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Manual de Usuario Nistema de Personal y Rol de Pagos

INTRODUCCION

S()F'I'PERSONAI, (Sistema de Personal y Rol de Pagos) fue diseado para
automatizar ¢l manejo de todas las actividades involucradas con ¢l area de Personal y
Roles de Pago de la Umdad Operativa del Servicio de Alcantarillado de la Empresa

Cantonal de Agua Potable y Alcantarillado ECAPAG - UOSA.

El Departamento responsable del manejo del sistema es Recursos Humanos, el cual
debera admimstrar la informacion de las transacciones efectuadas dianamente por

ECAPAG - UOSA.

El presente manual de usuario, facilita ¢l mangjo de este sistema, haciendo que cl
usuaro se famiharice con las opciones que se presenten, proporcionando el mejor
acceso posible, debido a que las opciones del Mena Principal se han dividido en
capitulos, indicando los pasos necesarios para ingresar a cada proceso y definir los

objetivos del mismo.
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Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

OBJETIVOS DE ESTE MANUAL

ET Objetvo de este manual es ¢l de famiharizar y ayudar a las personas involucradas en
¢l Manejo de SoftPersonal, indicarle qué hacer para realizar un proceso, los problemas

que pueden presentarse y sus soluciones

Este Manual contiene las siguientes guias:

Para operar el equipo de computo.
Para accesar al sistema, con su respectiva configuracion.

Para ingresar a cada una de las opciones del sistema con demostraciones,

S

Para solucionar problemas.
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Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

;A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL?

Este manual va dirigido:

R .
“ Al encargado del Departamento de Recursos Humanos, el cual tiene la

responsabilhidad de evaluar los resultados provenientes del sistema.

A los operadores del sistema, encargados de manejarlo, es decir de ingresar,
actualizar y de emitir los reportes necesarios segun la operacion que se desca

rcalizar.
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CARACTERISTICAS DEL EQUIPO DE COMPUTO




Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

1.1. CONOCIMIENTOS BASICOS

Antes de definir y dar a conocer el funcionamiento y ventajas del Sistema de Personal y
Rol de Pagos (SOFTPERSONAL), damos a conocer las partes de un computador, de tal

manera que el usuario se ambiente de la mejor mancera posible.

LLL CONCEPTO DE COMPUTADOR.

Un computador es un aparato clectronico, que procesa datos, realiza calculos
matematicos y obtiene informacion a traves de un conjunto de instrucciones llamadas

programas.
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Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

1.2.1. PARTES DE UN COMPUTADOR.

Monitor I
Encendido o) .
del monitor

Teclado ARSCLF
—4'7.’_, Raton

Un computador esta compuesto basicamente de:

o
| B8]
o

Monitor

A Teclado
1 Unidad Central de Proceso (C.P.U.)

)

Mouse
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Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

Monitor

Es un dispositivo que permite visualizar en la pantalla datos, informacion,

instrucciones o graficos. Existen monitores monocromaticos y a colores.

Para poder ubicarse en la pantalla, existe un indicador movil denominado
cursor, cuya forma puede ser un punto, un cuadrado o un tnangulo que sefala cn que

punto de la pantalla aparecera ¢l siguiente caracter.

Teclado

k1 Teclado, es uno de los principales medios para ¢l ingreso de datos al sistema
por parte del usuario, por tal razon es importante conocer como esta subdividido cada

una de sus partes:
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Teclas funcionales Teclas Especiales | Indicadores I

WA HAHH -

mr (-] rnnnngrnm |||| C L

= e e e L )

L] CLIL |%| WO
1

} Teclado de Letras I | Teclado Numérico I

Teclas Especificas

Tecla ESC:
Es una tecla muy utilizada para ¢l mancjo del sistema, con la cual podra corregir un

error, cancelar las operaciones de ingreso o salir a una pantalla anterior.

Tecla Enter:
Ista tecla permitira aceptar algin ingreso de datos o ¢jecutar algun proceso escogido

dentro del sistema por el usuario.

Teclas Funcionales:

Localizadas en la parte superior del teclado, son utilizadas para distintas actividades
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Teclado Numeérico:
Es la porcion de teclas que s¢ encuentran €n el lado derecho del teclado, las mismas que

tiecnen dos funciones:

Teclas Especiales Funcién

Num Lock iActiva o desactiva el teclado numérico,

' podemos ver en que estado se encuentra si!

| |
‘ t \
|miramos en las parte superior del tcclado‘

! v s . . . . |
| numerico; si esta activada, la funcion de Insi

‘ teclas podra solo digitar numeros, €aso |
contrario su funcion sera la de movimientos dcl.
1 ‘
icursor. i

Print Screen "Al presionar esta tecla, la informacién que se i.

encuentra en la pantalla se imprime asi como.

| ‘ {
se¢ muestra en esta. 4

Scroll Lock Cuando esti activada, se puede mover dentro

de la pantalla, pero sin alterar la posici(’)ni
{
donde se encuentra el cursor.

i

Pause ' Al presionar esta tecla cuando se esta
i

cjecutando una operacion, hace que s¢ pare
momentaneamente dicho proceso, hasta que se |
pulse cualquier otra tecla para continuar.

il
Alt Usada con la combinacién de nimeros, hacc\

que se muestren caracteres que no se |

encuentran en el teclado, como por ejemplo la

A(Alt + 164). %

i

Ctrl Usada en combinacion de otras teclas cjccdla%
comandos de operacion del sistema. i
Insert Activa o desactiva la incrustacién dei'
caracteres. |
Delete Borra el caracter posicionado a la derecha d;l_!
cursor. J
PROTCOM Capitulo | - Pdgina: 5 ESPOL .
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Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

Teclas Especiales Funcion

Home Se va al comienzo de la linea de la posicion

|

‘donde se encuentre.

End Se va al final de la linea de la posicion donde sc?
encuentre. 11

Page Up Muestra la pantalla anterior.

Pzge Down | Muestra la pa?iiﬁla posterior.

PROTCOM Capitulo I - Pigina: ¢ ESPOL ZE745
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Mouse

I:n el sistema que a continuacion estudiaremos, nos sera de mucha ayuda el mouse,
pues ¢l ambiente Windows asi lo requiere para un rapido y facil acceso a cada una de
las opciones que nos brinda. El usuario debe identificar que el mouse cn la pantalla
aparccera en forma de puntero o flecha (1) , esta forma le indicara que esta listo para

escoger una de las opciones del menu o de la barra de herramientas.

I:n caso de que la forma del mouse cambic y se convierta en un reloj de arcna (2), Ie
indicara que en ese momento se esta procesando la informacion y que debe esperar, esta

forma la manticne hasta que ¢l proceso que sc esta realizando llegue a su fin,

R <

(R (2)

Debe presionarse el boton derecho cuando se decida hacer una seleccion, mientras no lo

haga mantendra la forma de una flecha.
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2.1. REQUERIMIENTOS DE INSTALACION

Antes de comenzar usted debe controlar que se cumplan los siguientes
requisttos:
21 Tener los discos instaladores del sistema, ctiquetados del 1 al 11

{ Espacto libre en el disco para trabajar.

2.2. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

k| sistema debe estar en ¢l disco duro del servidor y los requenmientos  que

necesita son:

' Un minimo de espacio de disco duro de 100 MB para los archivos del sistema.
£l Monitor a color VGA 0 SVGA para poder apreciar mejor ¢l sistema.
I Sistema operativo Windows NT 3.5 o superior.

4 lL.enguaje de Programacion Visual Basic para 32 bats.
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SOFTPERSONAL es un Sistema de Personal y Rol de Pagos disefiado en Microsoft
Visual Basic Version 4.0 con la finalidad de reducir y optimizar el trabajo que puede
desempenarse al momento de pretender llevar ¢l control de los datos del personal y
roles de pago de la Umdad Operativa del Servicio de Alcantanllado (ECAPAG -
UOSA).

SOFTPERSONAL significa Sistema de Personal y Rol de Pagos, y de esta manera cs

como se lo reconocera en el ambiente de Windows.

El Sistema de Personal y Rol de Pagos version 1.0 para Windows NT fue desarrollado

durante 1997 por la Escucla Superior Politéenica del Litoral (PROTCOM),

3.1. CARACTERISTICAS GENERALES

Ll Sistema de Personal y Rol de Pagos le puede ayudar a llevar un control de:
v Loos usuarios que puceden ingresar al sistema.

Datos del Personal.

Subrogaciones,

Vacaciones.

Liquidaciones.

Cambio de Puestos.

Licencias

Permisos

Retroactivos

R N N N SR N N NN

Incrementos de Sueldos
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v Tarjeta de Trabajo
v Planillas del IESS
v Roles de Pagos

v Emision de Cheques

v Calendario Laboral

Il Sistema de Personal y Rol de Pagos tienc muchos recursos para ayudar a su facil
entendimicnto y aprendizaje, de esta manera no se perdera tiempo hasta aprovechar
todas sus ventajas. En cada opcion se presentara en la parte inferior izquierda un

mensaje que le indicara lo que se debe realizar en ese momento.

Fn caso que suceda algan error en algunos de los procesos, se presentara el respectivo
mensaje que le indicara el porqué de su error, pudiendo de esta manera rectificarlo de

inmediato.

Directorio de trabajo
Il Sistema de Personal y Rol de Pagos debe ser instalado en la ruta que a continuacion

exponemos para que su funcionamiento sea adecuado:

“CASOFTPE R\"
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4.1. INSTALACION DE SOFTPERSONAL

El proceso de instalacion del Sistema de Personal y Rol de Pagos consta de los

siguicntes pasos, los mismos que s¢ describen a continuacion:

I. Coloque el disquete rotulado “Disco de Instalacion # 17 en una unidad para
disquetes de 3': “(pulgadas) de alta densidad (144 MB de capacidad) de su
computador; usualmente ¢s la umdad A.

2. Desde ¢l mena de Inicio del Escritorio de Windows 95, d¢ un click en la opcion

Ejecutar... A continuacion s¢ muestra ¢l siguiente mensaje:

Ejecutar E3

— Escrba el nombre de un programa. carpeta o documento,
% y Windows lo abira
Abrr [ —-_’:}———*Linca de Comando

I Cancelar E xaminar. I

Para empezar la instalacion necesitamos abrir una archivo que se encuentra en cl

Disco # 1 de la umdad A, cuyo nombre lo podemos obtener de 2 formas, descritas a

continuacion:

¢ Usted puede escribir directamente en la linea de comando el nombre del archivo
ASETUP.EXE, o en su defecto “Nombre de la Unidad:\SETUP. EXE™.

¢ O de lo contrario haga click sobre ¢l boton Examinar; con lo cual se muestra la

siguiente pantalla:

=

e

&

PROTCOM Capitulo IV - Pdgina : | ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

Examinar KHE
Buscarenr | _ (C) ; .
[ - | Listade
_lacad __IDostemp Directorios
__| Afterdrk —Jformas
__1 Archivos de programa n) Fosprow
__] Compaq I Fpd2% L.isidli
__1 Corel50 _JF-prot —_— AI:C?IWL) .
_IDemos Il Genetal o
K

2
Nombre de archivo: | | Abri I
_ Conceln |

Archivos de lipo: IPrograma: il

Seleccione el drive A en la Lista de Directorios y usted observara en la Lista de

Archivos la palabra Sctup, seleccione esta palabra y haga click en el boton Abrir.

A continuacion usted obtendra en la linca de comando lo que pudo haber escrito

directamente, como se muestra en la siguiente pantalla:

Ejecutar \ ‘- E3|

Escrba el nombre de un programa, carpeta o documento,
y Windows lo abigd.

b [A\Setup exd ~]

Aceptar Cancelar ] Examinar... |

» Ahora haga click en el boton Aceptar, para dar inicio a la instalacion del sistema.

3. Ahora observara una pantalla de bienvemda a la instalacion, se recomienda cerrar las

aplicaciones abiertas para una ejecucion mas rapida.
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¥2 Softpe~1 Setup E I

%1} Welcome to the Softpe™1 installation program.
—

Setup cannot mstal system files or update shared fles f they ale n use.
Before proceeding, we recommend that you close any applications you may
be running

[JK — J

4. Haga click en OK. A continuacion se visualizara la siguiente pantalla:

¥ Softpe™1 Setup E3

Begn the nstallabon by chcking the button below.

—t

Drectory:
C:\Archivos de programa\Softpe™1%

Ext Setup

Directorio de Instalacion

L:sta pantalla indica ¢l directorio en ¢l cual sera instalado el sistema, haga chek sobre
¢l boton Change Directory (Cambiar Directornio) A continuacion se¢ muestra la

siguiente ventana;
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#3 Change Directory [ x|

Enter or select a destination diectory.

Pathr

[c\softper » Linca de
Comando

Drectones:

_i £ oK
Cancel

[ista de
Directorios

Dryes:

[t ~]

Ingrese en la linea de comando C\SOFTPER y haga click en OK. A continuacion
mostrara un mensaje indicando que dicho directorio no existe y a su vez le
preguntara si lo desca crear en ese momento, hagla click en Ok para proceder a dicha

operacion.

S Ahora observara la ruta correcta en ¢l directorio de instalacion como se¢ indica en la

siguiente pantalla:

43 Softpe™1 Setup E3

Begin the installation by chcking the button below.

2 Chck this button to install Softpe™1 software to the specified destination

directory.
~
Dwectory
¢ \softper\, Change Drectory
Ext Setup

Empezar Instalacion

Haga chick sobre ¢l boton indicado para empezar la instalacion.
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6. Usted podra observar el avance de la instalacion en una ventana similar a la

siguiente:

e > |

Destnabion Fie:

CAWINDOWSASYSTEMACRYSTL32.0CX

\ Indica Avance de Instalacion

7. Con ¢l progreso de la instalacion se solicitaran los discos siguicntes. Por gjemplo,
usted ha iniciado con el Disco # 1, a continuacion usted observara ¢l siguientc
mensaje:

(Sotoy Meseops” 0% SED)

[ Please nsert the disk labeled
. Disk 2-mtochne by

*Numero de Disco
Cancelar J

Se indica que inserte el disquette etiquetado como Disco # 2. Este mensaje 1ra
aparcciendo en el transacurso de la instalacion, en el cual cambiara el numero del

disquette.

8 Al finalizar la instalacion usted observara el siguiente mensaje:

Softpe=1 Setwp

Soltpe™1 Setup was completed successfully.

Haga click en aceptar para dar por teminado el proceso.
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En el transcurso de la instalacion sc crearan automaticamente los  siguientes
subdirectorios:
BASE: como su nombre lo indica almacenara las bascs de datos del sistema
REPORTES: se ubicaran los reportes relacionados con el sistema.
BACKUP: permitira guardar los respaldos de las bases de datos y a su vez restaurar

dichos respaldos.

Al t¢rmino del proceso de instalacion, usted podra accesar a SoftPersonal dc una

manera muy sencilla como se indica en ¢l siguiente punto.

4.1.1. Como empezar la ejecucion del Sistema

5 & 7

.=} Accesonos »
= Lot b v s RS
-] 5 ; -} AlteiDark b Hi R e L R
:f;:l' : % i =) CoreB » i 05 o et
] ForProfocWindows RS 10
PN ~ 1 = Inicio . i it
. .=} Comunscaciones » _=) Language »
.~} Entreterwmsento » =) Microsoft Juegos »
.=) Henamientas del sistema  » .=} Microsolt Office 4 3
' _=) Hogat y hempo ltxe v =) QuickTme for Windows  » :
=) Trabay en et hogar » ) Spread VBX 21 » e R : e
3 Documentos " =) Wisual Bamsc 4 0(16bds] P _‘ i : .‘ r"—_x :
. ) .7 Visual Basic 4 032 4 . s ol
‘f] ;z:mm : ) Explorador de Windows
9 P & Internet Explorer
: ' & Ms00s %
ik O
&) Apagar el sistema. | The Microsoft Network
| Rimcia (J Winfie D¢ Am w57ee

P

1. Posicionese en la barra de herramientas, opcion Programas.

2. Seleccione el item SOFTPERSONAL.
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3. Haga un click sobre este item; o
4. Si desea accesar de manera directa haga click en ¢l icono de SOFTPERSONAL
ubicado en el escritorio de WINDOWS™ 95.

A continuacion se muestra la pantalla de presentacion:

4.1.2. Pantalla de Presentacion

Al iniciar la sesion de trabajo del Sistema de Personal y Rol de Pagos, lo primero que se
presentara es la pantalla que muestra la identificacion del Sistema. En esta pantalla se
incluiran dos botones, los mismos que permiten ingresar al sistema o salir del mismo. A

continuacion s¢ muestra la pantalla anteriormente descrita:

[T] SA Sistema de Personal y Rol de Pagos ECAPAG - UD B

UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Y AGUA
POTABLE

Fap s SISTEMA DE PERSONAL Y
: o ROL DE PAGOS

A VERSION 1.0
' Este producto estd protegido por leyes y tretados necionales
como se describen en el cuadro de didlogo en la ayuda de
SOFTPERSONAL. _

Llave: i ) Fs 1
Password. [ X z ‘m

Db
b

+
Boton de Salir

A

Boton de Acceso
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Esta pantalla solicita al usuario ¢l ingreso de los siguientes campos.

Clave - Ingreso de la clave de Identificacion.

.

Password - Ingreso de la clave seercta para la seguridad del sistema.

En caso de no ingresar la clave se mostrard el siguicnte mensaje:

Ingreso al Sistema w

Q No se ha ngiesado clave de acceso

I'n ¢l momento de ingresar la clave sc venficara su existencia, si esta existe
inmediatamente ¢l cursor s¢ ubicara en ¢l campo password; de lo contrario se
presentara el siguiente mensaje

Ingreso al Sistema [ - |

@ Clave del Usuano Endnea

De igual manera, al momento de ingresar el password, se verifica si es vahido, de lo
contrario mostrara ¢l siguiente mensaje:

Ingreso al Sistema B

@ ‘Password Enéneo

Una vez que usted haya ingresado la clave y ¢l password correctamente, usted puede

presionar ¢l boton Aceptar o Salir.,
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v St usted chge Salir, saldra del Sistema.
v Si presiona el boton de Aceptar. se presenta el siguiente mensaje de Bicnvemda
al Sistema.

SoftPersonal ||

! E Bienverndo al Sistema

v Luego se mucstra una pantalla que le permitira ingresar la fecha y hora cn la que
esta iniciando la sesion, por default presentara la fecha y hora del computador, si
usted cambia estos datos también cambiaran en su computador, a continuacion

se muestra ¢l siguiente cuadro de didlogo.

28 Sesién del Sistema E

2 Fecha de Inicio | Hora de Inicio -

[Pos1171997 | 171848 *

2

El mes y ¢l aio de la fecha de inicio no pueden ser superior al mes y afio de la fecha de
proceso del  sistema, de lo contrario se  mugstran  los siguientes  mensajes

respectivamente:

SoltPersonal N SoftPersonal ]

@ Mes de proceso endneo 8 Afo de proceso endneo
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4.1.3. Ventana Principal de SOFTPERSONAL

A continuacion se muestra la pantalla de Ingreso al Sistema, la misma que identifica el
nombre del sistema.

Barra de Minimizar
*Barra de Titulo 1

Boton Maximizar
Barra de Menu

Boton
24 Sistema de Personal y Rol de Pagos - SoltPeisonal ’

Transacciones Misceldneos de Aoles Fol de Pagos Caspa de Datos Manual  Manlenmiento  Sistema  Apuda de

viin) 2ol ERABITNG] =l selc

Cerrar

v
Barra de Acceso Directo

4.1.4. Acceso mediante el teclado

Si usted desea accesar a una de las opciones por medio del teclado, lo puede hacer
presionando las teclas Alt + el caracter subrayado en el mend. En este momento s¢

desplegara un menu donde podra seleccionar la opeion que desee realizar.

P e ¢_,-_~‘-'-‘A

j W
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4.2. ESTANDARES DE PANTALLAS

4.2.1. Pantallas del Sistema

A continuacion se presenta el estandar de pantalla considerado en el desarrollo de este
sistema, y con ¢l cual usted debe famihianizarse:

o Spr_fxxxx [_ O] E3

P 2 Nombre de la Empresa
" Q Nombre del Sistema

) -
> Nombre de la Opcién Estacién: |

W

Fir

i

(6]

Usuario F f?_Chi
| ]

?mm,rgr 540 PM .’..'m

1. Logo de la Empresa.

t2

I:sta formado por:

2.1. Nombre de la Empresa

22 Nombre del Sistema (Sistema de Personal y Rol de Pagos)

2.3 Titulo de la Panmtalla

3. Usuano Actual.

4. Estacion Actual.

5. Cuerpo de la pantalla, esta formado por los datos necesarios a ser manipulados por ¢l
usuaro.

6. Compuesto de:

6.1, Usuario que realizo la altima modificacion.
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6.2. Fecha en la que dicho usuario reahizo la ultima modificacion.

7. En esta area se encuentran ubicados los botones que permiten ejecutar acciones
especificas.

8. Fecha con la que imici6 la sesion.

9. Mensajes de ayuda en linea.

10.Hora con la que se 1nicio la sesion.

4.2.2. Pantallas de Reportes

Cuando usted ¢jecute un reporte podra visualizar la siguiente pantalla:

f: Reporte de Usuarios Mi=] E3

3

Cuerpo del Reporte

w
«f | >

| 4 | Tof | > ] | Q| &|e3|ag] cose| 707 Tow?

Barra de Botones

[:sta pantalla esta formada de 2 partes:
Cuerpo del Reporte: En esta area usted podra visualizar el reporte indicado.
Barra de Botones: Istos botones seran de uso exclusivo para las pantallas de reportes. A

continuacion se¢ describe ¢l uso de cada uno de ellos:
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1of1

2EEL

B

Si el reporte tiene mas de | pagina utilice estos botones para retroceder
entre una pagina y otra, o directamente a la primera haciendo chck en el

primer boton.

Indica el nimero de pagina que se esta visualizando en pantalla del total de

paginas existentes.

