enonal Y Rol de Pag»

ModiJicar

Si dcsea modificar los datos rtc un usuario, siga los siguicntcs pasos:

.1. 
Rcalice una consulta; ingrese la clave del usuario, si este cxistc se mostrarán los

datos, en los cuales solo ¡rulrá mrxlificar cl nil'cl dc acccso y cl ¡nssworrl

2. A continuación haga click cn el bolón Aceptar y se prescntará cl siguientc mcnsaje:

i) E rtá :cauo & rnorl6cr unrab

Al hacer click en No los daros no se altcrafán, dc lo contrario se efcctúa la

muliñcación, se mucstra cl mcns.lje tlc Actualización OK y se Impian [os datos de la

pantalla.

Usted puede reali¡ar una modificación siempre y cuando el usuario tenga el estatus de

activo, como sc muestra cn la siguicnte panlalla'

}=( q*rr" 
| 
.=G gr"r", a" a"""ro | # M ódt¡los

I f¡.?c

llivul dc Á¡tx
ErrElhr

P¡rcord: psnot-

l@-= IADHTNTSTBADo
B DEL SISIEI,{A

?\ t6nO¡g lrllc.É Gl p8¡/rsd dd Llr¡tb

tr § s
18gl

lkdrrior

¿i) '..

c#
lrl¡A¡! offn Tn aff tfcrfianl.rllE

SadcÍ¡. d. P.r.sld Y nd d. P.ool
rtlrffitoÚtlh¡rbt

uarb PSnol
Eú.tórE Fo1 -

ll Spr-FUruorio¡ Et¡tEl

PRoTL\)TT Capllulo X - Pdgit t : 34
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Si el esratus es inactivo como sc muestra en la siguicnle pantall4 siga los pasos

descritos a continuaciÓn pÍua reactivar el cstatus

u[tD oPBATIYA tE l¡.ctrrtñl-¡m
gtaüÍr .h fffra t nd d. P.eD.

5Grúddoó!lrrb.

uü¡t Fndi-
t -.úEFi-G*

}=( f,ridrlor

O.ve

llivC dr Accar

Eamió¡t¡

ptcrIADoff

tlsu.¡ps s:G)

r-l

Ufu.r., ao a.tcro | &

P¡¡¡rú iI

Bl \Ü s
\ rs¡m¡s ' H"9, OJü. prr, q,r.d¡ o n¡üc¡ rlonri'ón e bt rlsi¡s B r&fñ

Reactive el estatus haciendo uso del botón Aceptaf, donde se mostrará el siguiente

mcnsaje

a E al ¡cg¡¡o ü rtdivr C r¡¡ab

Al dar click en SI cstc usuario pasará a ser activo, se mostrará el mensaje de

Actualiz¡ción OK y los <iatos dc pantalla se limpiarán; de lo contrario seguini con su

ll Spl-FU¡ualio¡ 'EIE¡

Urua¡io¡ E

PROT('On' CaVitulo X - Página: 33 t.:.sPol.
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l,rr«rres: lngreso o Modiñcación dc los csmpm de [)su¡rios

l'ussut¡nl: Si el password dcl usuario no ha sido ingresado se mostrará cl siguiente

nlcnsa] c

Eno m canpor da ilomrirr

,

I L,;uurio no e-r¡.t¡¿: Si sc consulta un usuario que no exislc §e mueslra el siguiente

mcnsaje:

a

CI¡,c dc ua.¡db rp Güdc

Iilimina¡

Si ustcd desca eliminar un usuano haga click en el botón Elimina¡, a continuación se

mostrará el siguiente mensaje:

a

e E¡lá scguo dÉ rtriu t¡¡rrüira

Xo

Al dar click en N0 los datos no sulrcn ninguna alteración, de lo cont¡ario el regrstro no

sc elimina fisicamcnle solo cambiará su eslatus de activo a inactivo.

I

llsuario¡ E

uruario¡ E

U¡u¡¡io¡ E

PROI-(1)!t' ('opltulo X - Pá¡1¡nt : 36 IisPot.
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10.10.1.2. Nlvela de Accao

L.lste«t puede activar esta venl¿na dando un click sobre la palabra Niveles dc Acceso o

pulsando Alt + N. La pantalla activa para esta opcitin se mucslra a continuación:

}Jt !,ruarrot
Aélg llódulo¡

_I

llirrl da Acca¡u

Dcrc¡ircfft

-_....---.:...-.....C¡¡gEf¡ d¡a Ur¡r,ü¡r rt UurüB l- §ffiú C §ifm. )

i§. 13m¿g H ¡Ota CUCÍ pte ¡dcccdr¿, C Nivd & Accao '§f a,m

lnicialmente el cursor se mostrará en el campo nivel de acceso, el resto de bolones

esl¿rán inactivos excepto imprimir, limpiar pantalla y salir.

lngrcsrr ('on.rullu

L Si dese¿ ingrcsar un nucvo nivcl dc acceso, no s€rá necesario que uste{ asigne cl

nivel de acceso, simplemente pulse <F,nler> con el campo nivel de acceso en blanco

y a continuación se moslrará el siguicnlc mensaje:

Dotca i¡glara nrvo rivC & xc¡¡o

r-e-l'-_--l:------, [o

2. Al hacer cl¡ck en NO se cancela esta opcración

a

PEÑA§

x

t* E'O OPEAIIYA If áLCTI TE.LI¡D
SEí¡ d. Por.drdrnd d! P{r

I¡tüffirbtlriú

psn_.ür--

Fm-
lb:h
Éla.atótÉ

< lnrelcs dc Au'ceso

tr ü § 4

lJrua¡ior E

PROT('Ofil (itpítulo X - l'rigino : 31 Í.s ¡1) L
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3. Dc lo contsario un nuevo nivel ha sido generado siguiendo la sccucncia del último,

usted podrá obsewar el cótligo del nuevo nivel en el campo de nivel de acceso.