St el reporte tiene mas de 1 pagina utilice estos botones para avanzar cntre
una y otra pagina, o dircctamente a la ultima haciendo click en ¢l primer

boton.

Cancela la ejecucion del reporte.

Muestra el reporte en diversos tamarios.

Envia el reporte a la impresora.

Permite exportar ¢l reporte a un archivo, en un formato tal que otra
aplicacion pueda abrirlo. Los posibles formatos se despliegan en una caja de

dialogo, del cual usted podra seleccionar el deseado.

Ejecuta la misma accion del boton anterior. En este caso se pide al usuario

el login; es decir, se lo utiliza en sistemas conectados en red.

Close
Cicrra la ventana del Reporte.

7of7
Indica ¢l numero de registros seleccionados del total de registros existentes.

Total 7
Muestra ¢l total de registros presentados en pantalla.

100% ; : . g
Indica el porcentaje de ejecucion del reporte.
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4.3. ESTANDARES DE BOTONES

£ Boton Aceptar (Grabar/Modificar o Reactivar)
Permite grabar/modificar los datos que han sido ingresados o cambiados en
pantalla a la basc de datos. Ademas permite reactivar el estatus de un registro
inactivo.

Qo
Boton Eliminar

Permite eliminar un registro de datos. Esta eliminacion puede ser fisica o

logica. Se dice que es logica cuando se trabaja en base a un estatus.

l: Botén Limpiar Pantalla

Permite limpiar los datos que se muestran en pantalla.

.J Boton Limpiar Linea

Permite limpiar una linea del cuadro de celdas descrito mas adelante.

Boton Consultar

Facilita cjecutar una consulta dependiendo del modulo en ¢l que se

encuentre.

Boton Imprimir
Permite emitir un reporte por pantalla o impresora y en otras ocasiones

indicando el criterio de seleccion.
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w

Boton Ejecutar
Permite ejecutar procesos especiales como por ejemplo generacion de roles,

incrementos de sueldos, entre otros.

L

Botéon Deshacer

Permite deshacer procesos que han sido ejecutados previamente.

J Boton Salir

Permite salir de la pantalla actual para retornar al meni principal.

Boton Acceso Directo a Cargas Familiares

Permite el acceso directo a la pantalla de cargas famihares.

i |

Boton Acceso Directo a Experiencia Laboral

Permite el acceso directo a la pantalla de experiencia laboral.

(O]

Boton Acceso Directo a Estudios Realizados

Permite accesar directamente a la pantalla de estudios realizados.
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4.4. OTROS ESTANDARES

Combo de Seleccion:

Tipo de Empleado: IEM pﬂEADos

/

Comb Click para despleear el combo

Tipo de Empleado: |y _._J EMPLEADOS
, EM
Items +—IFN
0B

l.os combos de seleccion estan formados por items, donde cada item representa un dato
del combo.

Un combo de seleccion puede permitir realizar dos operaciones:

- Ingresar un nuevo item

- Seleccionar un item existente o

- Ingresar y Scleccionar un item

Il ingreso de un nuevo item es sumamente sencillo, posicione el cursor en ¢l combo ¢
ingrese el dato, claro esta que a continuacion se realiza la respectiva validacion del dato
ingresado dependiendo del servicio que preste este combo.

Para scleccionar un item del combo existen varias técnicas: usted puede desplegar ¢l
combo dando un click donde se indica en la parte superior o pulsando F4 si este esta
activo;, con el combo desplegado seleccione un item dando click con el Mouse o usando

las teclas direccionales y pulsando < Enter -

Opcion:

(w \Pantalla C impresora

Opcion Activa Opcion Inactiva
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Una casilla de opcion sirve para indicar una accion especifica; puede estar en dos
estados. activa o desactiva, como” s¢ muestra en la parte superior. Usted puede
activar/desactivar dando un click con el Mouse; ¢s decir, si esta activa al dar chick
pasara a inactiva, de lo contrario pasara a activa, cstas acciones también las puede
realizar alternando la pulsacion de la barra espaciadora, o pulsando las teclas Alt + el
caracter subrayado del nombre de la opcion.

En ciertas ocasiones usted encontrara mas de una opcion a la vez, en estos casos solo
podra seleceionar una de ellas; por ejemplo en las pantallas de impresion descritas mas
adclante usted no pucde scleccionar la salida del reporte por pantalla e impresora al

mISmo tiempo.

Casilla:
Reembolsable F Reembolsable r
Casilla Activa Casilla Inactiva

Una casilla sirve para indicar una o varnas acciones especificas, puede estar en dos
estados activa o desactiva como se muestra en la parte superior. Usted puede
activar/desactivar dando un click con el Mouse; es decir si esta activa al dar click
pasara a inactiva, de lo contrario pasara a activa, estas accioncs también las puede
realizar alternando la pulsacion de la barra espaciadora, o pulsando las teclas Alt + ¢l
caracter subrayado del nombre de la casilla.

I:n ciertas ocasiones usted encontrara mas de una casilla a la vez, en estos casos puede
activar las que desee o todas, con lo ‘cual se diferencian de las opciones descritas
anteriormente. Si usted activo varias casillas, cada una de ellas tendra una funcion

determinada.
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Cuadro de Celdas:

(Cabecera Colunfna
Tipo de Empleado De:cu{cifm Empleado Contiato Descnpcion Contrato’ i_]
|
/| =t=-=Fila

CeldalActiva J

| | IC
+
Barra Honzontal Celda Barra Vertical

Un cuadro de celdas esta formado por filas y columnas. La interseccion de una fila y
una columna se denomina celda. En el cuadro de celdas el cursor tomara la forma de un
cuadrado, la celda donde se¢ encuentra ubicado ¢l cursor se denomina celda activa.
Usted puede desplazarse de una mancra rapida usando las barras honzontales o
verticales.

Cada columna csta identificada por una cabecera, la cual indica una breve descripeion
del contenido de dicha columna También puede deshizarse celda a celda a medida que
pulsa la tecla < Enter .

I:n algunas celdas solo permititan el ingreso de letras, fechas, valores, numeros o una

combinacion de esto; lo cual depende exclusivamente del servicio que este prestando.

Otras Caracteristicas del cuadro de celdas: En cicrtas ocasiones no se requiere ingresar
datos en las celdas sino otras funciones que se describen a continuacion:

Una celda puede contener un combo de seleccion, el cual realiza la misma funcion que
el descrito anteriormente; se diferencia f;orquc en este no s¢ puede usar la tecla F4, ¢en
su lugar pulse < Enter> para desplegar ¢l combo.

También podemos encontrar casillas de marcar, que realizan la misma funcion que las
explicadas anteriormente. Usted puede activar o desactivar una casilla si ¢sta se lo

permite, haciendo uso del Mouse o de la barra espaciadora.

Instruccion E scolandad L »
P Primadia), = .;“_:‘___,,4#-—-—-'L asilla Activa
*(Casilla Desactiva
Combo
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En caso de que las celdas hayan sido destinadas al ingreso de fechas, usted debera

ingresar la fecha en el formato dia/mes/ano, como s¢ mugestra a continuacion:

Fec.Nacimento
207021978 4" Incrementar

l N

Cursor

Decrementar

1] cursor tomara una forma diferente, propia de estas celdas. St usted ingreso la fecha
ahora pucde incrementar o decrementar la misma haciendo uso de los botones
indicados. lo cual se realizara dependiendo de la posicion del cursor; es decir, si el
cursor csta posicionado en los dias y usted hace click en la flecha hacia arriba se iran
incrementando los dias, esto funcionaria de la misma manera para los meses y afos.

Si usted se encuentra en este tipo de celdas puede ayudarse de un calendario como el

mostrado a continuacion:

Decrementa Ano* 1997 }'——"—’Incrcmcma Ano
Decrementa Mcs‘-**‘ November "'-——’lncrcmcnlu Mes
Sun Mon Tue Wed Thu Fri  Sat

1
Click para ) 2 3 4 5 6 7 8
* g 10 { 11 12 | 13 14 | 15
seleccionar dia 16 | 17118 | 19| 20 | 21 | 22
23 | 24| 25| 26| 27| 28| 29
30
OK Cancel J

Se visualizara al dar click sobre la celda. En este calendano usted puede
incrementar/decrementar el afio o ¢l mes dando click sobre los botones indicados.
Ademas si usted desea una fecha especifica, seleccione el aiio, el mes y el dia'y haga

click sobre OK. a continuacion ¢l calendario desaparecera de la pantalla y la fecha

seleccionada se mostrara en la celda activa. Si solo utilizo cl calendario para una
consulta haga click en Cancel para cerrar esta ayuda §
£
&
£
LY
LT
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Mensaje de Actualizacion OK:

! E Actualizacion OK

Usted observara a menudo este mensaje, en la mayoria de las pantallas del sistema
SoftPersonal; ¢l mismo que se visualizara despucs de cfectuar un proceso de grabacion,
modificacion, reactivacion, climinacion o algin proceso especial. Este mensaje indica
que ¢l proceso ha sido efectuado con exito. El titulo de este mensaje varia dependiendo

de la pantalla en la que se encuentre.
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Cuadro de Impresion No.2:

Reporte de Registros de Liquidaciones

Rangos de Fecha o e ‘
Desde: | __/ _/ Hazsta: . . \
Sahida R Ho. de Copias

q slla C Impresora | =]

- |

Usted encontrara este cuadro de dialogo en algunas pantallas al dar click en el boton
imprimir, la diferencia estara en el nombre del reporte dependiendo de la opcion donde
se encuentre,

Usted debera ingresar el rango de fechas en el cual desea visualizar el reporte. El
formato de la fecha desde y hasta debera ser dia/mes/afio. Se debe tener en
consideracion que las dos fechas son obligatorias, ademas la fecha hasta, no puede ser
inferior a la fecha desde. Si en el rango ingresado no existieran datos, el reporte se
mostrara en blanco.

Usted puede seleccionar la salida del reporte por pantalla o impresora. Si ha
seleccionado la opcion impresora podra ingresar el namero de copias. El namero
mostrado en pantalla puede incrementarse o decrementarse haciendo uso de los botones
indicados en la pantalla.

Si desea ejecutar el reporte luego de haber seleccionado la salida respectiva haga click
en el boton ejecutar, de lo contrario puede retornar a la opcion activa haciendo chick

sobre el boton cerrar.
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4.6. ESTANDARES DE FORMATO DE FECHA

n las pantallas que sea necesario ingresar o modificar campos de fecha, debera

digitarse en ¢l siguiente formato:
dd/mm/yyyy
dd : dia - dos numcros

mm  : mes - dos numeéros

YYYY :ailo - cuatro numeros

PROTCOM Capitulo IV - Pdgina : 23 ESPOL
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Para accesar al mena de transacciones puede hacerlo por medio del Mouse (dando un

click) o presionando la combinacion de teclas Alt + T

5.1. LIQUIDACIONES

Para accesar al submodulo de Liquidaciones use ¢l Mouse (dando un click) o presione

la letra L.

Este submodulo esta formado de 2 opciones: Tipos de Liquidaciones y Registro de

Liquidaciones, las mismas que se detallan a continuacion.

5.1.1. TIPOS DE LIQUIDACIONES
Una vez que ha ingresado al menu de Transacciones y seleccionado la opcion de
Liquidaciones, presione la letra T, o dé un click en la opcion Tipos de Liquidaciones. A

continuacién se mostrara la siguiente pantalla:

&2 Spr_FTipliq

oy UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO . - . Deverior JISROT :
 om et [ PR
et o 2] oS T R T

Descipeibn: |

1
i Sian: AR [
|

Ea i oo e o T RO g e

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo codigo y el resto de campos

estaran inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.
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Ingreso/Consulta

Si desea ingresar un nuevo tipo de liquidacion, siga los siguientes pasos:

1. Ingrese el codigo del tipo de liquidacion, el cual debe tener una longitud de 2

caracteres, este campo no aceptard numeros.

7 Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter=.

3. Ingrese informacion en los siguientes campos:

Tipo de Empleado Use las técnicas de seleccion de combo e indique un tipo de
(Obligatorio) empleado.

Tipo de Contrato Use las técnicas de seleccion de combo e indique un tipo de
(Obligatorio) contrato.

Descripcidn Ingrese una breve descripeion del tipo de liquidacion. Este
(Obligatorio) campo s6lo permitira el ingreso de caracteres.

4. Luego de seleccionar el tipo contrato y haber pulsado <Enter> s¢ podra efectuar una
de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

5. Si existe un registro con estos 3 datos iguales a los ingresados se efectuara una
consulta, visualizandose los campos restantes, el estatus del tipo de liquidacion, el
usuario y fecha de la Gltima modificacion. De lo contrario la operacion a realizarse
sera un ingreso y por lo tanto se dara paso al siguiente campo.

6. Si se efectuéd un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

s¢ mostrara el siguiente mensaje:

Tipos de Liquidaciones

\?‘) Esta seguro de grabar datos

= & |

Al hacer click en Sl se grabara el nuevo tipo de liquidacion y los campos de la pantaila

se limpiaran automaticamente.
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Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufririn ningin cambio por si se
desee modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es valida, puede limpiar la

pantalla dando click en el boton Limpiar Pantalla.

Modificar
Si realiz6 una consulta, usted podra modificar los campos del registro siempre y cuando

este tenga estatus activo.

Si el estatus esta activo como se muestra en la siguiente pantalla, siga los siguientes

pasos:

24 Spr_FlipLiq M=

Tiwo de Empleado: '[m -] JuNcoNARIoS
Twhc-ndn: | S ]FSTAaES

nm 3 ,‘ bsnunmvmunmnm _ i

Panmm lmhwahm . ,rﬁuzs

1. Modifique los campos deseados
2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar.
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Si el estatus esta inactivo, como se visualiza en la siguiente pantalla, siga los pasos

descnitos a continuacion:

4 5pr_FTipLig M= E3
i UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Usuerior [USROT |

Tipo de Empleado: |FN jhmomms
Tipo de Conbrate:  |es  -| ESTABLES
Descripciénc [

|

|
|
%
{

Usuwio  Feclm

[OSRoT | | @l@lé’ < ﬂ

N .

D 26/06/98 Haga CLICK para grabax 0 reactives detos de un ipo de contialo g 1.3

Active ¢l estatus, haga click en ¢l boton Aceptar y se visualizara el siguiente mensaje:

Al hacer click en SI el estatus cambiaria a activo y los campos de la pantalla se
habilitaran para permitir hacer modificaciones, de lo contrario estos se limpian de la
pantalla.
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Errores: Ingreso 0 Modificacion de los campos de Tipos de Liquidaciones

Ingrese el Codigo:  El campo codigo no puede quedar en blanco, en caso de desear

avanzar al campo siguiente sin haber sido este ingresado se mostrara el siguiente error:

Tipos de Liquidaciones |

Este campo no puede tener menos de 2 caracteres, de lo contrario saldra el siguiente

mensaje:

Tipos de | iquidaciones |

Q Cédigo de bquadacidn no ﬂ:--maZﬁm

Esta verificacion también es realizada al momento de grabar.

Ingrese la Descripcion: El campo descripcion no puede quedar en blanco, en caso de
desear avanzar al campo siguiente sin haber sido este ingresado se mostrara el siguiente

CITor.

PROTCOM Capitulo V - Pdgina : 5 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

Errores: Grabar un Tipo de Liquidacién

Lxisten campos vacios: En el momento de efectuar el proceso de grabacion se vuelven
a verificar cada uno de los campos presentados en pantalla; en caso de que uno de estos

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

Tipos de Liquidaciones {

Mientras no se realice la respectiva correccion de este error el proceso de grabacion no

podra ser llevado a cabo.

Eliminar

Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Tipos de Liquidaciones

Al hacer click en SI, el registro no se elimina fisicamente sino solo se cambia el estatus
de activo a inactivo; luego de haberse efectuado esta operacion se limpiaran los campos
de la pantalla. Usted puede venficar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufrirdn ningiin cambio.

Imprimir

Usted puede emitir un reporte de tipos de liquidaciones en el momento que desee,

dando click en el boton Imprimir se mostrara el Cuadro de Impresion No. 1 do::s.crit?:’ﬁgﬂ,A
¥

anteriormente, con lo cual podra ejecutar un reporte por pantalla o impresora. £
£
€

ML
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5.1.2. REGISTRO DE LIQUIDACIONES

Una vez que ha ingresado al menu de Transacciones y seleccionado la opcion de
Liquidaciones, presione la letra R, o dé un click en la opcion Registro de Liquidaciones.

A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

) d D X

UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Usuarie:  [USROT |

%f\ Sisteina de Personel v Rol de Pagos : |

i, RO L S E‘l‘__ﬁ_..i
“Deios del Emplosdo —— S e e

‘ cug-m pawsmr.m&‘mmw& m“
"'l'“" | \ Afos en la Compafta: r— “| Mr—-—

! nimrlnrnunl lrrulnu on 1r|r~ > T T T

L.,....,.r[ "] [RENUNCIA VOLUNTARIA ms.ﬁ‘ ___‘

M-L-h: |_035

h.;-n'l Wwiicra [ '*-.‘:-
inchuye Contrectusies [~

Incluye Vececiones [~ I D - "
inchyeRoideiMes [~ || - T T
| | Rlw[s[<] 9
2~ 13/06/% | Presione Fé para seleccionar codigo del empleado. 8 ux

Inicialmente ¢l cursor estara posicionado en el campo empleado y ¢l resto de campos

estaran inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta
Si desea ingresar o consultar un registro-de liquidaciones a un empleado especifico, siga

los siguientes pasos:

1. Usando la técnicas de seleccion de combo, indique el codigo del empleado y
automaticamente se mostrara ¢l nombre, estatus, fecha de ingreso y afios de labor en

la compaiiia; estos campos no podran ser modificados por el usuario.

[

Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

3. Ingrese informacion en los siguientes campos:
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Fecha de Registro
(Obligatorio)

Indique la fecha en que esta registrando la liquidacion, en el

formato dia/mes/ano.

Tiquidar Por:

Seleccione uno de los tipos de liquidacion, registrados

(Obligatorio) anteriormente en la opcion Tipos de Liquidaciones en base
al tipo de empleado que selecciond.

Fecha de Salida Registre la fecha de salida del empleado.

(Obligatorio)

Causa: Ingrese una breve descripcion de la causa de la liquidacion,

(Obligatorio) este campo solo puede contener caracteres.

Sueldo a Liquidar
(Obligatorio)

Muestra el salario actual, actualize en caso de ser necesaro.

Rubros a Considerar

Ingrese el nimero de sueldos a considerar (Obligatono).
Indique si se¢ incluyen los beneficios sociales en la
liguidacion (Opcional).

Indique si se incluyen contractuales (Opcional).

Indique si s¢ paga tiempo prorporcional por vacaciones
(Opcional).

Indique si se incluye el rol del mes.

Rubros

(Opcional)

Indique los rubros mensuales a considerar en el pago de la
liquidacion.

Ingrese el codigo del rubro, pulse <Enter> y observari a la
derecha su descripcion.

Ingrese el valor correspondiente a dicho rubro.

4. Luego de haber indicado la fecha de registro y pulsado <Enter> se podra efectuar

una de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

5. Si existe un registro con estos datos iguales a los ingresados se efectuara una

consulta, visualizAndose los campos restantes, el usuario y fecha de la altima

modificacion; en este caso la fecha de registro no podra ser modificada.

6. Si la operacion a realizarse fuera un ingreso se dard paso al siguiente campo.

PROTCOM
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7. Si se efectuéd un ingreso, haga click en ¢l boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

Liquidacion del Personal [ > |

\‘i) Esté seguro de grabar quidacitn

Al hacer click en Sl se grabara la liquidacion para ¢l empleado y su estatus actual sera
de Liquidado, mostrara ¢l mensaje de Actualizacion OK y los campos de la pantalla s¢

limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningin cambio por si se
desee modificar alguno de cllos. Si esta informacion ya no s valida, puede limpiar la

pantalla dando click en el boton Limpiar Pantalla.

Modificar

Si realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siempre y cuando

esta liquidacion no haya sido pagada; siga los siguientes pasos:

1. Modifique los campos deseados
2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar, donde se visualizara la

siguiente pantalla:

Liquidacitn del Personal

Al hacer click en SI se modifica la liquidacion para el empleado, mostrara el mensaje

de Actualizacion OK y los campos de la pantalla se limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrirdn ningun cambio por si se

desee otra modificacion.
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Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Registro de Liquidacion

Fecha Erronea: Los campos de fecha de registro y fecha salida no pueden quedar en
blanco, en caso de desear avanzar al campo siguiente sin haber ingresado la fecha en

dichos campos se mostrara el siguiente error:
Liquidacion de Personal I

0 Fecha Emonea

Fecha de Registro + l‘echa de Salida: Estos campos deben ser ingresados bajo el
formato de dia/mes/afio. Si el mes es superior al mes de proceso (mes en curso) s¢

presentara el siguiente mensaje:

SoftPersonal

Q Mes supenor al mes actual

Si el afio es superior al afio de proceso (afio en curso) se presentard el siguiente

mensaje:
SoftPersonal
Q Aflo supenor al afo actual
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I'echa de Salida: St la fecha ingresada en este campo fuera inferior a la fecha de

registro se mostrara el siguiente error:

B

Liquidacion de Personal

Q Fecha de salida es infenor a fecha de registio

Causa de la Liquidacion: St la causa no ha sido ingresada se presenta el siguiente error:

Liquidacion de Personal l

Q Fecha de sabda es infenor a fecha de regstio

Nimero de Sueldos: Si no se ha ingresado el numero de sueldos a considerarse en la

liquidacion se presenta el siguiente error:
Liquidacion del Personal E l

Q No s ha especificado nimero de sueldos

Si el valor ingresado es cero sc visualiza el siguiente error:

Liquidacion de Personal E3

Q Nimero de susidos nvakdo
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Codigo del Rubro: Si ingreso un codigo no existente, este campo se limpiara

automaticamente.