4. Ingrese la descripción del nivel de acceso.

5. lndique la calegoría del usuario al cual se Ie asignará el nuevo nivel: Usuarto'

Administrador o Sistema.

6. tlaga click en el botón Aceptar, a continuación se mostrará el siSuiente men§aje:

e E rtá trguo & 9r&ü NiY!¡.r dt Accúro

i--Tr-l

Al dar click en NO la o¡reración será cancelada, de lo conlrario los datos serán

almacenados, lucgo se mostrará el mcnsajc de Actualización OK y los campos de la

pantalla se limpiarán.

Moditicar

Si desea morJificar los datos de un nivel dc acccso, siga los siguientes pasos:

l. Realice una consulta; ingrese o seleccione el nivel de acceso.

2. Modifique los campos deseados.

3. A continuación haga click en el botón Aceptar y se presentará el siguiente mensaje

e E dá ¡¡É¡¡o & r¡odE riwl

Al hacer click en NO los datos no sc alterarán, de Io contrario se efectúa la

modificación, se mucslra cl mensaje de Actualiz¡ción OK y se limpian los datos de la

pantalla.

Usted pucde rcaliz¿r una mrxlficación sicmpre y cuando el nivel de acccso tenga el

estatus de activo, como se muestra en la siguiente pantalla:

ll ¡r¡¡rto¡ E

llruaf¡o¡ E

PROT('OM ('opüulo X- Pd¡¡itrt: 38 L:.\P()l.
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f* T'IIATt OPBATN'A tr TLCTITIflILT¡X)

§llün dü Ptrlfia Y Poa dG P{P.
tl¡tcrffito ¡lo tl'tr ior

ua:k pffiññ-
Eúc¡úlrFÍI--

ll Spr-FUruoior TEE

w !lruarrot

A

#B f{ódulos==G Nweles deAcce¡o

lliwl dr Acc¡ra

Dcrc¡ircltt

HivC d¡ Acccru

DacrigclLu

Cdooql¡ dd ll¡r¡¡ir 1¡ Uo,dio C A¡¡n¡iúrdor ¡. siúrrDr

tr ,& úld ú

l3 f6/S Xao O-tü( pca scfccirta d NiYd dGA¿t¡ro ifi| a,o,

si el estatus es inaclivo como se muestra en la siguiente pantalla, siga los pasos

ttcscritos a continuación para reactivar el cstatus.

r={ lruorbr §3$ frr"f", a" 4""*o l# f,-ódulor

cd.,uqf. ü uru{b: (' llttJrio c Aúniii¡rdr, a §idán

Flcr q/ d q

Q¡ t ermm H o0o CLIC( p¡¡ grlddlr o rrcffc¿l irlc¡mrión da b¡ u¡.¡ap¡ 1813

¡i)'r
.i? ¡ad

rIIrflT OPINAIIYA IE ALCAlfTInlIA¡to

Sil"fn. dc P6tflrd Y Rol rh P{ot
LrfürtrGrll o óo t at¡rtDa

F.m-
F¡i_

ll.rrlc
E.r¡t¡órü

ll Spr-FUrucrio¡ llEIEI

PR( )T('( rM ('tpítulo X - I'ágino : 39
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Rcactivc el estatus haciendo uso dcl botón Aceptaf, donde se mostrará el siguiente

mcnsajc:

e E¡tá ¡¡g¡o d. rr.diY¡ rivta

.I-TI---1

Al dar click en Sl este usuario pasará a ser aclivo, se mostrará el mensaje de

Actualización oK y los datos se limpiarán de la pantalla; de lo contrario seguirá con su

estatus de inactivo,

Errorrx: Ingreso o Modilicación de los campos de Niveles de Accero

l)a.scnpt.rin: si ta descripcrón dcl nivel de acceso no ha sido ingresada se mostfafá el

srgurente mensaJc

No ¡a h¡ rrg"redo dacrgcih dC riYr{

Al momento de efecluar una grabación/modiñcación se verificará si los datos son

válidos, c¿so contrario se mucslra el sigutcnle mensaje:

a

a

El¡q an curpo¡ dc ilc¡mrih

Uru¡no¡ E

U¡u¿r¡io¡ E

U ¡u¿rio¡ I

PROI'(\)itl Cryítuht X - Pá¡liaa : 40 li.$P()l-
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Ellmlna¡

Si usted desea eliminar un nivel «le acceso haga click en cl botón Eliminar, a

continuaciún se mostrará el srguiente mcnsaje:

s,\
{/ Edá reg¡¡o & o&irr rivcler da e¡o

í::fr-r

Al dar click en NO los dalos no sufren ninguna alteración, de lo contrario el regislro no

se elimina fisicamente solo cambiará su cstatus de activo a inactivo.

Rccuerdc que sólo pucde elimrnar un nivel de acceso que no haya sido asignado a

ningún usuario.

10.10.1.3. lllódulos

Usted puerte activar esta ventana dando un click sobre la palabra Módulos o pulsando

Alt + M. t¿ l.ntalla activa para esla opción se muestra a continuación:

táE¡'
ll ¡rl.r¡io¡ =:O [¡Yct¿r dc Accero

llivd dc Accr¡a

ld,dla l1óúrc
tñ,-l FAPAOIADOH

r\¡ t:,m,u Í H.qo CLIC( pr" ,.t"oir- C Niyd üA.c¿ro o n paa otlaa rnódf 
I

Zl:E

lJ!úariot

X

c*
tf,u0 ee^nvl l. l[clfil¡lrrE

Sl6nr (b Pú.ü4, n¡a .h Pae[.
Irtrffirto.b lhr¡o.

r¡.:E Fol
EfdEFñ-:.

!lé'd,:Ies

!

F ú 4!ql q

PR()t (1)M L-apltuh X -Pdgino: 4l
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Esta opción permite asignar mffiulos del sistcma de acuerdo a los niveles dc accesos

previamenle ingresados.

Si ustcd desea asignar un módulo a un nivcl de acc€so siga los siguientes pasos

l. Seleccione un nivel de acceso.

2 A continuación se leccione un mülulo del sistema.

l. I laga click en el botón Accptar, y §e mostrará el siSuiente mensaJe:

Actu.hd¿n 0K

l.o cual in«lica que el módulo ha sido asignado coÍectamenle En c¿so de que este

módulo ya sc lo haya astgnado previamentc se mostrará el sitsuiente mensaje:

Mód.Jo y¡ ha ¡iJo ag¡do

Uste<l puede eliminar una asignación selcccionando el nivel de acceso y el módulo

asignado, postenormente haga click cn cl botón Eliminar, donde se presentará el

siguicnte mcnsaje.

E¡tá ¡eqro d. r&rarr mód.lc ryu&

Al <lar click en SI se habrá eliminado la asignación, de lo contrario se mantendrá como

estaha

N
-:)

{)

a

.¡t'l

1l¡uario¡ I

l.l ¡u.rio¡ E

r

U ¡ua¡to¡ r

PR()T('oM Capltulo X - Prigiaa : 42 tist\)t.
cAMl,tJs
PEÑ¡.S

!ol

LEAt:tl

r:---il
li Accdü :l



l¡lanual de Ilsuaritt Sirlema de Penonal Y Rol de Pagn

si usted descara asignar un múJulo a un nivcl de acceso al cual no le corrcspondc, sc

mue stra el siguiente mensaje:

a El mód.b rp csrc¡pmd¡ C riv¡l da m

Il¡ro¡es:

Mtentras no se realice la res¡rcctiva corrección de los errores, presentados en cada una

de las opciones, los procesos de grabación o modificaclón no tendrán éxito

Imprtmi¡

puede emitir un rcpoftc de Ljsuarios, Niveles de Acceso o Módulos cn el momcnto que

rlcsee, dan¡lo click en el botón lmprimir se mostrará cl cuadfo de lmpresión No. I

correspondiente a la venrana activa, con lo cual podrá ejecutar un reporte pof pantalla o

impresora.

::9?
'14

'29.

,,4
.i:-

. t1U,^

U¡u¡lro¡ T I

ffi

PRt)T(1)l+l ('opllulo X - Pógina: 43 Í,:;t\)l-
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I0.10.2. Scsions del Sistema

tln¡ vcz que ha ingresado al mcnú dc sistema y seleccionada la o¡rión dc ljsuarios rlnl

Sistcma, presione la tetra S o dé un click cn la opción Sesioncs dcl Sistcma'

Si uslcd no saltó coñcclamcnte del sistcma la clavc con la que cstuvo trabajando sc

bltx¡uca, es decir tiicha scsión quedo incompleta. En eslos c.Ítsos ustcd pucde rcstablcccr

la scsiirn con la cual estuvo trabajando para dcsbloquear su clavs, hacicndo usr¡ dc csta

opuión. Obviamcntc quién efectúe esta operación scrá cl administrador del sislcma para

cl cual no se le cstableccrá ninguna scsión, pof tal motivo cste tendrá acceso al sistcma

en cualquier momento. A continuación se mostrará la ¡rantalla dc sesioncs tlcl sistcma:

ttlta¡¡ optx Tn,A ot lLcArTAEtloo

ffi Sirt"ffE .1" PGr.úria y Rol ó. P.Oúr
Rslqx.acrn d. s.abr¡ta dal §¡dtffi.

lrr.rb
EdrdórE

F§B¡r-
F!-]--

Sesionca rle UÉrrüio3

Form¡lor de PfeSerlúckin

ft¡ f 3z6m Sahccirr C u¡r.raio C q¡ dctG. rd&lmL t¡u ¡s¡in :8 21r10

Usted observará cn esta pantálla los usuarios que han tenido sesiones incomplct¿s y

adcmás el usuario aclual. PuctJc selcccionar 2 fofmalos de preScntación: en firrma dc