Mientras no se realice la respectiva correccion de estos errores, ¢l proceso de grabacion

o modificacion no podra ser llevado a cabo.

Eliminar
Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

Eliminar y a continuacion se mostrard el siguiente mensaje:

Liquidacion del Personal

\"‘) Esté seguro de elminas biquidacion

Al hacer click en Sl, el registro se elimina fisicamente; luego de haberse efectuado esta
operacion muestra el mensaje de Actualizacion OK y se limpian los campos de la
pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufniran ningin cambio.

Imprimir
Usted puede emitir un reporte en el momento que desee, dando click en ¢l boton
Imprimir se mostrard el Cuadro de Impresion No. 2 descrito anteriormente, con lo cual

podra ejecutar un reporte por pantalla o impresora.
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5.2. LICENCIAS

Para accesar al submodulo de Licencias use el Mouse (dando un click) o presione la

letra 1.

Este submoédulo esta formado de 2 opciones: Tipos y Registro de Licencias, las mismas

que se detallan a continuacion.

5.2.1. TIPOS DE LICENCIAS

Una vez que ha ingresado al mena de Transacciones y seleccionado la opcion de
Licencias, presione la letra T, o dé un click en la opcion Tipos de Licencias. A

continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

84 Spr_FlLicencias y 0] x| |

Py UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO L Usearke: SRO1T |
QEEJ Sistema de Personal y Rol de Pagos j i i
‘Modafbo-dew_ _ Estacién: . _'15

| maﬁmﬂ Stetue: [
| Deecripeién: [
Méximoe (ise & goer I__—

1y 1 |
R || ey R < | 8
©P 106/8 | ingeseoSeleccime sitpodefomnca "“";'ﬁ"’ii:iﬁ" -

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo tipo de licencia y el resto de

campos estaran inactivos, al 1gual que los botones de grabar/activar y eliminar.
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Ingreso/Consulta

Si desea ingresar un nuevo tipo de licencia, siga los siguientes pasos:

I. Usted encontrara un combo de seleccion que contiene los tipos de licencias
existentes. Usando las debidas técnicas de seleccion y pulsando la tecla <Enter>
automaticamente se efectuara la consulta del tipo seleccionado; visualizandosc los
campos restantes, el estatus del tipo de licencia, ¢l usuario y la fecha de la ultima
modificacion.

2. Si deseara ingresar un nuevo tipo de licencia borre el texto del combo e ingrese cl
codigo de la licencia, el cual debe tener una longitud de 2 caracteres. Este campo no
aceptara nimeros, ni una longitud superior o inferior a la establecida anteriormente.

3. Cuando vaya a realizar un ingreso el resto de los campos se habilitaran
automaticamente, usted puede avanzar entre un campo y otro con la tecla <TAB> o
usando <Enter> si el campo ha sido llenado correctamente.

4. Ingrese informacion en los siguientes campos:

Descripcién Ingrese una breve descripcion del tipo de licencia. Este

(Obligatorio) campo solo permitira el ingreso de caracteres.

Miximos iiiasagozar Ingrese un numero de maximo 3 digitos indicando la

(Obligatorio) ic:amtidad maxima de dias a gozar.

S. Ingrese a quién o quiénes es aplicable este tipo de licencia, usando ¢l cuadro de
celdas. Para realizar el ingreso de estos datos usted previamente debe haber defimdo
los tipos de empleados y tipos de contratos que se utilizardn como parametros para
SOFTPERSONAL, si no lo ha hecho aun revise el Capitulo (IX) y efectue csta
operacion para que tenga éxito en el registro de un tipo de licencia. Caso contrario

ingrese los datos en el cuadro de celdas, los cuales se describen a continuacion:
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Tipo de Empleado Ingrese uno de los tipos de empleados registrados
(Obligatorio) previamente en el modulo de Mantenimiento, luego pulse
<Enter> y automaticamente se visualizara la descripcion en

el campo siguiente, en el cual el usuario no tendra acceso.

Tipo de Contrato Ingrese uno de los tipos de contratos registrados
(Obligatorio) previamente en el modulo de Mantenimiento, luego pulse
<Enter> y automaticamente se visualizara su descripcion en

el campo siguiente, en el cual el usuario no tendra acceso.

6. Si se efectud un ingreso, haga click en el botén Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

Licencias 3¢ I

\?‘) E st seguro de grabar bcencias

No |

Al hacer click en Sl se mostrara el mensaje de Actuahizacion OK, lo cual indicara que la
operacion de grabado se ha efectuado con éxito, luego los campos de la pantalla se

limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrirdn ningin cambio por si s¢
desee modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es valida, puede limpiar la

pantalla dando click en el boton Limpiar Pantalla.

Modificar

Si se realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siempre y

cuando este tenga estatus activo.
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Si el estatus esta activo como se muestra en la siguiente pantalla, siga los siguientes

pasos:
24 Spr_FLicencies . 10] X]
(E;" ABIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Usuarioc SR
o ;" Sistema de Personal y Rol de Pagos ;
Registro de Tipos de Licencies Esteciéne  [E07 I

| Doscripeldnc  [CALAMIDAD DOMESTICA

- [TipadeE Descripcién Emg ipo de Contrate cripeibn Co 3
- [eM EMPLEADOS co CONTRATADOS |
[N FUNCIONARIOS ES CONTRATADOS |
|EM EMPLEADOS ES CONTRATADOS ]
. |oB OBRERDS ES CONTRATADOS &
ol [

Usuario Fechw — ‘Hy |:' , L

sROT | Eﬂ G| ey ﬁ < ﬂ
|0y 26/06/%8 | Ingrose la descrpcn dol o dekooncia _ 8

1. Modifique los campos descados
2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar donde se visualizara ¢l

siguiente mensaje:

Licencias

\?‘) Desea modiicar kcencia

|

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningun cambio por st se

desee modificar algun otro campo.

Al hacer click en Sl se muestra el mensaje de Actualizacion OK y los datos se limpian

de la pantalla.
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Si el estatus esta inactivo, como se visualiza en la siguiente pantalla, siga los pasos
descritos a continuacion:

24 Spr FLicencias . O] x]
o UNIBAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Peuarioc SRO1
Sisterns de Personal y Rol de Pegos 0

! gtos | Descvipcidn Conbiate |-~
co CONTRATADOS =
FN FUNCIONARIOS ES CONTRATADOS ;
EM EMPLEADOS ES CONTRATADOS r
0B OBRERDS ES CONTRATADOS !

o ] Bl g9

| Haga CLICK pasa grabar/modificas bpos de icencias 8 e

Active el estatus, haga click en el boton Aceptar y se visualizara el siguiente mensaje:

Licencias B
3) Desea rsactivas icencia

_ % |

Al hacer click en Sl se muestra el mensaje de Actualizacion OK y el estatus cambiara a

activo por lo tanto los campos de la pantalla se habilitaran para permitir hacer

modificaciones, de lo contrario estos s¢ limpan.

PROTCOM Capftulo V' - Pdgina : 17 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Tipos de Licencias

Tipo de licencia: El campo tipo de licencia no puede ser numerico, si esto se ingresara

mostraria el siguiente error:

Licencias

0 Ha ngresado mimeros
El cidigo es en letias

Este campo no puede quedar en blanco, por lo tanto se mostrara el siguiente mensaje:

Licencias

Q No se ha ingrevado bipa de kcencia

Si excede de 2 caracteres, se presenta el siguiente error:
0 Codigo de kcencia exceds de 2 caracteres

-

Si tuviera menos de 2 caracteres, se muestra el siguiente error.

Licencias !

Q Cddigo de kcencia excede de 2 caracteres

i
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Descripeion: Este campo no puede estar en blanco, por lo tanto si se lo ha borrado se

mostrara el siguiente mensaje:

Licencias g

0 No se ha ingresado descnpcién de kcencias

e

Mdaximo dias a gozar: Si este campo tiene el valor de cero o esta en blanco se muestra

¢l siguiente error:

g Pedodo méximo a gozar no ha sido ingresado

Estos errores también son verificados al momento de efectuar una grabacion o

modificacion.

Errores: Grabar/Modificar un Tipo de Licencia

Cuadro de celdas: Los campos del cuadro de celdas no pueden quedar vacios, por lo

menos debe haber una linea llena, de lo contrario se presentara el siguiente error:
Licencias i

No te ha especiicado a quien se apica
el tipo de licencia

Mientras no se realice la respectiva correccion de estos errores el proceso de grabacion

o modificacion no podra ser llevado a cabo.
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Eliminar
St desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Licencias

;{) Esta seguio de desactivar la kcencia

[

Al hacer click en SI se muestra el mensaje de Actualizacion OK, el registro no se
chimina fisicamente sino solo se cambia cl estatus de activo a inactivo; luego de haberse
cfectuado esta operacion se limpiaran los campos de la pantalla. Usted puede verificar
dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningiin cambio.

Imprimir
Usted puede emitir un reporte en ¢l momento que desee, dando click en el boton
Imprimir se mostrara el Cuadro de Impresion No. 1 descrito anteriormente, con lo cual

podra ejecutar un reporte por pantalla o impresora.

Limpiar Linea

Usted puede hacer uso de este boton para limpiar una linca del cuadro de celdas,
simplemente ubiquesc en una celda de la linea que desee eliminar y dé un click sobre

este boton, a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

- . -1
Licencias

\?‘) E sté soguio de mgiar la linea

Al dar click en Sl dicha linea se borrara de la pantalla automaticamente, caso contrario

no se efectuara ningan cambio.
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5.2.2. REGISTRO DE LICENCIAS

Una vez que ha ingresado al menu de Transacciones y seleccionado la opcion de
Licencias, presione la letra L, 0 dé un click en la opcion Registro de Licencias. A

continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

24 Spi_FReglicencias M=
,.--“‘EE-\' UNEDAD OPERATIVA DE ALCANTARELADO Usuarioc USROT
LT mar—:uynn*m Eatacis o

E mploado Status !

[EEIN ~ ] PAYAS CABRERA FERNANDO MANUEL [Subrogando
Fecha de Inicio: l_ o Fecha Fa [_ ; Fecha de Retoma: ;
(dd/mm/a0aa) ' D [ddfmnf:ul ' ' (dd/mm/asaa) :
Tipo de Licenciac | -] Fﬂms'fﬂ

Cauza de hLi:.l:i-l:l

Descuento de Yacaciones [ Desconlarse por vacacionss: I |

Dias do Liconciac [ Procesadac [
RAle|g|v| ¥

€ 1306/ | Seleccione o Ingress el cidigo del empleado IB 1438

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo empleado y el resto de campos

estaran inactivos, al 1gual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si desea registrar o consultar una licencia a un emplcado especifico, siga los siguientes

pasos.

1. Usando la técnicas de seleccion de combo, indique el codigo del empleado y
automaticamente se mostrara el nombre de este en el lado derecho.
2. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

3. Ingrese informacién en los siguientes campos:
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Fecha de Inicio Por dcfault mostrara la fecha de inicio de sesion, la cual
(Obligatorio) puede ser modificada en el formato de dia/mes/afio.
Fecha Final Por default mostrara la fecha de inicio de sesion, la cual
(Obligatorio) puede ser modificada en el formato de dia/mes/aiio.
Tipo de Licencia En este combo usted encontrara solo los tipos de licencia
(Obligatorio) activos aphcables al empleado que selecciono

anteriormente.  Seleccione el tipo de licencia e
inmediatamente visualizara su descripcion en el lado
derecho. Es responsabilidad del usuanio s luego de

realizar un ingreso con cierto tipo de licencia elimina este

tipo.
Causa de la Licencia Ingrese una breve descnipcion de la causa de la licencia,
(Obligatorio) este campo solo puede contener caracteres.

Descuento de Vacaciones | Marque esta casilla st desea que la licencia se descuente

(Opcional) de las vacaciones del empleado.

l.os campos de Procesada, Dias de Permisos y Descontarse por Vacaciones siempre

estaran inactivos.

4. Luego de haber indicado la fecha de nicio y pulsado <Enter> sc¢ podra cfectuar una

de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.
g

5. Si existe un registro con estos 2 datos iguales a los ingresados se efectuara una

consulta, visualizandose:

Los campos restantes.

El campo procesado mostrara la leyenda de No Procesada en caso de que la
licencia aun no se ha terminado, de lo contrario se mostrara como Procesado.

El usuario y fecha de 1a altima modificacion.

Si usted efectuo el registro a una persona con estatus de vacaciones se habilita el
boton que se encuentra a la derecha del campo fecha de inicio mostrandose un
pequefio recuadro que indicara la fecha de registro del periodo vacacional, la

fecha de retomo anterior, ya que al registrarse una licencia dicho periodo quedara
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interrumpido con los dias de la licencia y por lo tanto la fecha de retorno de las

vacaciones serd actualizada. Lo anteriormente descrito puede apreciarlo en la

siguiente pantalla:

2 spr_FRegLicencias

[oors =] PACHADO ABAD WASHINGTON GABRIEL e
Fecha de inicie: [T
Wb i Periodo Vacacional

Iubhuln: r—

do fa MM j ﬂr-qn to Anleuor

Mﬁm { [ o /0371998 l '3/03/1 1998 2?% r_-_
Dias de Licencie [T | |

T a2 ' !
{m__f;io_ B 1

Uste puede cerrar el recuadro haciendo click en el boton ubicado en la parte inferior
derecha.

Si la operacion a realizarse fuera un ingreso se dari paso al siguiente campo.

6. Luego de ingresar la fecha final y pulsar <Enter> observard a la derecha
automaticamente la fecha de retomo, la cual sera un dia después de la fecha final,
mostrandose ademas el nimero de dias de permisos en base a la fecha de inicio y
final, dichos campos no estaran activos para el usuaro.

7. Si usted ha marcado la casilla de descuento de vacaciones inmediatamente se
mostrara en el campo descontar por vacaciones el nimero de dias a ser descontados,
si esta desmarcado dicho campo quedara en blanco.

8. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:
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SoftPersonal I

7 E s1a seguro de grabar e regrstro de ficencia

Al hacer click en SI se grabara la licencia para el empleado y su estatus actual sera de
Licencia, mostrara el mensaje de Actuahizacion OK y los campos de la pantalla se

limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningun cambio por si se
desee modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es valida, puede limpiar la

pantalla dando click en el boton Limpiar Pantalla.

Modificar
Si realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siempre y cuando

esta licencia ain no haya sido procesada.

St la licencia ain no ha sido procesada como se muestra en la siguiente pantalla, siga

los siguientes pasos:

%4 Spr_FRegLicencias . [O] X

(’é'i'-g_ UNEDAD OPERATIVA DE AL CANTARILLADO Osoario: (USROT
% é Sisterne de Personal y Rol de Pagos

Registro de Licencins 5"_“""?“‘
Empleado Status

[oo7s ™ ~] MACHADD ™ ABAD WASHINGTON GABRIEL

p:.u.

Fecha de Inicic '—‘— Fi Fa ’_—— Fﬁ-hﬂml
[dd/mm/aasa) Q e .t] (dd/mm/ anaa)

Tipo de Licencia: [0 -] mewmﬁsncn.

' Causa de la Licencia: |ASUNTOS PERSONALES
' Deecuento de Yacaciones [}

Dias de Licencia I

TE | ‘ |j

Qﬂm - truenhdmcmam B —

8 1718
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1. Modifique los campos descados.
2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar, donde se visualizara la

siguiente pantalla:

SoftPersonal \ {

) €t soguro de modsicar el egeto de boencia

- .

Al hacer click en SI se grabard la licencia para el empleado, mostrara el mensaje de

Actualizacion OK y los campos de la pantalla se limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufnran ningin cambio por si se

desee otra modificacion.

Errores: Ingreso o Modificacién de los campos de Registro de Licencias

I'echa Erronea: Los campos de fecha de inicio y fecha final no pueden quedar en
blanco, en caso de desear avanzar al campo siguiente sin haber ingresado la fecha en

dichos campos s¢ mostrara el siguiente error:

0 Fecha Emdnea

I“echa de Inicio: Este campo debe ser ingresado bajo el formato de dia/mes/aio. Si el

mes es supernor al mes de proceso (mes en curso) se presentara el siguiente mensaje:

Q Mes supenor al mes actual
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Si el afio es superior al afio de proceso (afio en curso) se presentara el siguiente

mensaje:

SoftPersonal

0 Afio supencr al afio actual

(‘ampo Fecha Final: Si la fecha ingresada en este campo fuera igual o inferior a la

fecha de inicio se mostrara el siguiente error:

Registio de Licencias

La fecha final no dese ser inferior o igual
a la fecha de micio

m

Causa de la Licencia: Si la causa no ha sido ingresada se presenta el siguiente error:

Registro de Licencias

Q No se ha ngresado causa de la bcencia

Si en base a la fecha final, los dias de licencias excedieran al nimero maximo

registrado para este tipo de licencia, se visualizaria el siguiente error:

Registio de Licencias

Q Perfodo a gozar excede al periodo nommal
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Mientras no se realice la respectiva correccion de los errores descritos, el proceso de

grabacion o modificacion no podrd ser llevado a cabo.

Eliminar

Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

Eliminar y a continuacion se mostrard el siguiente mensaje:

Registio de Licencias

\?) E sl4 seguio de elmmnar registro

_ Mo |

Al hacer click en SI, el registro se elimina fisicamente; luego de haberse efectuado esta
operacion muestra ¢l mensaje de Actualizacion OK y se limpian los campos de la
pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningiin cambio.

Imprimir
Usted puede emitir un reporte en ¢l momento que desee, dando click en el boton
Imprimir se mostrara el Cuadro de Impresion No. 2 descrito anteriormente, con lo cual

podra ejecutar un reporte por pantalla o impresora.
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5.3. PERMISOS

Para accesar al submédulo de Permisos use el Mouse (dando un click) o presione la

letra P.

Este submodulo esta formado de 2 opciones: Tipos y Registro de Permisos, las mismas

que se detallan a continuacion.

5.3.1. TIPOS DE PERMISOS

Una vez que ha ingresado al meni de Transacciones y seleccionado la opcion de
Permisos, presione la letra T, o dé un click en la opcion Tipos de Permisos. A

continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

2‘ spr_FPermisos

me, A mmmumuumm
@ ’ mamyuum

mm]’bﬂdem

mum ’:—j

| Miximos diss a gozar ]

|
g
! 7
|

[

e e g g e

R | & u b

l% 13/06/98 | Ingrese o Swiectione i o de pemisos

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo tipo de permisos y el resto de

campos estaran inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si desea ingresar un nuevo tipo de permiso, siga los siguientes pasos:
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[

. Usted encontrarda un combo de scleccion que conticne los tipos de permisos

existentes, con el cual, usando las debidas técnicas de seleccion y pulsando la tecla
<Enter>, automaticamente se efectuara la consulta del tipo seleccionado;
visualizandose los campos restantes, el estatus del tipo de permiso, el usuario y la
fecha de la ultima modificacion.

Si deseara ingresar un nuevo tipo de permiso borre el texto del combo e ingrese el
codigo del permiso, el cual debe tener una longitud maxima de 2 caracteres, este
campo no aceptara numeros ni una longitud superior o inferior a la establecida

anteriormente.

. Cuando vaya a realizar un ingreso el resto de los campos se habilitarin

automaticamente, usted puede avanzar entre un campo y otro con la tecla <TAB> o
usando <Enter> si el campo ha sido llenado correctamente.

Ingrese informacion en los siguientes campos:

Descripcion Ingrese una breve descripcion del tipo de permiso. Este
(Obligatorio) campo solo permitird el ingreso de caracteres.

Miximos dias a gozar |Ingrese un numero de maximo 3 digitos indicando la
(Obligatorio) cantidad maxima de dias a gozar.

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

celdas. Para realizar el ingreso de estos datos usted previamente debe haber definido
los tipos de empleados y tipos de contratos que se utilizardn como parametros para
SOFTPERSONAL, si no lo ha hecho aim revise el Capitulo (IX) y efectie esta
operacion para que tenga éxito en el registro de un tipo de permiso. Caso contrario

ingrese los datos en el cuadro de celdas, los cuzles se describen a continuacion:
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Tl'ipo de Empleado 1lngrcsc uno de los tipos de empleados registrados

(Obligatorio) previamente en el modulo de Mantenimiento, luego pulse
<Enter> y automaticamente se visualizara la descripcion en
¢l campo siguiente, en el cual usted no podra realizar|
ninguna modificacion.

l' de Contrato Ingrese uno de los tipos de contratos ic g,:tr-;:l?m:

({3Lliratorio) previamente en el modulo de Mantenimicnto, luepo puine

E
{
<Enter> y automaticamente se visualizara la descripeion cn’
el campo siguiente, en el cual usted no podra realizar

nINguN INgreso.

.

6. St se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

sc¢ mostrara el siguiente mensaje:

—TTRL
s x, wE

‘0 de g & pemmisos

Yo
A Estder

Al hacer click en Sl se mostrara el mensaje de Actualizacion OK, lo cual indicara que la
operacion de grabado se ha efectua!c <> n éxito, luego los campos de la pantalla se

limpiaran automaticamentc.

Al hacer click en NO los campos ¢ ntalla r~ sufrirdan ningun cambio por si se

desee modificar alguno de ellos. St esta 1-formacidn ya no es valida, puede limpiar la

pantalla dando click en el boton Limpiar Pantalla.

Modificar

Si se realizé una consulta, usted podrda modificar los campos del registro siempre y

cuando este tenga estatus activo.
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Si ¢l estatus esta activo como se muestra en la siguiente pantalla, siga los siguicntes

pasos:

ﬂl | Spr_fPermisos

Sistevna de Personal y Rol de Pagos
wumnm _

PR T o [

Descripcida:

|CALAMIDAD DOMESTICA
Méximos diss a gozar |15

Tipo de E Descripeion E _m&i Contiate | =
EM EMPLEADODS ESTABLES r"'
FN FUNCIONARIOS ES ESTABLES
0B OBREROS ES ESTABLES J
J Ha

e (Rlsu]R[o] 9

€% 2/06/8 Ingrese la descripcién deltpo de pemisos g 7

1. Modifique los campos deseados.
2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar donde se visualizara el
siguiente mensaje:

Permisos El |

L ? Esta seguo de grabar pemmisos

-

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningin cambio por si se

desee modificar algin otro campo.