Icono como el mostrado cn esta pantalla o en forma de Reporte como sc mucslra a

continuación:

I Spr-Ftomuruorior E¡ET

q

PROT('Oltt L'opituk, X - PáEina : 44 ti.tP( )1.
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l.Á1.':qd
pffi-
FF-n!írrÉfbú §aahrn tH ffrtr

tx¡t¡¡ oPn^rn l ff lfcl¡lllxlr oo

für. dc Pú.úld t E¡a th PiPa
lrrrh
tfr.afir

tl Spr_FConruruatror n¡Erl

r Scr¡on"i de UtuJh3 -.--

d
U SR03

f orr¡¡lor de Pf esefrtrciénd
í!t§Éq

4r t 6 f,U:B S¡a¡cci¡r d r¡¡¡¡¡b C q; dcr* rcddcab r¡rr ¡¡ár¡

a

Para restablecer una sesión selcccionc el usuario dcseado dando un click sobrc este y sc

mostrará el siguicntc mensajc:

"\{/ Da¡ae ¡a¡tólccar l¡ ¡aqín dC u!¡rb USHfi

[:n este mensaje se mostrará cl usuario al cual se va a restablecer la sesión. Al dar click

en NO los rtatos no sufrirán alteraciones, de lo contrario se mostrafá el siguientc

mensaje:

Acrr¡¡I¡rih 0L

q

B¿tláblüca, Uruar¡ot E

).Fe¡lablcca U¡uano¡

PR( )T(.OlV (apítulo X - Ptigína: 45 Í-ÍiPot.
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Ahora usletl p<xlrá apreciar quc este usuario ha dcsaparccido dc los mostrados en

pantalla, lo cual indica que dicho usuarto podrá hacer uso de su clave normal y empez¿r

una nueva scsión dc trabajo.

lJstcd no porJrá restablecer una sesión al usuario actual, si scleccionó csle usuario e

intlic(r que SI tleseaba rcstablccer la sesión se presentará cl siguiente mensaje:

a Uí¡¿b Actu¡¡. rp qrdq ,Ütrableclr L ¡úlirl

Badahhc¡r Uruario¡ E

PR0T('oM CapituloX- Pó¡lina: 46 E.t P( )l-
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IO.I I. INTORMACIÓN IIISTÓRICA

para acccsar al submódulo de tnformación IIistórica usc cl Mouse (dando un click) o

presione la letra L Este submódulo está fomado por 3 opciones: Baje de Roles

proces¡dos, Restauracrón de Roles rlados de Baja y Baje de Información Histónca, las

mismas que se dctallan a continuación.

l0,l l.l. Raje de Roles Procesedos

Una vez que ha ingresado al mcnú de Sistema y selcccioriada la opción de lnformación

lhstórica, presione la letra B o de un click en la opción Ba¡c de Roles Procesados. A

continuación se mostrarii la siguientc pantalla:

UHIDAD OPf BAT]VA DE ALCAIIIARILLADOrP B.a. dr Boact hocredor

Ernpaoú

Crtrlo
FMPLE¡D0s

l¡'- poHTHArA00s

I Hdes Procesados Rolas a dacc de bela

,)l
.. I

Este pfoceso ¡rrmite dar de baja los roles proccsados, para ahorrar espacio fisico cn el

disco rluro; si desea realrzarlo siga los siguicntes [E-§os

L Seleccione el tipo de emPleatlo

2. Selc'ccione el tipo dc contrato.

tl sF_FBol?¡B¿i. EIIS

E § q

rR(n'(.otl Cupirulo -Y - Pti¡¡ino : 47 l.-,\P( )t,
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Ahora usted observará cn el lado izquierdo los roles pfGesados, $rlcccionc aquellos

quc dcsea dar de baja, de la stgutcnte manera:

Selcccione el rol de la columna rol€s procesados con el puntero del mous€ y,

))

seleccionatlo aparecerá del lado derecho (columna de roles a darse de baja)'

si usted no ha seleccionado ningún rol y ha dado click sobre este botón se muestfa el

siguiente mensaje:

Luego haga click sobre el botón , usted observará que el rol

a No ra h¿ ¡dain¡do rauh Fd

si desea fegresar un rol dc la columna rotes a darse de baja a la columna de roles

procesados haga click sobrc cstc botón
<(

No ta han epc,cfrú Bdcr ¡ tda

l,uego de tener los roles a darse de ba.¡a, haga click sobre el botón ejecutar'

A continuación se venficará quc existan roles a darse de baja, de lo contrario se muestfa

cl siguientc mensaje:

a

SoftPar:onal E

SollPar¡onal ¡

PROT('( )ltl ('oplrub X - Págino : 48 I'SP0I,
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§ollParo¡al I
Si cl proccso se ltevó a cabo con éxito, al final se prcscnta el siguiente mcns¿Je

P¡occ¡o T cmircdo''?

l0.l1.2. Rertaurnción de Roles dados de Brjr

Una vcz que ha ingrcsar.lo al menú de sislema y seleccionatla la opción de lnformacitin

I listórica, presionc la lctra R, o dé un click en la opción Restauración dc Rolcs tLrrjos tlc

Lla1a. A continuación se mostrará la siguiente pantalla:

UI'IDAD OPTRAf ¡VA OE ALCAI¡IAfl ¡LITDO

Fu+stfh dc Boalc dúr dr 8ta.

flolc¡ do
E

Ctrüd¡,
ADOS

Bol ¿ Hecr4¡cr¡¡ Rccupar derde

ÉtaE,

I

Jq\
JSOTIPEB

bde¡.¡ó
tfterr! ffri
m*ttg rñt :l

{
0¡

llotón flestaurar

Este proceso [rcrmitc recupcrar los rolgs perdidos en base a los roles dados de baja y los

respaldos de disquetles, si dcsea rcalizarlo siga los siguientes pasos:

l. Sclcccione cl tipo de cmplcado.

2. Seleccionc cl tifxl dc contrarc.

EaC¡ UF

4t -h-
/\

ll §p¡-FPc¡t¡q¡8¡iedo¡ TEEI

PROI-('0tll ('apirulo X - Página: 49 t-.\Pol-
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Ahora usted obs€rvará cn cl lado iz4uicrdo los roles dados de baja previamente por la

opción t3ajc de Roles de ['agos, scleccione el rol a restaurar.

l. En cl lado izquierdo se v¡sualiz¡rá las bases de datos correspondientes a los roles

dados de baja, las mismas quc se encuentran en el subd¡rectono Backup. Scleccione

la basc rcspectiva.

2. A continuación haga click sobrc el botón Restaurar.

Si usled no ha seleccionado ningún rol y a dado click sobre cste bolón s€ muestra el

siguiente mensaje,

SohccirpCEdarrd¡¡¿

f-iioffil

Si ustctl no ha selcccionado desde qué base de dalos desea restaurar, se presenta el

siguiente mensajc:

a

S#cir¡c 4.de h Bc¡c dc ddo¡ ¡ 8ca¡¡¡

Si el proccso sc llcvo a cábo con éxito, al final se prcscnta el siguiente mensaje:

P¡ocr¡o for¡rir¡do

a

{l

SollPcr¡onal E

!iollP¿r¡onal rl

SollP¿rronal ¡

PROT('O ('opitulo X - Ptig¡trd: S0 E.\Pt )t _
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l0.l l J. Ilaje de Inform¡ción llis«iric¡

(Jna vcz que ha ingresádo al mcnú rle Sislema y selcccionada la opción de lnlormación

I Iisrórica, pfesionc la lclra A, o dó un cllck cn la opción Baje de lnformación Anual. A

continuación sc moslrará la siguicntc pantalla:

D.]lo! paro l.¡ inlo¡m.¡ción a dor dc baia

Allo:

D¿fo¡ tle la lnlotm.rcir'rn ¿ lmDorlat

Año :

Tipo do lnlu¡tlh
6 Yck¡es BsviúrE¡
C Eidúico dc Suoldoi

J c. [OESKPF0|

lc.\
SOFI PIB

C VCccr Dor lrtJglr{@
C Aq¡¡c c S¡q¡o
C Pao da fluüro Arualac

Ibo dc ldsr*lh
13 Vohrca RoridrÉr
(^ Hstórico ü Sl.Etdc I

C V*fr8 ps lrErürrtos
C Aper¡¡ C 5¡9uo
C Pao dc Bráor Anr&r

l,ista de Archrvos lJotón Importff BotÓn Eliminar

Irstc proceso pcrmrtc dar dc baja a la información anualmentc de los últimos 3 años con

rcsprcto al año tle proccso, asi cotno también importar informaciÓn de un rcspalJo

anlcf I o r

I'IüW) OPfRAIHA Tf ALCIXTA¡iII¡IO

St.lcrn do Pütor¡d Y Rol d. P{o.
B.F d" Hormrlón tlüórtcr

prñ6i-

rT;v:?¡.#' Ert¡clórr

lrruÍlo:

F
§

el §pr-FOric¡, ¡tor l'¡Et

BAC(UP
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Monual de llsuorio liLfamo de Penonol Rol de

l)utos p)ru lu infonru.rción u dur de buju'

l. lndique el año.

2, Scleccionc el tipo de informaciún a daf dc baja: Valores Provisiones, Histónco de

Sueldos, Valores por lncremcnlos, A¡»rtes al Seguro' Pago de Rubros Anuales'

1. llaga click en cl botón eliminar.

l)ulos ¡la lu mlitrntución ü ¡ntPorlur.

L Indique el año.

2. Scleccione el tipo de información a dar ¡le baja: valores Provisiones, Histónco de

Sueldos, Valores p«rr lncrementos, Apofles al Seguro, Pago de Rubros Anuales'

l. Seleccione de la lista el arch¡vo a recuperar'

4. llaga clict en el bolón importar.
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ll anual de ljst¿ori¡t Si*tma de l'cn;onal y Rol de I'rrgtts

[)ara accesar al menú dc Ayuda pucde haccflo por medio dcl Mouse (dando un click) o

prcsionando la combinación dc leclas Alt + Y.