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

de la pantalla.
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St el estatus esta inactivo, como se visualiza en la siguiente pantalla, siga los pasos

descritos a continuacion:

UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO

L
LS ‘J Sisterma de Personal y Rol de Pegos .
Registro de Tipos de Permisos Estosiés I i
Tipo de Permnisos: ‘CD .I Statome (1|
Descripeion: [ i

EM EMPLEADOS ' ESTABLES ;
FN FUNCIONARIOS ES ESTABLES ,
08 OBREROS ES ESTABLES i
| I-H
Usuario Fecha = 7 .

T Al @ || P
€x 29/06/%8  HagaCUCK paa gebes/modiicas tpos de pemisoss ﬁ 17.2

Active el estatus, haga click en el boton Aceptar y se visualizara el siguiente mensaje:

| ?) Desea mactivar permisos

.

Al hacer click en SI se muestra el mcnsajc de Actuahzacion OK y el estatus cambiara a
activo, por lo tanto los campos de la pantalla se habilitaran para permitir hacer

modificaciones, de lo contrario estos se limpian de la pantalla.
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Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Tipos de Permisos

Tipo de Permisos: El campo tipo de permiso no puede ser numérico, si esto pasara,

mostraria el siguiente error:

Este campo no puede quedar en blanco, si esto ocurniera se presentaria el siguiente

mensaje:
Permisos 1

Q No uhwund-m

Si este campo tuviera menos de 2 caracteres, se muestra el siguiente error:
Peimsos E3i

0 Cécipodup-nimmd-h-umgzw,r
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Descripcion: Este campo no puede estar en blanco, por lo tanto si s¢ lo ha borrado se

mostrara el siguiente mensaje:
Permsos ,

Q No se ha ingresado descripeién de Permisos

Mdximo dias a gozar: Si este campo tiene el valor de cero o esta en blanco se muestra

el siguiente error:

Licencias

Estos errores también son venficados al momento de efectuar una grabacion o

modificacion.

Errores: Grabar/Modificar un Tipo de Permiso

('uadro de celdas: Los campos del cuadro de celdas no pueden quedar vacios, por lo

menos debe haber un linea llena, de lo contrano se presentara el siguiente error:

Pesmisos '

Q No se ha especiicado a quien se apica
F el ipo de permiso

Mientras no se realice la respectiva correccion de estos errores el proceso de grabacion

o modificacion no podra ser llevado a cabo.
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Eliminar

Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:
Peimisos Ei
\?) Est4 seguio de eliminar permisos

. %

Al hacer click en Si se muestra el mensaje de Actualizacion OK, el registro no se
elimina fisicamente sino solamente se cambia el estatus de activo a inactivo; luego de
haberse efectuado esta operacion se limpiaran los campos de la pantalla. Usted puede
verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningin cambio.

Imprimir
Usted puede emitir un reporte en el momento que desee. Dando click en el boton

Imprimir se mostrara el Cuadro de Impresion No. 1 descrito anteriormente, con lo cual

podra ejecutar un reporte por pantalla o impresora.

Limpiar Linea
Usted puede hacer uso de este boton para limpiar una linea del cuadro de celdas,
simplemente ubiquese en una celda de la linea que desee eliminar y dé un click sobre

este boton, a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:
Licencias E3|

\‘:) " Esté soguro de bmpiar Ia fnee

Al dar click en Si dicha linea se borrara de la pantalla automaticamente, caso contrario

no se efectuard ningun cambio.
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5.3.2. REGISTRO DE PERMISOS
Una vez que ha ingresado al meni de Transacciones y seleccionado la opcion de
Permisos, presione la letra P, 0 dé un click en la opcion Registro de Permisos. A

continuacion se mostrara la siguiente pantalla;

22 Spr_FRegPeimisos

Py UMIDAD OPFRATIVA DE ALCANTARILLADO * Ueuarie JOSAOT |
;E ) Sistermna de Personal y Rol de Pagos |
Rex?  Regietro de Perisce Estackee 01 ||
Empleado Status

‘ mpmms CABRERA FERNANDO MANUEL [ubrogando
Fecha de Imicio: I—D r-a-r.:',.—‘r.duanm [ R RE

: (dd/mm/aaaa) [ddAnm/ aaaa {dd/mm/asaa)
| Descuento de Yacaciones [ Descontarse por vacaciones” [ |

;Dluhl’bﬂ"oc | C Ml

o il e o ,ﬂ,‘-.h...._._._....u,..x._..-...-...-..-._.(l ek e st

Oy 12/06/98 | Seleccions o Ingress ol cicign del smpleado 1548

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo empleado y el resto de campos

estaran inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si desea registrar o consultar un permiso a un empleado especifico, siga los siguientes

pasos: ‘

1. Usando la técnicas de seleccion de combo, indique el codigo del empleado y
automaticamente se mostrara el nombre de este en el lado derecho.

2. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

3. Ingrese informacion en los siguientes campos:

Fecha de Inicio Por default mostrara la fecha de inicio de sesion, la cual

(Obligatorio) puede ser modificada en el formato de dia/mes/aiio.
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Fecha Final

(Obligatorio)

Por default mostrara la fecha de inicio de sesion, la cual

puede ser modificada en el formato de dia/mes/afio.

Tipo de Permiso

(Obligatorio)

Causa del Permiso

(Obligatorio)

En este combo usted encontrara sélo los tipos de permiso
activos aplicables al empleado que selecciond
anteriormente.  Seleccione el tipo de permiso e
inmediatamente visualizarda su descripcion en el lado
derecho. Es responsabilidad del usuario si luego de

realizar un ingreso con cierto tipo de permiso elimina este

tipo.

Ingrese una breve descripcion de la causa del permiso,

este campo solo puede contener caracteres.

Descuento de Vacaciones

(Opcional)

Marque esta casilla si1 desea que el permiso se descuente

de las vacaciones del empleado.

Los campos de Procesada,

estaran inactivos.

Dias de Permisos y Descontarse por Vacaciones siempre

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

de estas 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

5. Si existe un registro con estos 2 datos iguales a los ingresados se efectuara una

consulta, visualizandose:

¢ Los campos restantes

e El campo procesado mostrara la leyenda de No Procesado en caso de que la

licencia aun no se haya terminado, de lo contrario se mostrard como Procesado

e El usuario y fecha de la 4ltima modificacion.

¢ Si usted efectio el registro a una persona con estatus de vacaciones, se habilita el

boton que se encuentra a la derecha del campo fecha de inicio mostrandose un

pequefio recuadro que indicara la fecha de registro del periodo vacacional, la

fecha de retorno anterior, ya que al registrarse una licencia dicho periodo quedara

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

vacaciones sera actualizada Lo anteriormente descrito puede apreciarlo en la

siguiente pantalla:
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21 spr_FRegPermisos M= E
Py A IMIDAD OPERATIVA DE AL CANTARELADO Usuerio: JUSRO1
§E Sisterma de Personsl y Rol de Pagos :
m de Pennisos mﬁm |
qﬁ-b Status

| [00?5 J'&D&Dﬁ ABAD WASHINGTON GABRIEL Pemiso
' Fecha de Inicie: [‘—‘E] rmﬁ:r—_ﬁma-n“ 17K adp

 (dd/mm/aass] (dd/mm/2a0a)
| Tipo de Permise: [CD __]plm

! PatmdoVacmtd T
DBescuento de Yecaciones X 1 Fecha de l
R Reqgistu Anterios Arlual % P
| Dias de Permiso: ['_— : .
u-u-'b Fm

| ISR [ | | S E;l;% ¥

IU 173

2y 2906/8 hwlnhchalhddnhm

Uste puede cerrar ¢l recuadro haciendo click en el boton ubicado en la parte inferior

derecha.
Si la operacion a realizarse fuera un ingreso se dara paso al siguiente campo.

6. Luego de ingresar la fecha final y pulsar <Enter> observard a la derecha
automaticamente la fecha de retorno, la cual sera un dia después de la fecha final,
mostrandose ademds el numero de dias de permisos en base a la fecha de inicio y
final, dichos campos no estaran activos para el usuario.

7. Si usted ha marcado la casilla de descuento de vacaciones inmediatamente se
mostrard en el campo “descontar .por vacaciones” el numero de dias a ser
descontados, si estda desmarcado dicho campo quedara en blanco.

8. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

SoftPersonal

(7 ) Esté seguo de grabar e registro de pemiso
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Al hacer click en SI se grabara el permiso para ¢l empleado, mostrard el mensaje de
Actualizacién OK y los campos de la pantalla se limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrirdin ningin cambio por si se
desee modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es vélida, puede limpiar la

pantalla dando click en ¢l botén Limpiar Pantalla.

Modificar
Si realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siempre y cuando

este permiso aun no haya sido procesado.

Si el permiso ain no ha sido procesado como se muestra en la siguiente pantalla, siga

los siguientes pasos:

22 spr_FRegPermisos

Empleado ;
! [o075 ]mmﬁfﬂu GABRIEL TR T Pemmo
Facha de Inicio: [‘—Q Fecha Fin [_'— manw

{dd/mm/sana) ' M&L

Tioo do Peamisa: [0 rﬁm

c"‘"““‘"‘" [.au;unms PERSONALES

olud-r-—-: |'.'_" ' 4
:M Fecha
L

1. Modifique los campos deseados.
2. Grabe la modificacion haciendo uso del botén Aceptar, donde se visualizara la
siguiente pantalla:
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SottPersonal I

:) E 126 seguro de modiicar of tagistio de permizo

o |

Al hacer click en SI se grabara el permiso para el empleado y su estatus actual serd de
Permiso, mostrara el mensaje de Actualizacion OK y los campos de la pantalla se

limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningan cambio por si se

desce otra modificacion.

Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Registros de Permisos

Fecha Errénea: Los campos de fecha 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, se mostrara el siguiente error:
Registio de Permisos l

Q Fecha Endnea

! c ;

I‘echa de Inicio: Este campo debe ser ingresado bajo el formato de dia/mes/afio. Si el

mes es superior al mes de proceso (mes en curso) se presentara el siguiente mensaje:

Q Mes supenor al mes actual
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Si el afio es superior al afio de proceso (afio en curso) se presentara el siguiente

mensaje:
SoltPersonal

0 Afo superior al aflo actual

Campo Fecha Final: Si la fecha ingresada en este campo fuera igual o inferior a la

fecha de inicio se mostrara el siguiente error:

Registio de Permisos ’

La fecha final no dese ser infenor o igual
a la techa de inicio

Si en base a la fecha final los dias de permiso excedieran al numero maximo registrado

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

Registin de Permisos

Q Perfodo a gozar ewcede al petiodo nomal

Causa del Permiso: Si la causa no ha sido ingresada se presenta el siguiente error:

Reagistro de Permisos i

Q No te ha ingresado causa de la permiso
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Mientras no se realice la respectiva correccion de los errores descritos anteriormente, el

proceso de grabacion o modificacion no podra ser llevado a cabo.

Eliminar
Si desca eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Registio de Permisos ES

\?) E st seguro de efiminar registro

Al hacer click en SI, el registro se elimina fisicamente, luego de haberse efectuado esta
operacion muestra el mensaje de Actualizacion OK y se limpian los campos de la

pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningan cambio.

Imprimir
Usted puede emitir un reporte en el momento que desee, dando click en el boton
Imprimir se mostrara el Cuadro de Impresion No. 2 descrito anteriormente, con lo cual

podra ejecutar un reporte por pantalla o impresora.
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5.4. ACTUALIZACION PERMISOS/LICENCIAS

Para accesar al submodulo de Actualizon Permisos/Licencias use el Mouse (dando un

click) o presione la letra A. A continuacion se muestra la siguiente pantalla:

28 Spr_FUpdateTsansacciones M E3 |

Actuahzacidén Permisos/Licencias

: Tipo Procesar ransacciones antes de:
@ Licencias Fecha de Corte:
" Permsos | (dd/mm/aaaa) 13/706/15%8

=<9

Esta opcion le permitira establecer como procesadas aquellas transacciones de permisos
y hicencias cuya fecha de retorno o fecha final es menor o igual a la fecha especificada

como fecha de corte. Para realizar este proceso siga los siguientes pasos:

- Seleccione el tipo de actualizacion: Licencias o Permisos

b

. Ingrese la fecha de corte

(S

. Ahora puede ejecutar la actualizacion, haciendo click en el boton ejecutar. A

continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Actualizar transacciones F3

E ste proceso bene como finalidad establecer como procesadas
aquelas hanzacoones de permizos y icencias

cuya fecha final sea menot o igual

a la fecha especiicada como fecha de Conte

Este proceso no se puede deshaces, E st seguro de continuar?

= N

1

Iste es un mensaje de alerta, ya que una vez efectuado el proceso este no se puede
deshacer. Si esta seguro haga click sobre el boton Aceptar, de lo contrario cancele el

proceso haciendo click sobre el boton Cancelar.
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Si hizo click sobre Aceptar se verificara la existencia de permisos o licencias, en caso

de no existir transacciones para actualizar se presenta el siguiente mensaje:

Actualizar Transacciones I

No exdsten licencias @ procesar
Proceso Terminado

De lo contrario el proceso se habra completado con éxito.

Errores: En los campos de Actualizacion Licencias/Permisos

I'echa de Corte: Si esta en blanco se produce el siguiente error:

Actualizar Transacciones l

X

Si el mes o ailo es diferente al de proceso, se muestra el siguiente error:

Actualizar Transacciones

Q Fecha de Corte superior a fecha del Sesidn
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5.5. ACTUALIZACION STATUS VACACIONES/SUBROGACIONES

Para accesar al submoédulo de Actualizon Status Vacaciones/Subrogaciones use el

Mouse (dando un click) o presione la letra C. A continuacion se muestra la siguiente

pantalla:
4 Spr_FStatusPersonal T x] l

Actualizacién de Status del Pertonal con Vacaciones y Sulsogaciones
| { Nombr: = |
0026 0STA ZAMBRANO NANCY LENIS

0001 BAYAS CABRERA FERNANDO MANUE __|
0143 CALDERON CALDERON HERMAN MARLON
0146 CAMPITTELLY MURILLD JUAN WASHINGTO
0148 CANIZARES MELGAR ALFREDO RAUL |
0043 ESTRADA TAGLE PEDRO VICENTE
0045 FARFAN GALARZA ESPERANZA JULIET
0056 GONZALEZ CHERREZ GALD EFREN v
o i -_ l_J

ool Bl | E}l\f; 9

Esta pantalla mostrara una lista de las personas que estan de vacaciones o subrogando,
indicando los siguientes datos:

e (Codigo del empleado

e Apellidos y nombres

e Status del normal - descripcion (G vacaciones gozadas - S subrogando)

e Status del rol - descripcion (G vacaciones gozadas - S subrogando)

A las cuales usted podra actualizar el status normal y a la vez el status del rol,
verificando uno de los 2 casos:

e Vacaciones: la fecha de reintegro o fecha de retorno contra la fecha de proceso

e Subrogaciones: la fecha final de subrogacion contra la fecha de proceso | para

realizar este proceso siga los siguientes pasos:
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1. Ubique el cursor en la linca donde se encuentra el empleado a seleccionar y pulse
<Enter>.

2. En la parte inferior se observaran los siguientes datos de resumen de la persona
seleccionada: codigo del empleado a actualizar, status del empleado y status del
rol.

3. Ahora puede ejecutar la actualizacion, haciendo click en el boton ejecutar. A

continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Actualizar Status

Al hacer click en SI se ejecutara el proceso cambiando el estatus actual del empleado y
cl estatus del rol como Activo, mostrara ¢l mensaje de Actualizacion OK y los campos
de la pantalla se limpiaran automaticamente, caso contrario no se realizara dicho

proceso.

Errores: En los campos de Actualizacion Status Vacaciones/Subrogaciones

Si no ha seleccionado un empleado y ha dado un click sobre el boton ejecutar, se

muestra el siguiente error:

Actualizar Status

Si usted desea ejecutar el proceso cuando ha seleccionado un empleado con estatus
normal o vacaciones, no se han dado interrupciones, y su fecha de reintegro es mayor a

la fecha de proceso, o, s1 ha tenido interrupciones, y su fecha de retorno es mayor a la
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fecha de proceso;, o en caso dc tener estatus normal / subrongando y ain no ha

terminado el periodo de subrogacion se presenta el siguiente error:
Aclualizar Status B

0 Auln no conesponde actuakzar stalus

m
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5.6. VACACIONES

Para accesar al submodulo de Vacaciones use el Mouse (dando un click) o presione la

letra V.

Este submodulo esta formado de 3 opciones: Gozadas y Pagadas, Vacaciones

Acumuladas y Control de Reintegros, las mismas que se detallan a continuacion.

5.6.1. GOZADAS Y PAGADAS

Una vez que ha ingresado al meni de Transacciones y seleccionado la opcion de

Vacaciones, presione la letra G, o dé un click en la opcion Gozadas y Pagadas. A

continuacion se muestra la siguiente pantalla:

24 Spr_FYacaciones ™= E3 '

AN UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLABO Uswarin: [USROT |
& Sisterna da Personel vy Rel de Pages

. B - |FAVAS CABRERA FERANDO MANCEL urogando [ [

ritedos Yacaronalies

B tnicio

1| [«]

| ETJJ':s:rnr'nﬁimn! . — ‘-— e _ —

| | I l I I i

[Diss s Poger | initaini [haiograon] ~_ Roies Normeles _ HIEZY Uy

| l T [T 77 | @ twime O aohut |

Fomain de fecha - (dd/mm/asse) @ e d <7 ﬂ
L
Sp) 13/06/98 | | Seleccione e cidgo del empleado e 8 sw

Boton Resumen Vacacional

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo codigo del empleado y el resto de

campos estaran inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.
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Ingreso/Consulta

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

I. Seleccione el empleado y a continuacion se mostrard su nombre, estatus y fecha de
ingreso a la compaiia. Ingrese la fecha de inicio de las vacaciones en el formato
dia/mes/afio, si existen registros con estas caracteristicas se efectuara una consulta;
visualizandose los campos restantes, el usuario, la fecha de la altima modificacion y

el status, el cual solo cambiara en caso de que los periodos sean gozados.

Tenga en consideracion que la consulta debe efectuarse con la fecha correcta, de lo

contrario se muestra el siguiente error:

T N |

0 Ya se ha registrado vacaciones del periodo actual

I. Si fuera un ingreso se habilitara el cuadro de celdas para ingresar la informacion
descrita a continuacion.

2. Usted puede avanzar entre un campo y otro con la tecla <Enter>.

Pinicio Indica el periodo de inicio de vacaciones. Esta celda no
(Obligatorio) puede ser modificada por el usuario.
Pfinal Indica el periodo de fin de vacaciones. Esta celda no puede
(Obligatorio) ser modificada por el usuario.
Gozar Marque esta casilla si las vacaciones serdn gozadas.
PPagado Marque esta casilla si las vacaciones seran pagadas.
Normales Indica el numero de dias normales a gozar.
Adicionales Indica el numero de dias adicionales a gozar en base a la
fecha de ingreso del empleado a la compaiiia.
Permisos Indica el numero de dias de permisos que se van a descontar
de las vacaciones.
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Licencias Indica el nimero de dias de licencias que se van a descontar
de las vacaciones.

Total Dias Muestra el total de dias a gozar.

Reintegro Indica el niumero de dias de reintegro.

Uso Reintegro

Marque esta casilla para uso de los dias de reintegro.

Uso Adicionales

Maque esta casilla si desea hacer uso de los dias

adicionales.

Recuerde que las vacaciones solo pueden ser gozadas o pagadas.

4. A continuacion haga click en el boton Resumen Vacacional para mostrar los

siguientes totales en base a los datos mostrados en el cuadro de celdas; Dias

Normales, Adicionales, Feriados, Permisos, Licencias, Reintegro, Gozados, A Pagar.

5. Usted debera registrar los siguientes campos:

Inicia En

(Obligatorio)

Registre el inicio del pcfiodo vacacional y automaticamente
s¢ visualizara la fecha en que el empleado se debe

reintegrar a sus actividades.

Roles Normales

Ecgistrc la fecha de inicio a partir de la cual el empleado

(Obligatorio) aparecera en los roles normales, esta fecha no puede ser
inferior a la fecha de reintegro de las vacaciones; a
continuacion se visualiza automaticamente la fecha final de
los roles normales.

Cilculo Indique si el calculo debe efectuarse en base al sueldo

(Obligatorio) historico o actual.

6. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

Vacaciones [

\?) Esta seguio de grabar vacaciones

_ % |
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Al hacer click en SI se mostrara el mensaje de Actualizacion OK, lo cual indicara que la
operacion de grabado se ha efectuado con éxito, luego los campos de la pantalla se
limpiaran automaticamente. Si el registro fue de vacaciones gozadas el estatus actual
del empleado sera de vacaciones, o si fue de vacaciones pagadas seguird con el estatus

normal.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningiin cambio por si se
desee modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es valida, puede limpiar la

pantalla dando click en el boton Limpiar Pantalla.

Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Registro de Vacaciones Gozadas

y Pagadas.

I'echa de Inicio de Vacacion: Este campo no puede estar en blanco, en este caso se

mostraria el siguiente error;

Q Fecha endnea

j

Si el mes es superior al de proceso se muestra el siguiente mensaje:
SoftPersonal ;

0 Mes supenor al mes actual

Si el afio es superior al de proceso , se presenta el siguiente error:
SoftPeisonal |

Q Afio supernior al aflo actual

PROTCOM Capitulo V - Pdgina : 5] ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

Mientras no se realice la respectiva correccion de estos crrores el proceso de grabacion

o modificacion no podra ser llevado a cabo.

Eliminar

Si desea deshacer el registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Vacaciones

\?) Esté seguro de deshacer of registio

= » |

Al hacer click en SI se muestra el mensaje de Actualizacion OK, luego de haberse

cfectuado esta operacion se limpiaran los campos de la pantalla.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningun cambio.

Imprimir
Usted puede emitir un reporte en el momento que desee, dando click en el boton
Imprimir se mostrara el Cuadro de Impresion No. 2 descrito anteriormente, con lo cual

podra ejecutar un reporte por pantalla o impresora.

5.6.2. VACACIONES ACUMULADAS

Una vez que ha ingresado al mena de Transacciones y seleccionado la opcion de
Vacaciones, presione la letra V, o dé un ‘click en la opcion Vacaciones Acumuladas. A

continuacion se muestra la siguiente pantalla:
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9] Spr_FVacnogozadas

N UMIDAD OPERATIVA DE AL CANTARELADO Usuerioc SROT

" i?g Sisterna de Personal y Rol de Pagos 5
‘ 'Registro de Periodos Acumuledoe de Yacaciones E‘__""'_ _‘__m g
| Codigo Status Fec. Ingreso
*W PAVAS CABRERA FERNANDO MANUEL pm:g-m | ;
j | Periodo Correspondiente a: . " Resumen del Periodo
3 Hdo 1997 Final | i Diss de Permisos I li-d-Lbnnﬂul
{ Datas Generales
| | Observacidne
| Responssbie:

Rl A |a|<| 9

‘eﬁg 13/06/98 'Prm F4 paa ssleccionar alcddgotbim- - :81511

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo empleado y el resto de campos

estardn inactivos, al 1gual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si desea registrar un periodo acumulado de vacaciones a un empleado especifico, siga

los siguientes pasos:

1. Usando la técnicas de scleccion de combo, indique el codigo del empleado y

automaticamente se mostrara en el lado derecho ¢l nombre, estatus y fecha de

ingreso a la empresa.

2]

Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

(]

Ingrese informacion en los siguientes campos:
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Periudn?orrespnndiente a:

(Obligatorio)

—

rlrngrcsc cl inicio del periodo que por default sera un ano
menos que el aio de proceso. Usted no puede ingresar
periodos de anos anteriores porque en este caso debe
ser ingresado como un historico de vacaciones (Carga
de datos Manual). A continuacion se mostrara
automaticamente la fecha final del periodo, la cual

seria el afio actual de proceso.

Resumen del Pcri_odo:

Dias de Permisos: mostrara ¢l numero de dias de
permisos que se registraron (submodulo Registro de
Permisos) con recargo a vacaciones.

Dias de Licencias: mostrara el namero de dias de
licencias que se registraron (submodulo Registro de

L.icencias) con recargo a vacaciones,

Observacion Ingrese una breve observacion acerca del periodo
(Obligatorio) vacacional.

Responsable Ingrese quién es el responsable de no haber permitido
(Obligatorio) gozar las vacaciones.

4. Luego de haber indicado el periodo de inicio y pulsado <Enter> se podra efectuar 1

de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

5. 81 existe un registro con estos datos iguales a los ingresados se efectuara una

consulta, visualizandose los campos restantes.

6. Sila operacion a realizarse fuera un ingreso se dara paso al siguiente campo.

7. Si el periodo que usted ingreso ya ha sido gozado se mostrara informacion adicional

a la anterior como se visualiza en la siguiente pantalla:
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) | Spr_FVacnogozedas

momma DE ucmu-.uno Ususrio: [GSROT

Y
& Sisterna de Personal y Rol de Pegos

_ w o wammavm b_m .__"__ sl
T Periodo Correspondiente a: | | Resumen del Periodo
| wicio 1997 Finel | ' Diss de Permisos [—‘ Iiubl.hmdurh
| ' Datos Generales
| Obmervecitn:
| Responssbie:
‘ Informacion Adicional - - F——— ’ ISR
| Cg ; Mot mailes | Raintegros |

Rz ]u]<]9

CRy 2V06/% | Prosions F4 para seleccionar ol coigo del empleads | §J 1803

8. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

Vacaciones Acumuladas [ <]

? Est4 seguro de grabar acumulados

[

Al hacer click en SI se grabara el registro de vacaciones para el empleado, mostrara el
mensaje de Actualizacion OK y los campos de la pantalla se limpiaran

automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningin cambio por si desee
modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es valida, puede limpiar la pantalla

dando chck en el boton Limpiar Pantalla.

Modificar

Si realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siguiendo los

siguientes campos:
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1. Modifique los campos deseados.
2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar, donde se visualizara la

siguiente pantalla:

Vacaciones Acumuladas [ ] l

\?) E st4 seguio de modificar acumulados

No |

Al hacer click en SI se modifican los datos del registro, se mostrara el mensaje de

Actuahizacion OK y los campos de la pantalla se limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningun cambio por si desee

otra modificacion.

Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Vacaciones Acumuladas

Periodo de Inicio: St no se ha ingresado ¢l periodo de imicio se mostrara ¢l siguiente

Crror:

Vacaciones Acumuladas 5] I

0 No se ha especiicado periodo inicio

(bservacion: En caso de no haber ingresado la observacion se presentara el siguiente

mensajc:

Vacaciones Acumulados [~}

e MNo se ha especificado observacion
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Responsable: Sino se ha indicado quicn es ¢l responsable de suspender las vacaciones

s¢ mostrara el siguiente error:

Vacaciones Acumuladas B

0 No se ha especificado responsable

Mientras no se realice la respectiva correccion de los errores descritos, el proceso de

grabacion o modificacion no podra ser llevado a cabo.

Eliminar
St desea deshacer un registro, luego de haberlo consultado haga chick en el boton

Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Vacaciones Acumuladas B

\‘{) Esta seguro de ebminar acumulados

No ]

Al hacer click en SI, el registro se elimina fisicamente; luego de haberse efectuado esta
operacion muestra el mensaje de Actualizacion OK y se himpian los campos de la

pantalla. Usted puede venficar dicha ehiminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningan cambio.

Imprimir
Usted puede emitir un reporte umcamente del empleado que ha consultado previamente
por pantalla , dando click en el boton Imprimir se mostrara el Cuadro de Impresion No.

I descrito antertormente, con lo cual podra ¢jecutar un reporte por pantalla o impresora.
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Consultar

Usted puede consultar los periodos de vacaciones acumulados haciendo click en el

boton consultar, a continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

2 Spr_FVecnogozades =] E3
N UMIDAD OPERATIVA DE AL CANTARILLADO Usuario: [USRDI
X Sisterna de Personal y Rol de Pagos
'i‘tn’—" Registro de Periodos Acumulados de Vacaciones Estecién: [EO1
Codigo Status Fec. Ingreso
[0001 -] [PAYAS CABRERA FERNANDO MANUEL Bubrogando [
Periodo Correspondie
Ankess ESTL Fing Consulte de Periodos Acumulados de Liconcies I——
et gl NcIo | Final
Observecion: | —

—
Responsabie: (—

f Qozndilz os |
(" Pagado 3] I

23| ey|< | @

@~ 29/06/38  Haga CLICK para consultar perfodos acumulados 8 1814

5.6.3. CONTROL DE REINTEGROS

Una vez que ha ingresado al menu de Transacciones y seleccionado la opcion de
Vacaciones, presione la letra €, o dé un click en la opcion Control de Reintegros. A

continuacion se muestra la siguiente pantalla:
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u Spl_FReinlergms 7534 __H_E] B I
" UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Usuerio:  [USRDT
W“ Sisterna de Personal y Rol de Pagos Estacid E—

Registro de Reintegros w
Empleado Status
[0001 +][BAYAS CABRERA FERNANDO MANUEL 5 ubrogando
Periodo Hormales Adicionales Gozadog  Dias Reintegro | Status del Periodo

o al [ [ Mo. [ Gozsda|  Pegedo|

Aleg || Y
Ry 1/06/% _81&1?

Inicialmente ¢l cursor estara posicionado en el campo empleado y el resto de campos

estaran inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Usted podra registrar un reintegro cuando el periodo vacacional ha sido interrumpido.
En caso de querer registrar un reintegro de un periodo vacacional que no ha sido aun

registrado o gozado se muestra ¢l siguiente mensaje:

Periodo no ha sido registrado o
no ha sido gozado

Ingreso/Consulta

Si desea registrar un reintegro a un empleado especifico, siga los siguientes pasos:

1. Usando la técnicas de seleccion de combo, indique el codigo del empleado.

2 Ingrese el periodo de inicio, en caso de encontrar un registro con estas caracteristicas
se mostraran automaticamente los siguientes datos: periodo final, nombre, estatus del
empleado, dias normales de vacaciones, dias adicionales de vacaciones, dias gozados
de vacaciones, estatus del periodo vacacional. Si la operacion a realizarse fuera un

ingreso se dara paso al siguiente campo.
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3. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter=.

4 Ingrese informacion en los siguientes campos:

 Dias de Reintcgroh'—_ Ingrese ¢l numero de dias de remntegro.

(Obligatorio)

Rc;sponsahlc indique el responsable del reintegro.

(Obligatorio)

Observacion -l_rivgrcsc una breve observacion acerca del reintegro.
(Obligatorio)

5. Si se efectuo un ingreso o modificacion, haga click en el boton Aceptar para grabar y

a continuacion se mostrara ¢l siguiente mensaje:

\?|) E sta seguio de modificar registio de rentegro

No |

Al hacer click en Sl se grabara ¢l reintegro, mostrara el mensaje de Actualizacion OK y

los campos de la pantalla se limpiaran automaticamente.

Al hacer chick en NO los campos de la pantalla no sufriran ningiin cambio por si desee
modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es valida, puede hmpiar la pantalla

dando click en el boton Limpiar Pantalla.
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Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Control de Reintegros
Periodo de Imicio: Si no se ha ingresado el periodo de inicio se mostrara el siguiente
CrTor:

Aeintegios B

0 No ha ngiesado petiodo inicio

Dias de Reintegro: En caso de no haber ingresado los dias de reintegro se presentara el

siguiente mensaje:

Reintegros > |

0 No se ha ingresado dias de remtegro

Si el valor ingresado es cero se muestra el siguiente mensaje:

Aeintegros

0 Dias de rentegro no vakdos

Responsable: Sino se ha indicado quién es el responsable del reintegro se mostrara el

siguiente error:
Aeintegros

Q No se ha especificado iesponsabie
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(bservacion: Si no se ha indicado alguna observacion sobre el reintegro se visualiza cl

siguiente error:

R |

0 No se ha especificado causa del rentegro

Mientras no se realice la respectiva correccion de los errores descritos, el proceso de

grabacion o modificacion no podra ser lHlevado a cabo.

Eliminar
St desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton
Elhiminar y a continuacion se mostrara ¢l siguiente mensaje:

Heintegros I

\?) Esl4 seguio de ebminar registio de reintegro

Al hacer click en SI, ¢l registro se ¢limina fisicamente; luego de haberse efectuado esta
operacion muestra el mensaje de Actualizacion OK y se limpian los campos de la

pantalla Usted puede verificar dicha ehminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningun cambio.
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5.7. CAMBIO DE PUESTOS

>ara accesar al submodulo de Cambio de Puestos de manera directa sin necesidad de
haber ingresado al modulo de Transacciones pulse las teclas CTRL + P. Dentro del
modulo de transacciones puede usar el Mouse (dando un click) o presionar la letra O. A

continuacion se muestra la siguiente pantalla:

84 Spr_FCambiopuestos MEE|

UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Usuario:  USRO1
Sistema de Personal y Rol de Pagos ——
Cambio de Puestos - EO
Empleado: [T ~ |BAYAS CABRERA FERNANDO MANUEL m&m

Cargo [110" =] PEFE DE RECAUDACIONES
Divisién - [003; ~] [FECCION RECAUDACIONES

Cargo [n[n :_] PJEDICD?
Drvizion - [ngp1 +] [PIRECTORIO

Inicio de labores: l Causa de Cambio:
(dd/mm/aaaa) l

FOARTIR AR

‘)‘l‘.ﬂ 13/06/98 Pulse F4 paia seleccionar un empleado 8 16:21

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo empleado y el resto de campos

estaran inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si desea registrar o consultar un cambio de puesto a un empleado especifico, siga los

siguientes pasos.

I. Usando la técnicas de seleccion de combo, indique el codigo del empleado y
automaticamente se¢ mostrara ¢l nombre de este en ¢l lado derecho.

2. Ingrese la fecha en la que se esta registrando ¢l cambio de puesto. Si ya se registro
un cambio de puesto en esta fecha se mostraran los campos restantes, el usuario y la

ultima fecha de modificacion. De lo contrario mostrara el cargo y la Division actual
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como cargo y Division anterior ya que en este momento ¢l actual pasaria a ser ¢l
anterior; a continuacion el cursor se posicionara en el cargo actual.
3. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

4. Ingrese informacion en los siguientes campos:

Fecha de chiétm Ingrese la fecha en que se esta registrando el cambio de
(Obligatorio) { puesto, en el formato dia/mes/aiio.

Anterior Debera seleccionar el cargo y la Division anterior st los
(Obligatorio) datos a registrar son historicos, de lo contrario solo nos

serviran para presentar datos actuales que en este

momento pasaran a ser los anteriores.

Actual Seleccione el nuevo cargo y la nueva Division para este
(Obligatorio) empleado.

Inicio de Labores ‘- Indique la fecha en la cual se efectua el inicio de las
(Obligatorio) labores.

I - S——
Causa del cambio Ingrese una breve descripcion de la causa del cambio.

(Obligatorio)

S. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:
Cambio de Puestos %] ’

\?) E 514 seguro de giabar datos

No |

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrirdn ningun cambio por si se
desee modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es valida, puede limpiar la

pantalla dando click en el boton Limpiar Pantalla.
Al hacer click en SI se grabara el cambio de puesto para el empleado, mostrara ¢l =2

mensaje de Actualizacion OK y a continuacion el siguiente mensaje:
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Cambio de Puestos B

\?l) Desea actuahizar datos del empleado

No |

Al dar click en NO los datos personales del empleado no se actualizaran, de lo
contrario, estos datos seran actualizados; usted puede verificar el cambio consultando

los datos personales de este empleado.

Modificar

Si realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siguiendo los

slguientes pasos:

1. Modifique los campos descados.
2 Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar, donde se visualizara la
siguiente pantalla:

Cambio de Puestos [ ] l

\.?) E st4 seguro de modificar datos

No |

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrirdn ningun cambio por si s¢

desee otra modificacion.

Al hacer click en Sl se grabara el cambio de puesto para el empleado, mostrara cl
mensaje de Actualizacion OK y se preguntara si desea actualizar los datos del empleado

igual que cuando se realiza un ingreso.
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Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Cambio de Puestos

I"'echa de Registro: Esta fecha no puede quedar en blanco, por tal motivo se presenta ¢l

siguiente error:

Cambio de Puesto: |

0 Fecha Enronea

St el mes es supenor al mes de proceso se muestra el siguiente error:
SoltPersonal

Q Mes supenor al mes actual

Si el afio es superior al aio de proceso se muestra el siguiente error:

SoftPersonal B

0 Afio supenor al afo actual

l'echa de Inicio de Labores: St este campo estd en blanco mostrara el siguiente error:

Cambio de Puestos B

0 Fecha Endnea
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Si esta fecha es inferior a la fecha de registro se presenta ¢l siguicnte mensaje:

Cambio de Puestos =

@ Fecha de imcio de labores menor que fecha cambio

Causa del Cambio: Si la causa no ha sido ingresada se presenta el siguiente error:

Cambio de Puestos N

Mo se especifico causa de cambio

Mientras no se realice la respectiva correccion de los errores descritos, el proceso de

grabacion o modificacion no podra ser llevado a cabo.

Eliminar
Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Cambio de Puestos [~ |

4 Esta seguo de efminar

Al hacer click en SI, el registro se elimina fisicamente; luego de haberse efectuado esta
operacion muestra el mensaje de Actualizacion OK y se limpian los campos de la

pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningun cambio.
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Imprimir

Para emitir un reporte de cambios de puestos siga los siguientes pasos:

I. Consulte un cambio de puesto de un empleado especifico.

2. Haga click en el boton Imprimir, a continuacion se mostrara ¢l Cuadro de Impresion
No. 1 descrito anteriormente, con el cual podra ejecutar un reporte por pantalla o

impresora. Fiste reporte mostrara los datos del empleado activo en pantalla
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5.8. SUBROGACIONES

Para accesar al submodulo de Subrogaciones de manera directa sin necesidad de haber
ingresado al modulo de Transacciones pulse las teclas CTRL + S. Dentro del modulo
de transacciones puede usar el Mouse (dando un click) o presionar la letra S. A

continuacion se¢ muestra la siguiente pantalla:

81 Spi_FSubrogaciones
UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO
Sisterma de Personal y Rol de Pagos
Registiro de Subrogaciones Pagadas
Empleado Status
(AT ~ | [FAYAS CABAERA FERNANDO MANUEL [5 ubrogando
Fecha Inicio: r‘_ Fecha Pago: ﬁ Fecha Final:
Idd/mm/aaaal I D Idd/mm/ aaaal [dd/mm/aaaal
Actual | _ | JJEFE DE RECAUDACIONES Pto. de Cargo  [356
Subrogado |110 = | PEFE DE RECAUDACIONES Pto. de Cargo  [356
Fecha de Inicio: [_,4_/_ FechaFinal: | / ;
Dbservacion: [
Petiodo Definido: l Subrogacion: I
| Sleyl<o| @
s \/ 3
&P 13/06/38  Seleccione el codgo del empleado g s>

Inicialmente el cursor estara posicionado en ¢l campo empleado.

Ingreso/Consulta

St desea registrar o consultar una subrogacion a un empleado especifico, siga los

siguientes pasos:

I Usando las téenicas de seleccion de combo, indique el codigo del empleado y
automaticamente se mostrara ¢l nombre de éste, en el lado derecho, y el estatus del
empleado. Usted podra registrar subrogaciones unicamente a empleados de estatus

activos o consultar empleados de estatus subrogados.

]

Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

3. Ingrese informacion en los siguicntes campos:
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Fecha de Inicio

(Obligatorio)

Ingrese la fecha de inicio de la subrogacion en el formato

dia/mes/ano.

Fecha Final

(Opcional)

“(-;a.rgiorh"u hroghdu
(Obligatorio)

Rol a partir del cual se
paga la subrogacion

(Obligatorio)

()Bscrvaci(';r-l

(Obligatorio)

St usted conoce la fecha final de la subrogacion ingrésela

en el formato dia/mes/ano

Seleccione el cargo a subrogar, recuerde que este cargo

debe tener un punto de cargo superior al actual.

lngrc.%'éjlgl fecha de inicio )--I'ihziiidcl rol a partir del cual se
paga la subrogacion. Si el periodo de subrogacion termina
en la fecha de rol especificada, y no fue inmediato se
pagara por todo el periodo pendiente

Recuerde que en la opcion de Parametros Generales se
debio indicar a partir de qué dia se considera el pago de la

subrogacion en base al tipo de empleado y contrato.

Ingrese una breve descripeion de la subrogacion.

[.os campos descritos a continuacion no estaran activos para manipulacion del usuario:

Status: Indica el estatus del empleado seleccionado

Fecha de Pago: Muestra la fecha de inicio de pago de acuerdo a la fecha de inicio

de la subrogacion y en base a los parametros generales ingresados para este tipo

de empleado.

Periodo Definido: Si

usted ingreso la fecha final de la subrogacion este campo

presentara la palabra S, caso contrano presentara la palabra NO.

Subrogacion: Indica si la subrogacion fue o no pagada.

Cuando una persona se registra en un periodo de subrogacion se pueden dar los

siguientes casos:

e Que el pago de la subrogacion se d¢, de forma inmediata; entonces la persona

cambia el Status a Subrogado.

e Que el pago de la subrogacion no sea inmediato, en este caso podemos observar

lo siguiente
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St hubo una subrogacion anterior entonces ¢l Status de la Persona cambia a
subrogado.

Si no hubo subrogacion previa, es primera vez y no consta con fecha final de
subrogacion el Status del empleado no cambia.

Si no hubo subrogacion previa, es primera vez y consta con fecha final de
subrogacion, vy esta ¢s superior a la fecha de pago entonces el Status del

Empleado cambia.

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

de las 2 operaciones: Ingreso o Consulta,

h

~ Si existe un registro con estos 2 datos iguales a los ingresados se efectuara una
consulta, visualizandose los campos restantes, el usuario y fecha de la ultima
modificacion. Si la operacion a realizarse fuera un ingreso se dara paso al siguiente
campo.

6. Si se efectuo un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara ¢l siguiente mensaje:

Subrogaciones B

\?’) E sta seguo de grabar

| SR —)

Al hacer chick en S| se grabara la subrogacion del empleado, mostrara el mensaje de

Actualizacion OK y los campos de la pamtalla se limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrirdan ningun cambio por si se
desee modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es valida, puede lmpiar la

pantalla dando click en el boton Limpiar Pantalla.

Modificar

Si realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siguiendo los

siguientes pasos
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1. Modifique los campos descados.
2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar, donde sc visuahzara la
siguiente pantalla:

. E sla seguio de modficar

Al hacer click en SI se modifica la subrogacion del empleado, mostrara el mensaje de

Actualizacion OK y los campos de la pantalla se hmpiaran automaticamente.

Al hacer chck en NO los campos de la pantalla no sufrirdn ningan cambio por si se

desee otra modificacion.

Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Subrogaciones
Iecha de Inicio de la subrogacion: St esta fecha esta en blanco se muestra ¢l siguiente

crror.