I I.I. BTISCAR AYT]DA ACT]RCA I}I] ......

I:sta opci(rn pcnnitc obtcncr una guia fápida rlc cada una dc las opcroncs dc

SoflPcrsonal. Ustcd puctlc haccr uso dc esta opción ¡rara llamar a una ayuda en linea en

el nlomcnlo quc asi sc rcquicra.

I I.2. CALCT)I,ADORA

Esta opción activa la calculadora dc windows 95" como ayuda inmediata para los

cálculos manualcs cn caso dc rcqucrirsc.

Edcón Yo Awd¡

0

f -tC-sj-:lrd ¡ 'lIJjsJC IilI .lij
C ,lil.]_JC
-Y:l 'l-d! -Jil

I I.3. ACERCA DIi SOF'TPI¡]RSONAI,

t:sta opción inlorma al usuario los tlerechos dcl sistema. A continuaciÓn se muestra la

siguicntc pantalla:

TTEIFR Colcdadora

PR('T('oM Capüulo Xl - Página: ¡ Í:.\ P( ) 1.



lltEtü Ace¡ca de

lllitrr; Prortdo Dtoürffi P-l d l¡o
GD(cl¡ü'o do

ECTPAO. TJO6A

ÉtFGsc-fnd üA'lrH*Y
,fElüre

#
fod6b3MBRasñób

FtrElt
FñOf@ta

gRogrÍÉ(bIEúÉúl
Co*srdrt

Usted puede obtener información del sistema haciendo cl¡ck en el botón Presentar

lnformación, y a continaución se mostrará la siguiente pantalla:

Botón

Presentar

Información

ffiormlt¡ón dcl silcm.

D¡EEio da W'rdovr

l¡rdóñ óV/rdorr

Oiccüio A¡r¡C da ItS+
ñrgdor
Sidrna dc Arrirct
MísÉIdC
Mami¡ Di+orük

C+ fdd &l Dbc¡ Duo:

C+. Di¡pa*5 Di¡co Duc

Si tlesea retornar a la pantalla anlerror haga cl¡ck nuevamente en el botón Presenlar

lnformaciún

E
TEEI9l Acerca de

q

PR( )T('0M Capttulo XI - Pá$ina: 2 DSPOI-
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lltanual dc Llsuurio Sistema de Penonal v Rnl dc |tagx

AlmaCenar,- Registrar, cscribir o ingresar datos en una computadora o cn un so¡nrte de

alnraccnamiento e xtemo de mcmorla

Archivos.- Conjunto de datos almaccnados según un rasSo común a todos cllos

Base ¡le Datos,- Conjunto dc ñcheros de datos organizados segün un método que

facilita l¡ actualización, acccso y recuperación dc la inlormación contenida en ellos. El

uso <le la base dc datos sc rcstrtngc a una o varias computadoras, mientras que el banco

de datos es dc uso gcneral.

Bonificrción Complementaria.- Constituyen asignacioncs adicionales al sueldo b&sico

rlcl servidor público, cxclusrvamenle las siguientes :

a) Subsidio dc antigücdad:

b¡ l)écimo lerccro, décimo cuarto y décimo quinto sueldos;

c) Bonrficación por rcsponsabilirlad;

rl) Ilonificaci(rn rnr titulos académicos, espccializaciones y capacitación adicionalcs; y.

e) Caslos de representación.

Boniñc¡c1ón por Res¡ronsabilidsd.- Constituyc una asignación complcmentaria

mcnsual dc estímulo quc sc paga al scrvitlor público, con rcfcrencia al sucldo basico

que ¡rercrbc y en merilo a la naturaleza rle las funcrones que tlesempeña.

Ronificación por 'l'ítulos Académicos, especializ¡ciones y capacitación'- [,a

honilicacrón [x)r litulos acadcmicos. ts¡rccializaciones y capacitación atlicionalcs

consliluirá una rclribución mcnsual, quc sc conccdcrá sicmprc y cuando talcs tílulos

académicos, cs¡r,cctaltzaciqnes y capacrtactón sc¡n adicionales a los establcci«los comtl

requisitos minimos Flara toda clasc. dc conformidad con la clasificación de pucstos.

Byte.- grupo tic ll bits con cl que sc prcscnta un carácter. [,as instruccioncs cn lenguaje

máquina dc una compuladora ocupan l, 2 o 3 bytcs. Es la unidatl de memorla már^s

¡rcqueña que pucrlc almaccnar la Ll.l'.|.J y su conlenido puede ser cualquter númcro

br nario cntrc (xm00000 y llllllll.

PR( )t-(1)lv (ilosario - Prigina: 1
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Caracter.- Cualquier simholo utiltz¡do para reprcscntar lctras, cifras, signos dc

puntuación, olros signos espcciales. ctc. Cada caracler ocupa un byte dc mcmoria

('ompenseción ralarial por el ¡ncrcmenlo del costo de vida.- Es un bcnellcio de orden

social a que tienen «lerccho to«los los lrahajadorcs rJe los scclores públicOs y privados.

Contr¡¡eña.- Caractcristica dc scguridad por software quc permitc utilizar cl

cumputador sólo <lcspués dc ingresar una palabra o código §ccrcto preestablecido y

cxclusivo.

(1,P.11.- tjnidad Central dc Proceso. lr.lemento central del ordenador, con su propia

mcmoria de acccso inmcdiato. su UAl. (Unidad Aritmética l-ógica) y su unrdad de

control, cuya función cs supcrvisar a las dcm¿is unidadcs. 'Iodos los movimicntos tlc

datos cntre cl ortlenador y los ¡rriféricos a él cstán conectados por esta unidad.

('ursor.- Raya o marca lum¡nosa que indica e[ lugar que ocupará el carácler qu€ se

qurerc visualizar en la pantalla dc cualquicr lcrminal de computadora. l'ienc movilidad

programada ¡xrr toda la Pantalla.

Dr.cimo Cu¡rtr Remunereción.- Consislc en una bonificación adicional a quc licnen

«lerecho a percibrr los trabajadores de sus respectivos empleadores en un monlo

cquivalente a 2 salarios minimos vitalcs gcnerales vigcntes dc su respecliva catcgoria

trcupacional.

Dc.,cimo Quinto Sueldo.- Ilcncficio adicional a los vtgenles, a que ticne derccho los

trahajadores dc los sectores público y privado en todo el lerritorio nacional.

Décimo Sexto Sueldo.- tlcneñcio atlioional adquirido para los trabajadores y

empleados dc los scctores púhlico y privatlo. t.l monlo será el equivalcnle a la octava

partc dcl sucklo mcnsual

t,Rol'(1)ll (ilosario- l\lgino: 2
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l)ócimo 't'ercers Remuneración.- I.ls consirlcradr) como una fcmunuraoi(in adiclonal a

quc trcncn dcrccho los cmplcad()s y trabaiadorcs dc los scclorcs público y pr¡vado' a

rccrbir dc sus rcs¡tcclivtts cmpleados o palronos' una suma cquivalcntc a lo doccava

pañc dr, las rctnuncracioncs toralcs percibtdas duranlc el ¡ño calcndlrio rcspecllvo

Disco Duro.- I)rsco magnético dc un rnaterial rigido (alunrinro, ¡x)r cjcmPlo)' utilizarlo

prra almaccnar tlalos. l)oscc rnayor capaci«lail quc un dist¡uete o disco flcxiblc.

l,jecutar.- Refcritlo a programas o aplicacioncs, significa cl proccso normal dc eslc

programa o aplicaciÓn por parlc dc la computadora

l'ondo de Rserva.--l'otlo emplcatlor de caráctcr privado o público, licnc la obligación

rlc dc¡rsrtar cn cl ll.,ss l0s l;ontlos dc Rcscrva, por cada uno dc los trahajarlores que

cstón a su cargo o scrvicio ¡xlr más dc un año, el dcrnsito corc a rmrtir dcl segundo

añt¡.

l.os Í;ondos tlc Rcscwa equivalcn a la doccava parte tle la rcmuneración pcrcibida [x)r cl

trahajarlor durantc una ai¡o tlc scnlcio.

(iastos de Reprcsentación.- ccrrrstituycn asignacioncs colnplemcntarifls que sc otorgan

a los lunclonarios, cn ra¿ón tlcl dcscmpcño dc las luncioncs y icrarquía dc sus pucstos.

t|rrrlwarc.- conjunto de componcntes llsicos (c¡blcs, tornillos, placas, ctc.) quc

conslitu!cn una cotnPulatlora.

lloja tlc Cálculo.- Programa tlc los microcomputadorcs cspccialrncnte diseñados para

rc'rlizar pnrccsos tle prcscntaciones grálicas y cstadislicas'

Iloras flrtras.- (iuantlo ¡rr nccesi<Jadcs dc scrvicio dcbidamentc justificadas, sc

rcquicra quc un luncionarro o crnplcado público trabaje luera de las ocho horas diarias

deferminadas cn la l.cy y rJc acucrdo al horario «te catta instituci(rn, lcndrá tlcrccho a

pcrcihir horas c\traordinarias dc trabajo. Se pagarán tamhién horas extras a los

servitlores públicos quc fir)f ofdcn de autoridad compctenlc, dcban trabajar en tlias tlc
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fiesta o de descanso obligatorio, salvo que el trabajo exlraordinario obcdccicre a una

dcclaratoria de emergencia.

lmpresora.- Dtspositivo que reprtxluce sobre papel los datos que constituyen la s¿lida

dcl Sistcma de l)roccso

kogueje de progrrmeciór.- sistema <le sigros y símbolos que, mediantc un conjunto

de reglas, permtte la construcción de programas con los quc la computadora puede

o pcrar

Licencir*- No se concetlerá liccncia para auscritafs€ o dcjar de concurrir diariamente a

sus oficinas, a los funcionarios o emplcados que gocen de sueldo.

l,icenci¡s con Jueldo.- Todo funcionario o cmplcado tendrá derecho a gozaf dc licencia

con sueldo F)r enfcrmcdad, hasta ¡nr sesenta dias cada año, por calamrdad doméstica

hasta ¡nr ocho dias, y por estudios retacionados con el intefés de la Administración

Pública, hasla por dos años.