! E Ingrese la Fecha de lmncio

St el mes es superior al de proceso s presenta el siguiente mensaje:
SoltPersonal B

@ Mes supenor al mes actual
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Si el afio es superior al de proceso se presenta el siguicnte mensaje:

SoftPersonal [ ]
E;!‘,’;"] Afo supenior al aho actual

I'echa IFinal: Si la fecha final cs inferior a la fecha de inicio se muestra ¢l siguiente
error
Subrogaciones [

@ Fecha final nfenar a fecha de inicio

Subrogado: Si el punto de cargo del puesto a subrogar es inferior al punto de cargo
actual, s¢ muestra ¢l siguiente error:

El purto de cargo a subtogar es menor que
el punto de caigo actual

Observacion: Sino ha ingresado este campo se muestra el siguicnte mensaje

Subrogaciones ]

(\"; No se ha ingiesado observacion

Mientras no se realice la respectiva correccion de los errores descritos, ¢l proceso de

grabacion o modificacion no podra ser llevado a cabo.
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Eliminar
Si desea eliminar un registro, lucgo de haberlo consultado haga click en el boton

Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

\?) E sta seguro de ebminar

Al hacer click en SI, el registro se elimina fisicamente, luego de haberse efectuado esta
operacion muestra el mensaje de Actualizacion OK y se limpian los campos de la

pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningun cambio.

Imprimir
Usted puede emitir un reporte en ¢l momento que desce, dando click en el boton
Imprimir se mostrara el Cuadro de Impresion No. 2 descrito anteriormente, con lo cual

podra ejecutar un reporte por pantalla o impresora.
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5.9. SALIR

Ista opcion permite abandonar el sistema y por tal motivo concluir la sesion de trabajo
establecida, Para accesar a esta opcion de manera directa sin necesidad de haber
ingresado al modulo de Transacciones pulse las teclas CTRL + R. Dentro del modulo
de transacciones puede usar ¢l Mouse (dando un click) o presionar la letra R A

continuacion se muestra el siguiente mensaje:

SoftPersonal [ |

\?) E st4 seqguio de saln del Sistema

Al hacer click en NO., continuaria trabajando con la sesion establecida. De lo contrario
se muestra el siguiente mensaje. indicando que la sesion de trabajo finalizara y por lo

tanto saldra de SoftPesonal

SoftPersonal W

!E E sto finalizara su sesion con el Sistema
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Para accesar al meni de Miscelaneos de Roles puede hacerlo por medio del Mouse

(dando un click) o presionando la combinacion de teclas Alt + M.

6.1. CONTROL DE RETROACTIVOS

Para accesar al submodulo Control de Retroactivos use el Mouse (dando un click) o
presione la letra C. Fsta pantalla esta formada por 3 ventanas u opciones: Tabla de
Sueldos, Salario Minimo Vital y Aumento de Sueldo Individual. Usted podra hacer uso
de los botones de la parte inferior de esta pantalla de acuerdo a la opcion que haya

activado. A continuacion se describen cada una de estas opciones:

24 Spr_FRetroactivo M= E
,.-g-\ UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARIL L ADO Usuario: ﬁSﬂOI
4 Sistermna de Personal y Rol de Pagos
oy Control do Retr oactivos ~ Estecién: E"_‘_ |
Tabla de Susidos @ Salario Minimo Vital w Aumento de Sueldo Individual l
Sitgseds o ' " Feche de Registro
[em  ~] EMPLEADOS [co ~] [CONTRATADOS 13/06/1998
[dd/mm/aaaa)
Proiatrar o1 Y ar T Nantrs Ae Cllcutn ™ ) ‘
echa iIncremento I D (dd/mm/asaa) I

(dd/mm/saaa)

qmuaﬂ | o —

Aoyl D
o ; : 8 163

6.1.1. Tabla de Sueldos
Fsta ventana puede activarse haciendo un click sobre la palabra Tabla de Sueldos o
pulsando Alt + T, la pantalla activa para esta opcion es la mostrada anteriormente.

Inicialmente el cursor se mostrara en el campo empleado.

lngr(’.\‘” ( ‘Un.\‘”'l’u

I. Si desea registrar un retroactivo por Tabla de Sueldo seleccione el tipo empleado y el
tipo de contrato, luego llene los campos que se describen a continuacion:

2. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.
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Fecha de Registro

Ingrese la fecha en que se esta registrando el retroactivo, en L—ﬂ

(Obligatorio) formato dia/mes/ano.

Fecha de | Seleccione la fecha de incremento en base a los incrementos por'
Incremento Tablas de Sueldos que se han efectuados. Recuerde que si no se
(Obligatorio) ha realizado ningan incremento por tabla de sueldos usted no

podra registrar un retroactivo bajo este concepto.

kilhngos de Calculo:

Fecha de Inicio

Registre la fecha de inicio para el calculo, en el formato

dia/mes/ano.

(Obligatorio)

Rangos de Cialculo: kcgistrc la fecha final para el calculo, en el formato
Fecha Final dia/mes/ano.

1Obligatorio)

3 Luego de ingresar

el tipo de empleado, contrato, fecha de registro y haber pulsado

<Enter> se podra efectuar una de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

4. Si existe un registro con estos datos se efectuard una consulta, visualizandose los

campos restantes, el usuario y fecha de la Gltima modificacion. De lo contrario la

operacion a realizarse sera un ingreso y por lo tanto se dara paso al siguiente campo.

5. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar.

6.1.2. Salario Minimo Vital

Usted puede activar esta ventana dando un click sobre la palabra Salario Mimmo Vital

o pulsando Alt + S La pantalla activa para esta opcion se muestra a continuacion:

PROTCOM
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7B UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Usuario:  [USRO1
Sisterma de Personal y Rol de Pagos
W Control de Retroactivos Estacioee [£01 A
E Tabla de Sueldos @ Salario Minimo Vel l % Aumento de Sueldo individual l
Emplesdo Contrsto - " Fecha de registro.
[em =] EMPLEADOS [co =] |FONTRATADOS 13/06/1998

Crgistean o fetvooction

A e

[dcb'wnloua]

d | [ Rengus de Coledo

Fmdomb[—‘

%nﬂnmr

EEIFEEIEIL]

Inicialmente el cursor se mostrara en el campo empleado.

Ingreso Consulta

1. Si desea registrar

un retroactivo por Salario Minimo Vital seleccione el tipo

empleado y el tipo de contrato, a continuacion liene los campos que se describen a

continuacion:

2

~ Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

Fecha de chistro

[ " F . .
Ingrese la fecha en que se esta registrando el retroactivo, en el

(Obligatorio) formato dia/mes/ano.

'Fecha de | Seleccione la fecha de incremento en base a los incrementos po_r—
Incremento Salario Minimo Vital que se han efectuado. Recuerde que si no
(Obligatorio) se ha realizado ningin incremento por Salario Minimo Vital

usted no podra registrar un retroactivo bajo este concepto.

PRangos de Calculo: |Registre la fecha de inicio para el calculo, en el formato
Fecha de Inicio dia/mes/ano.

(Obligatorio)

)
Rangos de Calculo: |Registre la fecha final para el calculo, en el formato
Fecha Final dia/mes/aiio.
(Obligatorio)
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3. Luego de ingresar el tipo de empleado, contrato, fecha de registro y haber pulsado
<Enter> se podra efectuar una de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

4. Si existe un registro con estos datos se efectuara una consulta, visualizandose los
campos restantes, el usuario y fecha de la Gltima modificacion. De lo contrario la
operacion a realizarse sera un ingreso y por lo tanto se dara paso al siguiente campo.

5. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar.

6.1.3. Aumento de Sueldo Individual

Usted puede activar esta ventana dando un click sobre la palabra Aumento de Sueldo
Individual o pulsando Alt + A La pantalla activa para esta opcion se muestra a

continuacion:

B 24 Spi_FRetioactivo \ M=K

S mow:::nnt umm Usuerio:  [USROT
Yonsd Cumuan-r:uunn_ . Esteciéee '_“1 h

gg Tabia de Sueldos
—-— :

@ Salario Minimo Vital w’ Aumento de Sueidd Individusl
Regithar Retioactivo de:

Cédigo Empleado: Imm ﬂ FAYAS CABREAA FERNANDD ?NUEL

. rangone ar Cldradn ' 3 .
Fecha de Redistro. | 13061998 Foihe da Vil
2088} nscioc 13/06/1999 ~ FechaFinal 1 13/05/1999
i/ ' [dd/mm/aaaa) : : Iddlndauai S

Yaoree et Cadrain

RSB @|v|<]| D
O Ve | - g s

Inicialmente el cursor se mostrara en el campo empleado.

Ingreso Consulta
1. Si desea registrar un retroactivo por Cambio de Cargo seleccione el empleado, a
3 i
continuacion llene los siguientes campos:

2. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

#
C
-
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Fecha de Registro | Ingrese la fecha en que se esta registrando el retroactivo, en el]

(Obligatorio) formato dia/mes/afo.

Rangos de Célculo: |Registre la fecha de inicio para el cdlculo, en el formato
Fecha de Inicio dia/mes/afio.

(Obligatorio)

Rangmde(-fﬁlculu: Registre la fecha final para el calculo, en el formato
Fecha Final dia/mes/aiio.

(Obligatorio)

Valores del Célculo | Muestra el salario actual del empleado seleccionado.

Sueldo Anterior

Valores del Célculo | Ingrese el nuevo sueldo del empleado seleccionado.
Nuevo Sueldo

(Obligatorio)

3. Luego de seleccionar el empleado e ingresar la fecha de registro y haber pulsado
<Enter> se podra efectuar una de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

4 Si existe un rcgnstrb con estos datos se efectuard una consulta, visualizandose los
campos restantes, el usuario y fecha de la ultima modificacion. De lo contrano la
operacion a realizarse sera un ingreso y por lo tanto se dara paso al siguiente campo.

S. Si se efectuo un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar.

Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Tablas de Sueldos, Salario

Minimo Vital y Aumento de Sueldo Individual.

Los errores mostrados a continuacion se visualizan en todos los campos de fechas

mostrados en estas ventanas: I*ccha de Registro, IF'echa de Cdlculo: Inicio y Final.

Si la fecha esta en blanco se mostrara el siguiente mensaje:

Retoacivos M|

0 Fecha Endnea

PROTCOM Capitulo VI - Pdgina : 5 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

Si el mes es superior al de proceso se presenta el siguiente mensaje:

SoftPersonal [~]

Q Mes supenor al mes actual

Si el afo es superior al de proceso se visualiza el siguiente mensaje:

SoftPersonal [ ]

0 Afo supenor al afo actual

Si la fecha de calculo final es inferior a la de inicio se visualiza el siguiente mensaje:

Q Fecha final infenor a fecha de icio

Mientras no se realice la respectiva correccion de los errores presentados en cada una

de las opciones los procesos de grabacion o modificacion no tendran éxito.

Grabar:

Cuando se efectue este proceso para cualquiera de las opciones descritas anterniormente
(Tabla de Sueldos - Salarto Minimo Vital - Aumento de Sueldo Individual) se mostrara

el siguiente mensaje:

Z)  Esté sogquo de gabar

'ﬂo I
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Al hacer click en Sl se realiza la grabacion, se presenta el mensaje de Actualizacion OK
y los campos de la pantalla se limpian, de lo contrario estos no sufriran ninguna

alteracion.

Modificar

Si realizo una consulta en cualquiera de las 3 opciones, usted podra modificar los

campos del registro, siguiendo los pasos descritos a continuacion:

I. Modifique los campos descados.

2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton aceptar y a continuacion se presentara
el siguiente mensaje:

\‘.:) E st seguro de modificar

Al hacer click en SI se realiza la modificacion, se visualiza el mensaje de Actualizacion

OK y los datos de la pantalla se limpian, de lo contrario estos no cambiaran.

Eliminar
Si desea eliminar un registro de cualquiera de las 3 opciones, luego de haberlo
consultado haga click en el boton eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente
mensaje:

Retroactivos [ |

4 Esla seguro de ebminar

Al hacer click en Sl el registro se elimina, se muestra el mensaje de Actualizacion OK
y luego se limpiaran los campos de la pantalla, por lo contrario los datos no sufriran

ningun cambio.
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Imprimir

Usted puede emitir un reporte de retroactivos por Tabla de Sueldos, Salario Minimo
Vital 0 Aumento de Sueldo Individual en el momento que desee, dando click en el
boton Imprimir se mostrara el Cuadro de Impresion No. 2 correspondiente a la ventana

activa, con lo cual podra ejecutar un reporte por pantalla o impresora.
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6.2. INCREMENTO DE SUELDOS

i/

Para accesar al submodulo de Incremento de ®ueldos use el Mouse (dando un click) o

presione la letra I. A continuacion se mostrard la siguiente pantalla:

22 Spi_Floacremsueldos

UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO
Sistema de Personal vRol de Pegos

I

Incremento de Sueldos
Concepto a Incrementar Registro del Cambio: Tipo de Incrememo
(& Tabla de Sueldos w.m.ﬁ‘mm I_,'_,J (@ Curva Salerial
'mm/aaaa
(" Salario Minimo Vital Fecha de Vigencia: i (" Porcentusl
Aplicable a:

Empleado: [EM  ~|[EMPLEADOS

“tToanal

Contrato:[C0  ~|[CONTRATADOS

%

SMV. '\'r.;;-u.:' s/ S.M.V. Anterior: S/. | [
Cargo Descripcién del Cargo [ apicable | SuekoActusl | Susido Arterk
J| o [

=] 3]

P~ 13/06/38 Haga CLICK para actuskzar los sueidos

Inicialmente usted debe elegir ¢l concepto de incremento salarial, el cual puede ser por:

Tabla de Sueldos o Salario Minimo Vital. A continuacion se describen cada uno de

cstos conceptos:

6.2.1. Tabla de Sueldos

Si usted selecciono este concepto debera seguir los siguientes pasos:

| Ingrese la Fecha de Incremento, fecha en la cual se realizaran las respectivas

modificaciones.

.

t2

y a continuacion se presentaran los datos de dicho registro.

3. De lo contrario, ingrese la Fecha de Vigencia, (fecha a partir de la cual entrara cn

vigencia el incremento); por tal motivo esta fecha debera ser menor o igual a la fecha

de incremento.

Si existe un registro con estas caracteristicas la accion a efectuarse sera una consulta
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4. Seleccione el tipo de incremento para este concepto, el cual solo puede ser por Curva
Salanial o Porcentual.
5. Seleccione el tipo de empleado y tipo de contrato al cual es aplicable este

incremento. A continuacion pulse <Enter>.

Incremento por Curva Salarial: Si seleccioné este tipo de incremento observara en
el cuadro de celdas los siguientes datos: Codigo del Cargo, Descripcion del Cargo,
Aplicable, Salario Actual y Salario Anterior.

Ahora tendra acceso unicamente a la columna de Salario Actual para efectuar la

modificacion de dichos valores.
Incremento Porcentual: Si selecciono este tipo de incremento ingrese el valor de la
tasa porcentual a incrementar. Usted observara en el cuadro de celdas los mismos

datos descritos anteriormente; pero no tendra acceso a ninguno de estos campos.

6. Luego de haber seguido los pasos anteriores puede proceder a ejecutar el incremento,

haciendo click en el boton Ejecutar, a continuacion se mostrara ¢l siguiente mensaje:

Incremento Salarial

\?.) E st seguro de modificar tabla de sueldos

Al dar click en NO, los datos de la tabla de sueldos no se alteraran, de lo contrario se
realizaran las modificaciones respectivas y a continuacion se mostrara el mensaje de

Actuahizacion OK.
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6.2.2. Salario Minimo Vital

Si usted selecciono este concepto debera seguir los siguientes pasos:

[

¥, |

Ingrese la Fecha de Incremento, fecha en la cual se realizaran las respectivas
modificaciones.
Si existe un registro con estas caracteristicas la accion a efectuarse sera una consulta

y a continuacion se presentaran los datos de dicho registro.

. De lo contrario, proceda a ingresar la Fecha de Vigencia (fecha a partir de la cual

entrard en vigencia ¢l incremento), por tal motivo esta fecha debera ser menor o
1gual a la fecha de incremento.
Seleccione ¢l tipo de incremento para este concepto, el cual solo puede ser

Porcentual o Por Valor.

. Seleccione el tipo de empleado y tipo de contrato al cual es aplicable este

incremento. A continuacion pulse <Enter>.

Incremento Porcentual: Si selecciondé este tipo de incremento se mostrara el Salario
Minimo Vital Vigente y el Salario Minimo Vital Anterior por pantalla. Ingrese la

tasa porcemual a incrementar.

Incremento Por Valor: Si seleccioné este tipo de incremento se muestra el Salario
Minimo Vital Anterior y se activara el campo del Salario Minimo Vital vigente para

su respectiva modificacion.

. Luego de haber seleccionado el tipo de incremento y seguido los pasos anteriores

puede proceder a ejecutar dicho incremento, haciendo click en el boton Ejecutar, a

continuacion se mostrara el siguiente mensaje.

Incremento Salarial [ ]

\?.) Esta seguio de modificar salano minamo wital

No ]

PROTCOM Capitulo VI - Pigina @ |1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

Al dar click en NO, los datos del Salario Minimo Vital no se alteraran, de lo

contrario se realizaran las modificaciones respectivas y a continuacion se mostrara el

mensaje de Actualizacion OK.

Errores: De los campos de Incremento Salarial

Jeecha de Incremento: Si la fecha esta en blanco se mostrara el siguiente mensaje:

Incremento de Sueldos [
0 Fecha endnea

Si el mes es superior al de proceso se presenta el siguiente mensaje:

SoftPersonal B
0 Mes supernior al mes actual

Si el afio es superior al de proceso se visualiza el siguiente mensaje:

SoftPersonal '

Q Afio supenor al afio actual

J-echa de Vigencia: Si la esta fecha es superior a la fecha de incremento se visualiza el

siguiente mensaje:

Incremento de Sueldos ‘

0 Fedwdoviwrl:iaupahalmducarth
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Si esta en blanco se presenta el siguiente mensaje:

Incremento de Sueldos

Q Fecha erdnea

Incremento Salarnal

0 No ha ngresado porcentae

[ Reepiar

Salario Minimo Vital Vigente: Si este campo es requerido y no se ha ingresado se

muestra ¢l siguiente mensaje:

Incremento Salanal

0 No se ha ingresado salano actual

Mientras no se realice la respectiva correccion de los errores presentados los procesos

de incrementos no tendran éxito.

Consultar

Usted puede consultar los Incrementos Salariales que se han efectuado haciendo click

sobre ¢l boton Consultar, a continuacion se muestra la siguiente pantalla:
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Consulta de Oitimos Incrementos

increme. . | Tpodeincre. . | Fachade . | Fecha de Vigenci

Selaro | Porcertual 15101997 11101997
>Salerioc  Por Valor 10101997 10101997
.7 Sueldos Curva Salarial 11101997 05101997
.7 Sueldos Porcentual 19091997 19/08M1997

| |
i

Fsta consulta mostrara el concepto del incremento, tipo de incremento, fecha de

incremento y la fecha de vigencia.

Deshacer

Usted puede deshacer un proceso de incremento siempre y cuando el incremento haya
sido realizado en el mes actual de proceso. No podra deshacer procesos de meses
anteriores.

Si desea deshacer un proceso siga los siguientes pasos:

1. Consulte por pantalla el incremento a deshacer.

2. Haga click sobre ¢l boton Deshacer. A continuacion se presenta el siguiente mensajc:

Incremento Salarial 54

\?’) E 514 seguo de deshacer

Al hacer click en NO el proceso se mantendra igual al consultado, de lo contrario este
proceso habra sido disuelto; a continuacion se muestra el mensaje de Actualizacion OK.
Puede verificar la accion anterior consultando los incrementos salariales por medio del

boton consultar.
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6.3. NOVEDADES

Para accesar al submodulo de Novedades use el Mouse (dando un click) o presione la
letra N,

Este submodulo estd formado de 2 opciones: Tipos de Novedades y Registro de

Novedades, las mismas que se detallan a continuacion.

6.3.1. TIPOS DE NOVEDADES

Una vez que ha ingresado al menu de Miscelaneos de Roles y seleccionado la opcion de
Novedades, presione la letra T, o d¢ un click en la opcion Tipos de Novedades. A

continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

84 Spe_FCnovedades x|

,}; -.,.‘;‘ UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO T ; W
W Sistema de Personal y Rol de Pagos Estacibne FET_'

Novedad: ,__j m[-—

Descripcion: l

R ]| 9§

€ 26/06/%8 | Ingrese la descripcion de lss Novedades 8 1209

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo novedad y el resto de campos

estaran inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si desea ingresar un nuevo concepto (tipo) de novedad, siga los siguientes pasos:

1. Ingrese el codigo de la novedad, el cual debe tener una longitud maxima de 3
caracteres. Este campo no aceptara numeros.

2. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

3. Ingrese informacion en los siguientes campos:
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Descripcion Ingrese una breve descripcion del concepto de la novedad. Este

(Obligatorio) campo solo permite caracteres.

4. Si desea realizar una consulta seleccione la novedad deseada, pulse <Enter> y a
continuacion se visualizaran los campos restantes, el estatus de la novedad, el
usuario y fecha de la ultima modificacion.

5. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion
se mostrara el siguiente mensaje:

Novedades I

\‘.i) E ¢t seguso de grabar Novedad

Al hacer click en SI grabara cl nuevo concepto de novedad, se presenta el mensaje de
actualizacion OK y los campos de la pantalla se limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningun cambio por si desee
modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es valida, puede limpiar la pantalla

dando click en el boton limpiar pantalla.

Modificar

Si realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siempre y cuando
este tenga estatus activo.
Si el estatus esta activo como se muestra en la siguiente pantalla, siga los siguientes

pasos:
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24 spr_FCnovedades MmN E

#;ﬁ’% UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO I Fﬁﬁm— :
w Sistema de Personal y Rol de Pagos Estacibne ﬁi_

Descripcién:  [D|FERENCIA DE ANTIGUEDAD

e FFEEIEE

€y /06798 Ingrese la descripcién de s Novedades 8 1209

1. Modifique los campos deseados.

2 Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar, donde se presentara el

siguiente mensaje:

Novedades

. \?) E sta seguro de reactivar Novedad

Mo |

Al hacer click en SI se realizara la modificacion y los campos de la pantalla se
limpiaran, de lo contrario estos no sufriran ningun cambio.
Si el estatus esta inactivo, como se visualiza en la siguiente pantalla, siga los pasos

descritos a continuacion:
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o4 Spr_FCnovedades M E3

iy UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO B Fs—ﬁ-ﬁ-
<l Sisterna de Personal y Rol de Pagos {
s R e el
Descripeién [ |
[ Rl &|w|o| 8]
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Active el estatus, haga click en el boton Aceptar y se visualizara el siguiente mensaje:

Novedades g

\?‘) Esté saguro de reactivar Novedad

Al hacer click en SI el estatus cambiara a activo y los campos de la pantalla se

habilitaran, de lo contrario estos no sufrirdn ningin cambio.
Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Tipos de Novedades

Ingrese el Codigo: El campo codigo de la novedad no puede quedar en blanco, en caso
de desear avanzar al campo siguiente sin haber ingresado nada, se mostrara el siguiente
mensaje:

Novedades

Q No se ha ingresado codigo de la novedad
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Este campo no puede tener mas de 3 caracteres, de lo contrario saldra el siguiente
mensaje:
Novedades I

0 Codigo de novedad excede de ties caracteres

Ingrese la Descripeion: F] campo descripeion no puede quedar en blanco, en caso de
desear avanzar al campo siguiente sin haber sido este ingresado, se mostrara ¢l siguiente
mensaje:

0 No se ha ngresado descnpcion

Mientras no se realice la respectiva correccion de estos errores el proceso de grabacion

o modificacion no podra ser llevado a cabo.

Eliminar
Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton
eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Novedades

2)  Estisegro do shmina

Al hacer click en SI, el registro no se elimina fisicamente solo se cambia el estatus de
activo a inactivo; luego de haberse efectuado esta operacion se limpiaran los campos de
la pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningin cambio.
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Imprimir
Usted puede emitir un reporte de conceptos de novedades en el momento que desee,
dando click en el boton Imprimir se mostrara el Cuadro de Impresion No. 1 descrito

anteriormente, con lo cual podra ejecutar un reporte por pantalla o impresora.
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6.3.2. REGISTRO DE NOVEDADES

Una vez que ha ingresado al menu de Miscelaneos de Roles y seleccionado la opcion de
Novedades, presione la letra R, o dé un click en la opcion Registro de Novedad. Usted
puede registrar una novedad a un empleado especifico, a un grupo de empleados o una
novedad a un empleado especifico por iiquidacién; haciendo uso de las opciones

descritas a continuacion:

6.3.2.1. Registro de Novedades Individuales

Usted puede accesar a esta opcion haciendo un click con el Mouse sobre ella o

pulsando la letra L.

22 5pr_FINovedades [_ O] x}

oS UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Weuarioe SROT
- § Sisterna de Personsl y Rol de Pagos
s we:r':muundu:um m 01
Movedad Fecha de Registro: |
X ~] [COMITE OE EMPRESA | =
EE-'*".O . ' | . Id:er’aaaal‘
[ ~] Favmcnﬁ_namw o I

el en el que semehinfen fa nouedard Fubio enelgue 2e registia of Rol 7
' Desde | , ;  Meste |, ;.  [COUNG ~]|COL INGENIEROS ;

[ | Detalle de Ja Hovedad

Rl&|a|v| 8

?%313/051% Prasione Fd para seleccionar ol tipo de novedad a iegistrar A ‘9 17.00

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo tipo de novedad y ¢l resto de

campos estaran inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si desea registrar o consultar una novedad a un empleado especifico, siga los siguientes
pasos:

1. Usando la técnicas de seleccion de combo, indique el tipo de novedad.
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2. Ingrese la fecha del registro de la novedad, en el formato dia/mes/afio.

3. A continuacion seleccione el codigo del empleado y automaticamente se mostraré el
nombre y el estatus de este en el lado derecho. .

4. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

5. Ingrese informacion en los siguientes campos:

Fechas de Rol La fecha desde y hasta se mostrara automaticamente y sera

(Obligatorio) la del proximo rol. Usted puede modificar dicha fecha.

Seleccione el rubro del rol.

RRuhro del Ro
(Obligatorio)

Detalle de la Novedad | Ingrese una breve descripcion de la causa de la novedad.

(Obligatorio)

Valor Ingrese el valor de la novedad.

(Obligatorio)

4. Luego de haber seleccionado el empleado y pulsado <Enter> se podra efectuar una
de las 2 operaciones: Ingreso o Consulta,
5. 81 existe un registro con estas caracteristicas se efectuard una consulta,

visualizandose: los campos restantes, el usuario y fecha de la altima modificacion.

Si la operacion a realizarse fuera un ingreso se presenta el siguiente mensaje:

Novedades Individuales ' B

\?r) Esta seguio de grabar Novedad

Al dar click en NO los datos no sufriran ningiin cambio, de lo contrario se muestra el
mensaje de Actualizacion OK y se limpia la pantalla.

Modificar

Usted podra modificar los campos del registro siguiendo los siguientes pasos:

1. Modifique los campos deseados.
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2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar, donde se visuahizara el

siguiente mensaje:

Novedades Individuales B

3') Esta seguio de modificar Novedad

Al hacer click en SI se modifican los datos del registro para el Empleado, mostrara el
mensaje de Actualizacion OK y los campos de la pantalla se limpiaran
automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningiin cambio por si se

desee otra modificacion.

Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Registro de Novedades

Individuales.

I'echa de Registro, I"echa Desde v I'echa Hasta: Los campos de estas fechas no
pueden quedar en blanco, en caso de desear avanzar al campo siguiente sin haber

ingresado estos datos se mostrara el siguiente mensaje:

Novedades Individuales B

0 Fecha emmonea

Si el mes de estas fechas es superior al de proceso se muestra el siguiente mensaje:

SoltPersonal &3 |

0 Mes supenor al mes actual
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Si el afo es superior al afio de proceso se presentara el siguiente mensaje:

SoftPersonal . | v ]

Q Afio superior al afio actual

Si la fecha hasta es inferior a la fecha desde se visualiza el siguiente mensaje:

Novedades Individuales | ]

Q Fecha final es mayor a la fecha de inicio

Detalle de la Novedad: Si la causa no ha sido ingresada se presenta el siguiente
mensaje:

Novedades Individuales |

0 No se ha ingresado causa de la novedad

Valor: Si el valor de la novedad no sido ingresado se muestra el siguiente mensaje:

Novedades Individuales

0 Nommgu}eudovab!adsmh

Mientras no se realice la respectiva correccion de los errores descritos, el proceso de

grabacion o modificacion no podra ser llevado a cabo.
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Eliminar
Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:
Novedades Individuales B

\‘-:) Da:eaehiunmpdad

No ]

Al hacer click en S, el registro se climina fisicamente; luego de haberse efectuado esta
operacion muestra ¢l mensaje de Actualizacion OK y se limpian los campos de la
pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningun cambio.

Imprimir
Usted puede emitir un reporte en el momento que desee, dando click en el boton
Imprimir se mostrard el Cuadro de Impresion No. 2 descrito anteriormente, con lo cual

podra ejecutar un reporte por pantalla o impresora.

6.3.2.2. Registro de Novedades General

Usted puede accesar a esta opcion haciendo un click con el Mouse sobre ella o

pulsando la letra G.
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Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo tipo de novedad y el resto de

campos estaran inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si desea registrar o consultar una novedad a varios empleados, siga los siguientes pasos:

1.
2,
A

Usando la técnicas de seleccion de combo, indique el tipo de novedad.
Ingrese la fecha del registro de la novedad, en el formato dia/mes/afio.
A continuacion seleccione el tipo de empleado y tipo de contrato de los empleados a

los cuales se aplicara la novedad.

. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

. Ingrese informacion en los siguientes campos:
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Fec.has de Rol

La fecha desde y hasta se mostrara automaticamente y sera

(Obligatorio) la del proximo rol. Usted puede modificar la fecha indicada.
Rubro del Rol | Seleccione el rubro del rol, -

(Obligatorio)

Causa ?r;grcsc una breve descripeion de la causa de la novedad.
(Obligatorio)

Total _ Muestra el total de las cantidades ingresadas en la columna

valor del cuadro de celdas, a medida que una linca es

adicionada

Cuadro de Celdas -

(Obligatorio)

Ingrese el codigo del empleado y pulse ~Enter> a
continuacion se mostrara ¢l nombre y apellido del empleado
automaticamente.

Ingrese el valor de la novedad para el empleado indicado.
Usted debera registrar todos los empleados a los que desee

aplicar la novedad

4 Luego de haber seleccionado el tipo de empleado, tipo de contrato y pulsado

<Enter> se podra efectuar 1 de 2 operaciones: Ingreso o Consulta,

S Si existe un registro con estas caracteristicas se efectuard una consulta,

visualizandose: los campos restantes, el usuario y fecha de la ultima modificacion.

Si la operacion a realizarse fuera un ingreso se presenta el siguiente mensaje:

Novedades Masivas | |

\?J) E st seguro de grabar la Novedad

No |

Al dar click en NO los datos no sufriran cambios, de lo contrario se muestra el mensaje

de Actualizacion OK y se limpian los datos de pantalla.
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Modificar

Usted podra modificar los campos del registro siguiendo los siguientes pasos:

1. Modifique los campos descados

2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar, donde se visuahzara la
siguiente pantalla:

Novedades Masivas [ |

\?‘) Esta seguro de grabar la Novedad

No |

Al hacer click en Sl se modifican los datos del registro para el empleado, mostrara el
mensaje  de  Actualizacion OK y los campos de la pantalla se limpiardn
automaticamente

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningin cambio por si se

desee otra modificacion.

Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Registro de Novedades Generales

I'echa de Registro, FFecha Desde v Fecha Hasta: Los campos de estas fechas no pueden

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

estos datos se mostrara el siguiente mensaje:
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Si el afio es superior al afio de proceso se presentard el siguiente mensaje:

SoftPersonal [=]

@ Afio superior al ano actual

Si la fecha hasta es inferior a la fecha desde se visualiza el siguiente mensaje:
Novedades Masivas =

0 Fecha final es mayor a la fecha de inicio

Causa de la Novedad: Si la causa no ha sido ingresada se presenta el siguiente mensaje:

Novedades Masivas [ ¥ ]

0 No se ha ingresado la causa de la Novedad

Cuadro de Celdas: Si no ha ingresado datos en el cuadro de celdas antes de grabar se
visualiza el sigmiente mensaje de error:

Novedades Masivas

6 Novehaipeu(hddmdemﬁudn

Mientras no se realice la respectiva correccion de los errores descritos, el proceso de

grabacion o modificacion no podra ser llevado a cabo.

Eliminar
Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

¢liminar y a continuacion se mostrara ¢l siguiente mensaje:
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Novedades Masivas [ ] ’

2 Estssoguao de ebmina

b |

Al hacer click en SI, el registro se elimina fisicamente; luego de haberse efectuado esta
operacion muestra el mensaje de Actualizacion OK y se limpian los campos de la
pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion consultando cl registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran cambios.

Limpiar Linea
Usted puede hacer uso de este boton para limpiar una linea del cuadro de celdas,
simplemente ubiquese en una celda de la linea que desee eliminar y dé un click sobre

este boton, a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Novedades Masivas

2)  Entéseguo deimpia s

Al dar click en Sl dicha linea se borrara de la pantalla automaticamente, caso contrano

no se cfectuaran cambios.

Imprimir
Puede emitir un reporte en ¢l momento que desee, dando click en el boton Imprimir se

mostrara el Cuadro de Impresion No. 2 descrito anteriormente, con ¢l que podra

¢jecutar un reporte por pantalla o impresora.

6.3.2.3. Liquidaciones

Usted puede accesar a esta opcion haciendo un click con el Mouse sobre clla o

pulsando la letra L.
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Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo tipo de novedad y el resto de

campos estaran inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si deseca registrar o consultar una novedad de liquidacion a un empleado especifico,

siga los siguientes pasos.

1. Usando la técnicas de seleccion de combo, indique el tipo de novedad.

2. Ingrese la fecha del registro de la novedad en el formato dia/mes/afio.

3. Seleccione el codigo del empleado. Automaticamente se mostrard el nombre y el
estatus de este en el lado derecho.

4. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

5. Ingrese informacion en los siguientes campos:

Fecha Ingrese la fecha en la cual se registro la liquidacion

(Obligatorio) correspondiente a este empleado.

Rubro del Rol | Seleccione el rubro en el que se registra el rol.

(Obligatorio)

Detalle de la Novedad Ir{grcsc una breve descripcion de la causa de la novedad de

(Obligatorio) liquidacion.
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Valor Ingrese el valor del saldo de 1a novedad de liquidacion.

(Obligatorio)

6. Luego de haber seleccionado el empleado y pulsado <Enter= s¢ podra efectuar una
de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

7 Si existe un registro con eslas caracteristicas se efectuara una consulta,
visualizandose: los campos restantes, el usuario y fecha de la ultima modificacion.

Si la operacion a realizarse fuera un ingreso se presenta el siguiente mensaje:

Novedades Liquidaciones

\?) E sté seguro de grabar Novedad

Al dar click en NO los datos no sufriran ningun cambio, de lo contrario se muestra el

mensaje de Actualizacion OK y se limpian los datos de pantalla.

Modificar

Usted podra modificar los campos del registro siguiendo los siguientes pasos:

1. Modifique los campos deseados.

2 Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar, donde se visualizara el
siguiente mensaje:

Novedades Liquidaciones '

\?) E st4 seguro de modificar Novedad

Al hacer click en SI se modifican los datos del registro para el empleado, mostrara el
mensaje de Actualizacion  OK 'y los campos de la pantalla se limpiaran

automaticamente.
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Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningiin cambio por si se

desee otra modificacion.

Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Registro de Novedades

Liquidaciones.

I“echa de Registro: Este campo no puede quedar en blanco, en caso de desear avanzar
al campo siguiente sin haber ingresado estos datos se mostrara el siguiente mensaje:

Novedades Liquidaciones

Q Fecha endnea

Si el mes es superior al de proceso se muestra el siguiente mensaje:

SoltPersonal |

0 Mes supenor al mes actual

Si el afio es superior al afio de proceso se presentara el siguiente mensaje:

SoftPersonal

0 Afio supenor al aflo actual
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I'echa Correspondiente a la Liguidacion: St no se ha registrado esta fecha se presenta

el siguiente mensaje:

Novedades Liquidaciones

Q Fecha endnea

Detalle de la Novedad: St la causa no ha sido ingresada se presenta el siguiente
mensaje:

Novedades Liquidaciones

0 No se ha ingresado causa de la novedad

Valor: St el valor de la novedad no sido ingresado se muestra el siguiente mensaje:

Novedades Liquidaciones

0 No se ha ngresado valor a descontar

Mientras no se realice la respectiva correccion de los errores descritos, el proceso de

grabacion o modificacion no podra ser llevado a cabo.

Eliminar
St desca eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Novedades Liquidaciones I

:-:) Desea elimnar novedad

5 ] N |
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Al hacer click en S, el registro se elimina fisicamente; luego de haberse efectuado esta
operacion muestra el mensaje de Actualizacion OK y se limpian los campos de la
pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningun cambio.

Imprimir
Usted puede emitir un reporte en el momento que desee, dando click en ¢l boton
Imprimir se mostrara el Cuadro de Impresion No. 2 descrito anteriormente, con lo cual

podra ejecutar un reporte por pantalla o impresora.
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6.4. RUBROS ANUALES

Para accesar al submédulo de Rubros Anuales use el Mouse (dando un click) o presione

la letra U. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

2 Spr_ FRubrosAnuales

s UNIIAD OPERATIVA DE AL CANTARILLADO B Usuvario: JUSAOT |
"?J Sistermna de Personal y Rol de Pagos Eﬁ_—
'M m_lpupm.nos Contrate: [ ] [CONTRATADGS i

mI_—“j Ilmbdﬁlt[

L DT " - Plamllas =7 [ tioactivos
"""" rﬁ""_'__ {‘w | l_t-ndné-mj [~ Sueidos. I"sgl-ﬂo

Calrolo del Rubtrro

- [ Periodo de Calculo
Variable1 x Alicuots X —1¢|
g ~] [ 0,0000000 L vi Bescripsién ~] ']
r;!!vz_;___J Constante + -
- [ 0.00 - -l

<2 13/06/98  Seleccione el tipo de empleado

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo empleado.

Ingreso/Consulta
Si desea registrar o consultar un rubro anual, siga los siguientes pasos:
I. Usando la técnicas de seleccion de combo, indique el tipo de empleado y el tipo de

contrato.

b

Ingrese o seleccione el codigo del rubro cuya longitud es de 6 caracteres, este campo

acepta numeros o letras.

3 Si existe un registro con cstas caracteristicas se¢ efectuara una consulta,
visualizandose: los campos restantes, el estatus del rubro, el usuario y fecha de la
altima modificacion.

4. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

5. Ingrese informacion en los siguientes campos:
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Descripcion Ing}géc una breve descripcion del rubro a registrarse.
(Obligatorio)

Clasificacion Indique la clasificacion del rubro: Ingreso o Egreso.
(Obligatorio)

Provisiona Marquéc;la casilla si desea que ¢l rubro se provisione.
(Opcional)

Planillas Indique si este rubro debe ser incluido en la planilla del
(Opcional) fondo de reserva.

Retroactivos Indique el retroactivo a considerar sueldos y/o salario.
(Opcional)

(Téléulo del Rubro
(Opcional)

Los datos a registrarse para el calculo del rubro dependen
de si este se provisiona o no.

Si dicho rubro no se provisiona: seleccione la variable 1y 2
¢ ingrese la alicuota, constante y valor contractual. De lo
contrario, ingrese el codigo del rubro mensual (previamente
ingresado para este tipo de empleado y contrato) a ser
considerado en el calculo, pulse <Enter> y su descripcion se
mostrara automaticamente en el lado derecho, valor del
calculo, ademas indique si se considera el ‘contractual.
luego ingrese la alicuota, constante y valor contractual

respectivo.

"Meses del Célculo

(Obligatorio)

Scleccione los meses para la realizacion del cdlculo. A
continuacion ingrese el periodo en el cual se efectua dicho
calculo. Esté periodo depende de la frecuencia de rol
definida en los parametros generales de acuerdo al tipo de

empleado y tipo de contrato.

Si ¢l rubro no se provisiona, usted observara una pantalla como la mostrada

anteriormente, en donde la casilla de Provisiona esta desactivada. De lo contrario se

visualizara la siguiente pantalla

PROTCOM
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2 spr_FRubrosAnuasles

Sisterns de Personsl y Rol de Pegos
Rastw 08 Anusies
Emplosdo: [FM <] FMPLEADOS Contrsto: [f5 -] ESTABLES
Rubro: [FRESER l Descripeidne ([N RESERAVA
Clasificacion Prowvisiones Planillas 1 s oartions
Cateuto gel Rubro 5 ' Periodo de Calculo
[ mubro Deser ipeion [ mes | Descripeion .
SUEL DO L -
‘l I LH - ’
* Alicuots + Constante + Contractusl | s
| I o[}
[ oos3xma | 0.00 | 0.00
T RCTvVO @ Q’ g < ﬂ
& 6/06/8  Seleccione si of 1ubro es un Ingreso ' IS it

Si la operacion a realizarse fue un ingreso se presenta el siguiente mensaje:
Aubros Anuales

\‘?‘) Esté seguro de grabar rubro

[ U

Al dar click en NO los datos no sufriran ningun cambio, de lo contrario se muestra cl

mensaje de Actualizacion OK y se limpian los datos de pantalla.

Modificar

Si realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siempre y cuando

esle tenga estatus activo.

Si el estatus esta activo como se muestra en la siguiente pantalla, siga los siguientes

pasos:
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24 Spr_FRubrosAnuales

mmmn EEALCM!’M

Pt Usuarioz ‘
Sistema de Pevsonal y Rol de Pagos

s e R Estactére FO1 |
Emplesdo: [_M __]F Contrato: |55 :JFSTABLES

Rubro: |FHESEH 1 Descripeidne  [FON. RESERVA

Clasificacion [ Provisiones I Planillas : 1 im oactivos

| @ lngrese; ”"’_A"".,,! (X Provisions | | I¥ Eondo de Reserve | | FW f'"""
‘_ Calculo delRubm '. == ﬁ e e

.;rl-ol Descripcion

J1D

Rubro Descripeidn

0| 1 ﬂﬂ

' ASicuots + Constante + Contractual '|' R L[...
[ uoea:rml um[ 0.00 | |

'.'I;:!.? FCL"___wa_ - Bl ||| %]

O3y 26/06/9 | Seleccions s el nbro et un Ingeso g v

1. Modifique los campos deseados.
7 Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar, donde se presentara el

siguiente mensaje: .

Aubtos Anuales |

(?)  Esté seguro de modiicar nibro

= |

Al hacer click en SI se realizara la modificacion, muestra el mensaje de Actualizacion

OK y los campos de la pantalla se limpiaran, de lo contrario estos no sufriran ningun

cambio.