Licenci¡s sin sueldo.- con sujcción a las nccesidades del §ervicio, el Jefe de una

oficina podrá conceder licencia sin sueltlo, hasla por quince dias del calendario; y con

aprobación de la autoridad nominadora rcspectivA hasta por s€s€nta días, duante cada

año dc scrvicro

Memoria.- Dis¡nsitivo o pafc dc un equipo, dcstlnado a almacenar de forma lemporal

o pcrmanentc informacioncs codificadas y a dcvolverlas cuando se soliciten. [.,n una

computadora, la memoria sc dividc cn dos ¡nrtes : una memoria electrónica rápi<la,

integratta al orrlenador, y una memoria exlerna más lenta, compue§ta por unidades de

disco, cinta, etc. ta capacirlad dc mcmoria se cxpresa en b¡es.

Menú,- l,ista dc opciones quc un programa, al ser ejecutado' ofrece al usuario para quc

éste clrja una «lc ellas. L)na aplicación, al cst¿r compuesta por muchm programas ofrcce

varios mcnús; ésto hace quc la computadora y el usuario entren en un ambiente

rR( )T(',( )M Gh»ario - Ptl¡¡ina: 4 [:J;P()l-
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convcr§rcional. El usuario eligc el pfoccso que quiefe realiTáf, Ia compuladora lo

ejecula, y , una vez finaliza«lo, ésta vuelve a moslrarle el menú de opciones pafa quc el

usuario vuclva a cscoger. LJna dc las opciones siemprc scrá cl fin dcl trahaio

Itl ¡crocomputsdor¡.- Conlputadora cuya unidad central dc proccso es un

microproccsador. 'l'icne caFoidad' limitarla y pucde tcncr concctada muy p{rcos

periféricos.

I
Multiusuerio.- Se «licc de la computarJora qu€ trabaja con rnás dc un usuario a través

de varios puestos de trabajo conectados a ella. Normalmentc, cuando las computaduas

son multiusuarias, lambién son multitarcas; sin cmbargo, pucte habcr computadoraS

quc scan multitarcas y no multiusuario (monousuario)

Procer¡dor.- Dispositivo electrónico que controla las operaciones quc deten efectuarsc

en una computadora para oblener los resultados apetecidos. ["orma la unitia«l central dc

prrlceso, Una compufadora pucdc lcncr varias CPU, compucstas a su vez por varios

procescdorcs.

Red.- Sistcma tlc concxioncs cntre ordenadores que les permite compartir recusos,

gcncralmcnte unidadcs dc tlisco duro e impresoras. [Jna red también ¡rermite que varios

usuarios puedan comunicarse y tranSmitir datos entre los ordenadOrcs [-a utilizaCión «ic

h rcd también puedc aumcntar cl rcntlimicnto de un sislcma, permiticndo qtrc ttrdos los

usuarios afDrlcn dalos.

servidor.- ordenador central yio uniriad de disco dc una rcd que pfoF)rciona

rnformación al usuario o unidad rJcl orttcnador del ¡rcrsonal.

Softw¡re.- Conjunto rlc programas que puedc ejccutar una computadora. ljl sofiware

sc divide cn dos clases: soflware dcl sistema y sofiwarc aplicativo o de aplicación.

subrogeción.- Esto rrcurrc cuando ¡lr dis¡nsición de autoridarl compclcntc, un

scrvidor dc mcnor jerarquia sustituyc tem¡nralmenle cn sus funciones a un supcrior

¿
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jcrárquico que, por causas legales, no se encuentra en la titularidad.dcl carBo. No hay,

en consecucncia, pago por subfogación, cuando cl encargado de una furltrón se hace a

un servidor de igual o mayor jerarquia «lel titular dcl puesto de que se trate.

Subridio de Antigliedad.- Es la asignación complementaria a Ia que tiene derccho el

servidor público por los años dc scrvicio público o por los años de scrvicio prestado en

los organismos, de¡rcndencias, cntidadcs c instituciones del scctor público.

'l abla de D¡tos.- Lista o conjunto de listas en las que se especlfrcan los datos de üna't
dctcrminad¿ in[ormación. ¡

V¡c¡ciones.- f)espués de once mescs, p,or lo menos de scrvicio contínuo, el funcionari0

o empleado no ocasional. tendrá dcrecho a tiisfrutar de treinta dias de vacaciones

anuales pagadas

Velocid¡d.- Velocidad a lo quc sc rccuperan los bits de datos de un soporte magnético.

Para unrdades dc disco <luro. la velocidad se midc cn unidades de Mega B¡es por

segundo ( Mb/s). Para unidatles de disquctc, la vclocidad se mide en unidades de Kilo

Ityrcs prr segundo (Kbrs ¡. t

Vent¡n¡.- Cada una de las partes en las que puede dividirse la pantalla de una

computadora. Una pantalla puede dividirse en va¡ias ventanas, en cada una de las

cualcs pucde visualizarsc infonnaciirn rclativa a rJiferentes tareas efcctuadas por la

computadora.

Veriliceción.- Control de validez dc ctcrtos datos

Visu¡lizar,- llaccr aparecer rnformaci(rn cn la pantalla de la computadora o del

tcrmrnal
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