Si el estatus esta inactivo, como se visualiza en la siguiente pantalla, siga los pasos

descritos a continuacion:
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UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO

Sisterma de Personsl y Rol de Pagos
Rubros Anusies

Empleado: [f -] EMPLEADOS Contrate: s =] [ESTABLES

Rubro: Imgsgn I Descripeibre |

Clasirarion Plamblas

Hittoartivos
@ ingreso (" Eorese ﬂ'bm (¥ Fondo de Reserve f‘m I‘u-n-

Cateudo del Rubr o

.| Periodo de Calculo
Rubro | Descripeidn AT mes | Dewcripcién -
DO Do Tl - [0
J | Hu :
*  Acuots + Constante + Contractusl | NN -
| | LH
| 00833333 | 000 | 0.00
Ususro  Fecha Stetus | oo | ez
psror | fNACTVD @I Q’ @ o4 ﬂ
n-) 26/06/98  Haga CLICK para grabar/modificar datos de nubros anuales g e

Active el estatus, haga click en el boton Aceptar y se visualizara el siguiente mensaje:

Rubros Anuales

? E sla seguro de reactivar nibro

_ % |

Al hacer click en SI se muestra el mensaje de actualizacion OK, el estatus cambiara a

activo y los campos de la pantalla se habilitaran, de lo contraro estos no sufriran ningun

cambio,

Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Rubros Anuales

Rubro: Si no ha ingresado el codigo del rubro se presenta el siguiente mensaje:

Aubros Anuales

0 No se ha ingresado codigo del rubro
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Si el codigo no es de 6 caracteres se muestra el siguiente mensaje:

Aubros Anuales [ -]

0 El cddigo del rubro debe ser de b digitos

Descripcion: Si la descripeion del rubro no ha sido ingresada se presenta el siguiente

mensaje:;
Aubros Anuales

0 No se ha ingresado descripcidn del rubro

Alicuota o Constante: Si no hay datos en ninguno de estos dos campos se mostrara el
siguiente mensaje:

Aubios Anuales

Q No se ha especificado una alicuota o constante para el calculo

Meses de Cdlculo: Si no ha indicado los meses para el calculo se visualiza el siguiente
mensaje:

Rubros Anuales E

0 No se ha especificado meses de pago

Mientras no se realice la respectiva correccion de los errores descritos, el proceso de

grabacion o modificacion no podra ser llevado a cabo.
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Eliminar
Si desea eliminar un registro, luego de haberle consultado haga click en el boton

eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Rubros Anuales | %]

\?‘) E st4 seguro de eliminar rubro

b |

Al hacer click en SI, el registro no se elimina fisicamente; inicamente se cambiara el
estatus del registro. Luego de haberse efectuado esta operacion muestra el mensaje de
Actualizacion OK y se limpian los campos de la pantalla. Puede verificar la
eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningun cambio.

Imprimir
Puede emitir un reporte en el momento que desee, dando click en el boton Imprimir se

mostrara el Cuadro de Impresion No. 1 descrito anteriormente, con el cual podra

ejecutar un reporte por pantalla o impresora.
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6.5. RUBROS MENSUALES

Para accesar al submodulo de Rubros Mensuales use el Mouse (dando un click) o

presione la letra R. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

22 Spi_FRubrosmensuales M= I

Pt UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO

b Sistema de Personal y Rol de Pagos Ueuaria:  [USROT
Yo Rubros Mensuales Estacidn: ['Em
Emplesdos (TR - | FMPLEADOS Contratos l[l] v | [CONTRATADOS

Rubro ICDHPEN -| Descripeién | Status |‘ “

[~ Semana[” Quncenal FrndeMes @ pgreso(” Egreso @ Nomal ( Ngvedad [~ JESS [~ Patronal

[~ Aporte Seguro [~ Vacaciones Gozadas [~ Surogacién [ Eyal ’mmm_ﬂ.’_m
[ impuesto al Estado [~ Yacaciones Pagadas [ _]

Kot | Bk ~onLantes |

r_l_rhbh: X L] {_A!cuutl 'U'ww ]U'irilbh * ;]fmm e
+_Contractual
| 0.0000
_ AFAFIEAK:
@2y 13/06/38  Seleccione el o de smpleado | 8 v

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo empleado.

Ingreso/Consulta
Si desea registrar o consultar un rubro anual, siga los siguientes pasos:
1. Usando la técnicas de seleccion de combo, indique el tipo de empleado y el tipo de

contrato.

[}

Ingrese el codigo del rubro cuya longitud es de 6 caracteres, este campo acepta

numeros o letras.

3. S1 existe un registro con estas caracteristicas se efectuara una consulta,
visualizandose: los campos restantes, ¢l estatus del rubro, el usuario y fecha de la
ultima modificacion.

4. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

5. Ingrese informacion en los siguientes campos:
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Descripcion Ingrese una breve descripeion del rubro a registrarse.
(Obligatorio)
Pagado/Descontado en: |Indique cuando sera pagado/descontado dicho rubro en base

(Obligatorio)

a la frecuencia del rol de los parametros generales

registradlo  por tipo de empleado y contrato.

(Semanal/Quincenal/Mensual)

Clasificacion

(Obligatorio)

Indique la clasificacion del rubro: Ingreso o Egreso.

Categoria
(Obligatorio)

Indique la categoria del rubro: Normal o Novedad.

Planilla
(Opcional)

Indique si este rubro es considerado en la planilla del IESS

y/o Patronal.

Para el calculo de:

(Opcional)

Indique si el rubro es considerado para el calculo del Aporte
al Seguro, Impuesto al Estado, Vacaciones Gozadas,

Vacaciones Pagadas, Subrogaciones.

Formula del Rubro:

(Obligatorio)

Indique si la formula del rubro estd Evaluada en Limites,
active esta casilla en caso de ser asi; a continuacion usted
podra seleccionar la Base de Calculo e ingresar la Formula
de Calculo con Limites.

Si la Formula del rubro no estd evaluada en Limites no
tendra acceso a seleccionar la Base de Calculo y a

continuacion podré registrar la Formula Individual.

Formula Individual

(Opcional)

Si la formula del rubro no esta Evaluada en Limites usted
tendra acceso a esta ventana haciendo un click sobre la
misma o pulsando Alt + F.

A continuacion seleccione la variable e indique la Alicuota
(porcentaje o valor), Constante (valor) y Valor Contractual

a registrar para llevar a cabo dicha formula.

Cilculo con Limites

Si la formula del rubro estd Evaluada en Limites usted

(Obligatorio) tendra acceso a esta ventana haciendo un click sobre la
misma o pulsando Alt + L.
A continuacion indique los valores de Limite Superior o
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Inferior, seleccione la variable si fuera necesario e indique
la Alicuota (porcentaje o valor), Constante (valor) y Valor
Contractual a registrar para llevar a cabo dicha formula.
Ademas ndique st el calculo es Comparativo o Excedente
activando una de estas casillas.

Comparativo: cuando se toma una parte proporcional entre
dos valores.

I:xcedente: se resta el valor base del inferior y se hace el

calculo respectivo con la alicuota o constante ingresada.

St la operacion a realizarse fue un ingreso se presenta el siguiente mensaje:

Rubros Mensuales (]

Al dar click en NO los datos no sufriran ningan cambio, de lo contrario se muestra cl

mensaje de Actualizacion OK y se limpia la pantalla.

Modificar

St realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siempre y cuando

este tenga estatus activo,

St el estatus esta activo como se muestra en la siguiente pantalla, siga los siguientes

pasos:
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24 spr_FRubrosmensuales \ . (O] x]

o LMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO
.f*‘; ot g Usuerio:  JUSROT
Rubros Mensuales E-udir: El]l
| Emplesdos [y | EMPLEADOS Contretos [E5 | ESTABLES
|
mlfmma |mlﬁmmluomss !‘-}ACTND !
PagsdoDes 4o En Clasificacion Cateqoria — T " Planila IR
N r‘nmr'fndeuu ﬁwra,m @ Nomal t“ngvuchd ™ [ESS I_Edmnd

Para el cAlculo de mula del Rubro ™
| [T Aporte Seguro FVWW rw I_Eyd.ladomhiui | ‘
[ impuesto al Estado [~ Yacaciones Pagadas . d ! |

ﬁf’r)rmu{n Inclividual IHF' Alcuio con Limites ‘

+_Cortractual
0.0000

-’:hﬂzsm Ingrese descripcidn del rubro - (@ 2z

1. Modifique los campos deseados.

2 Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar, donde se presentara el

siguiente mensaje:

Rubros Mensuales (%]

7)) Esté seguro de modificar

Al hacer click en SI se realizard la modificacion, se muestra el mensaje de
Actualizacion OK y los campos de la pantalla se limpiaran, de lo contrarno estos no

sufriran ningun cambio.

Si ¢l estatus esta inactivo, como se visualiza en la siguiente pantalla, siga los pasos

descritos a continuacion:
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24 Spr_FRubrosmensuales Ni=1E3
- UMIDAD OPERATIVA DE AL CANTARILL ADO

X} A e Usuerio: [USROT

Yo’ Rubros Mensusios Estacion: [E01
Emplosdos [fy -] EMPLEADOS Contretes |[£5 | ESTABLES
Rubro [ADICIO ~] Deseripeidn|DIAS ADICIONALESS Status [PASIVD

: ' Planilia =

r [~ Quncenal” fndeMes @ hgreso(” Egreso @ Nomal (" Novedad [~ |ESS [ Patronal

[~ Aporte Seguro X Vececiones Gozadas [~ Sybrogacion - F.m&___’
[ Impuesto sl Estado [~ yacaciones Pagadas | “Exslouci i o N . -
@F_mnnlﬂ.i\u& I[CF(_"—‘.;%‘;-"mimtf_\ ]

rm ) = 'U.m:n m . _-]i 0.0000

f mﬁ.[ll]]
e FSRIRTIRAR
2Ry 26/06/98  Ingrese descripeitn del rubro 8 12

Active ¢l estatus, haga click en el boton Aceptar y se visualizara el siguiente mensaje:

Rubros Mensuales I

\?) Esta seguro de reactivar

.

Al hacer click en SI se muestra el mensaje de actualizacion OK, el estatus cambiara a
activo y los campos de la pantalla sc habilitaran, de lo contrario estos no sufriran ningin

cambio.
Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Rubros Mensuales

Rubro: Si no ha ingresado el codigo del rubro se presenta el siguiente mensaje:

Rubios Mensuales

e No se ha ingresado codigo del rubro
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Si el codigo no es de 6 caracteres se muestra el siguiente mensaje:

Rubros Mensuales | v ] ]

Q El codigo del rubro es de b caiacteres

Descripeion: Si la descripeion del rubro no ha sido ingresada se presenta el siguiente

Rubros Mensuales [ ]

0 No se ha ingresado descripcidn del rubro

mensaje:

Alicuota o Constante: Si no hay estos datos cuando se desea registrar una formula
individual se mostrara el siguiente mensaje:

Aubros Mensuales x

No s= ha especificado alicuota o
constante para cliculo

Calewlo con Limites: Si no se han ingresado datos en esta ventana o estos son

incorrectos se visualiza el siguiente mensaje:

Rubros Mensuales E3

0 No se ha especificado la tabla de limites

Mientras no se realice la respectiva correccion de los errores descritos, el proceso de

grabacion o modificacion no podra ser llevado a cabo.
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Eliminar

Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:
Rubros Mensuales B

2) Esé seguo de i

Al hacer click en Sl el registro no se elimina fisccamente; unicamente se cambiara el
estatus a dicho registro, luego de haberse efectuado esta operacion muestra ¢l mensaje
de Actuahzacion OK y se limpian los campos de la pantalla. Usted puede verificar
dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer chick en NO, los datos de pantalla no sufriran ningiin cambio.

Imprimir
Usted puede emitir un reporte en el momento que desee, dando click en el boton

Imprimir se mostrara el Cuadro de Impresion No. 1 descrito anteriormente, con lo cual

podra ejecutar un reporte por pantalla o impresora
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6.6. REGISTRO DE TARJETA DE TRABAJO
Para accesar al submodulo de Registro de Tarjeta de Trabajo use el Mouse (dando un

click) o presione la letra E. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

24 Spi_FT arjetadetrabajo _ 0] x| ’

e s UMIDAD OPERATIVA DE AL CANTARALLADO auerio: SRO1
".‘.’ Sisterna de Personal y Rol de Pagos
Terjeta Laboral Estacion: Fm

Tipo de Empleado [YRENY -] [EMPLEADOS

Tipo de Contrato ]Cg _v_] FDNTRATADGS

Fecha de Inicio Fecha final
(dd/mm/as3a) Padllle jimmipandl | —2 4
_Codigo Apeflido_del E mpleado Nomben del Empleado Atiasos(Min || Al ~]

IR AR

% 13/06/98 Haga CLICK para seleccionar los ipos de smpleado a ragistiar 8 17.26

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo tipo de empleados y el resto de

campos estaran mactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si desea registrar la tarjeta laboral, siga los siguicntes pasos:

I Seleccione el tipo de empleado y el tipo de contrato.

2. A continuacion se presentara la fecha de inicio y final del rol de acuerdo a la
frecuencia del mismo que se ha registrado como parametro general.

3. Usted podra modificar dichas fechas considerando el mes actual de proceso.

4. Si ya existen registros bajo estas caracteristicas se efectuara la consulta de la tarjeta
laboral; visualizandose los campos restantes, ¢l usuario y la fecha de la ultima
modificacion.

5. De lo contrario s¢ habilitara el cuadro de celdas para ingresar informacion en los

siguientes campos.
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Cod i—gu
(Obligatorio)

Ingrese el codigo del cmplcad(;.

Apellido del Empleado

Nombre del Empleado

Si este empleado pertenece al tipo de empleado y contrato
seleccionado estos campos se llenaran automaticamente, a

los cuales el usuario no tendra acceso.

_Minutos de Atrasos

(Opcional)

|

Ingrese los minutos de atrasos a descontarse.

Horas de Atrasos

(Opcional)

Ingrese la horas de atrasos a descontarse.

Total Atrasos (Hor:is)

I'ste campo se mostrard automaticamente en base a los
atrasos ingresados anteriormente. Esta celda no puede ser

modificada por el usuario.

Valor Atrasos

Muestra el valor total a descontarse por atrasos en base al

total de atrasos. A esta celda no tendra acceso el usuario.

ﬁl’lmero de Faltas

(Opcional)

Ingrese el namero de faltas; este valor no puede exceder al
maximo considerado para este tipo de empleado y contrato,

lo cual ha sido registrado en los parametros generales.

_Valor Faltas

Indica el valor total a descontarse por faltas en base al
numero de faltas. Este campo no puede ser accesado por el

usuario.

Horas Extras 50%

(Opcional)

Ingrese el namero de horas extras con recargo al 50%.

Valor de Horas Extras

al 50%.

Presenta el valor de horas extras al 50% a pagarse. Este

campo no puede ser accesado por el usuario.

Horas Extras 1(00%

(Opcional)

Ingrese el namero de horas extras con recargo al 100%.

Valor de Horas Extras

al 100%.

Presenta el valor de horas extras al 100% a pagarse. Este
valor no puede ser modificado por el usuario.

Recuerde que el total de horas extras (horas extras 50% +
horas extras 100%) no puede exceder a lo considerado en
los parametros generales para este tipo de empleado y

contrato.
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Dias F:xtra Rol

(Opcional)

Ingrese el nimero dec dias adicionales a pagarse por

periodos anteriores.

Horas Rancho

(Opcional)

Dias No l,abor:ililm
(Opcional)

Horas Extras 25%

(Opcional)

Ingrese el namero de horas rancho a pagarse.

Numero de dias deducibles de la jornada laboral que no son

considerados como faltas.

Ingrese el namero de horas extras con recargo al 25%.

Valor de llor;s l-lxtraﬁ

Lal 25%.

Presenta el valor de horas extras al 25% a pagarse. Este

campo no puede ser accesado por el usuario.

Nota: De los campos descritos como opcionales anteriormente, debera registrarse por lo

menos uno de ellos para considerar valido dicho registro.

0. Si se efectuo un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

T arjeta Laboral | > | |

D) st soguro do b s aetas e o empleados

Al hacer click en Sl se mostrara el mensaje de Actualizacion OK, lo cual indicara que la

operacion de grabado se

ha efectuado con éxito, luego los campos de la pantalla sc

limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningun cambio por si s¢

desee modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es valida, puede hmpiar la

pantalla dando click en el boton mpiar pantalla.

Modificar

Si se realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siguiendo los

siguientes pasos:

1. Modifique los campos descados.
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9 Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar donde se visualizara el
siguiente mensaje:
Tarjeta Laboral [ ]

\?) E st4 seguro de modificar las tajetas de los empleados

HUJ

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningun cambio por s1 Se
desee modificar algun otro campo.
Al hacer click en SI se muestra el mensaje de Actualizacion OK y los datos se limpian

de la pantalla.
Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Tarjeta Laboral.

Fecha de Inicio - FFecha Desde: Si el mes de estos campos es superior al de proceso se
mostraria el siguiente mensaje:
T arjeta Laboral B l

0 Enor mes supenor al mes de procesos

Si el aiio de estas fechas es superior al de proceso se visualiza cl siguiente mensaje:
T arjeta Laboral ]

0 Afo supenior al ano de proceso
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I'echa Final: Si esta fecha es inferior a la fecha desde se presenta el siguiente mensaje:

Tarjeta Laboral

Q Fecha final nfenor a fecha imcio

Cuadro de Celdas: Si este cuadro no contiene datos validos se presenta el siguiente
mensaje cuando usted realice un ingreso o modificacion.

T atjeta Laboral

No se ha ingresado ninguna inea de detalle o
ninguna linea de delalle esta conecta

Mientras no se realice la respectiva correccion de estos errores el proceso de grabacion

o modificacion no podra ser llevado a cabo.

Eliminar
Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton
eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

T arjeta Laboral |
7)) st soguro d cimner s taretas do iabalo

L{0|

Al hacer click en SI el registro se elimina, luego de haberse efectuado esta operacion se
muestra el mensaje de Actualizacion OK y se limpiaran los campos de la pantalla.
Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningun cambio.
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Imprimir
Usted puede cmitir un reporte en ¢l momento que desee, dando click en ¢l boton
Imprimir se mostrara el Cuadro de Impresion No. 2 descrito anteriormente, con lo cual

podra ejecutar un reporte por pantalla o impresora.

Limpiar Linea

Usted puede hacer uso de este boton para limpiar una linea del cuadro de celdas,
simplemente ubiquese en una celda de la linea que desee eliminar y d¢ un click sobre
este boton, a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Tasjeta Laboral o

\?) E sta seguio de inpiar la linea

No ]

Al dar click en SI dicha linea se borrara de la pantalla automaticamente, caso contrario

no se¢ efectuara ningun cambio.
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Para accesar al mena de Rol de Pagos puede hacerlo por medio del Mouse (dando un

click) o presionando la combinacion de teclas Alt + R.

7.1. CIERRE MENSUAL

Para accesar al submodulo Cierre Mensual de manera directa sin necesidad de haber
ingresado al modulo de Rol de Pago pulse las teclas CTRL + M. Dentro del modulo de
Rol de Pagos puede usar ¢l Mouse (dando un click) o presionar la letra C. A

continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

2 Spr_FCierreMensual MW J
UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO

Cierre Mensual

bservacion

El Cierre Mensual iene como fmahidad:

1) Actuakzar el Mes de Proceso

2) Generar un Histénco de Sueldos Mensual, para efeclos del Calculo de
Liqudaciones Vacaconales.

3) Generar un Histdnco Labotal del Personal Liqudado.

&

Nota: Recuerde que una vez efectuado un Cierre Mensual, no se podid
deshacer ningun tipo de transaccién y proceso efectuado en meses
artenoies

] g

Este proceso tiene como finahdad:
Actualizar ¢l Mes de Proceso.
Generar un Historico de Sueldos Mensual, para efectos del Calculo de
liquidaciones Vacacionales.

Generar un Historico Laboral del personal liquidado.

Recuerde que una vez efectuado un Cierre Mensual, no se podra deshacer ningun tipo

de transacciones y procesos efectuados en meses anteriores.
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Si esta seguro de efectuar este proceso haga click sobre ¢l boton Ejecutar, y a
continuacion usted observara en la parte inferior el avance del proceso y un mensaje
que indica la actualizacion del mes de proceso y la generacion del historico de sueldos;

a la terminacion del mismo se presentara el siguiente mensaje:

Cierre Mensual ; [ -]

\l“) Proceso de Ciere Terminado
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7.2. DEFINICION DE PERIODOS

Para accesar al submodulo Definicion de Periodos de manera directa sin necesidad de
haber ingresado al modulo de Rol de Pago pulse las teclas CTRL + E. Dentro del
maodulo de Rol de Pagos puede usar el Mouse (dando un click) o presionar la letra D. A

continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

2 Spr_FQuincenas MiE B3

J

UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADD

e ——

Empiosdos: [T <] [MPLEADOS

Contratos: [{;0 ~| |CONT RATADOS

Meses: l] ﬂ FNEFIG

Ao de Procesc: [ 1933 |=] Perfode: [ H

Inicio de Periodo: Fin de Periodo: |
(dd/mm/aaaa) (dd/mm/aaaa)
bl
1

/

Boton Aprobar

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo empleado vy los botones de

grabar/modificar, aprobar y eliminar estaran inactivos

Este proceso permite establecer los periodos laborales para la generacion de roles de

pago.

Ingreso/Consulta

Si desea ingresar o consultar un periodo laboral, siga los siguientes pasos:

1. Seleccione el tipo de empleado.
Seleccione el tipo de contrato.

Seleccione el mes del periodo.

B

Indique el afio de proceso.
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5. Indique el nimero de periodo de acuerdo a la frecuencia establecida en los
parametros generales por tipo de empleado y contrato
6. Ingrese la fecha de inicio de periodo.

7. Ingrese la fecha de fin de periodo.

Luego de haber indicado los datos hasta el paso 5 y pulsado <Enter> se podra efectuar |

de las 2 operaciones: Ingreso o Consulta,

e Si existe un registro con datos iguales a los ingresados se efectura una consulta,
visualizando las fecha de inicio y fin de periodo; las cuales pueden ser modificadas
siempre que dicho periodo ain no haya sido procesado.

e (aso contrario ingrese la fecha de mnicio y fin de periodo.

Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion se

mostrara el siguiente mensaje:

SoltPersonal |

\?) Esta seguro de grabar

_ Mo |

Al hacer click en SI se grabara ¢l periodo, mostrara el mensaje de Actualizacion OK y

los campos de la pantalla se limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningan cambio por si se
desee modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es valida, puede limpiar la

pantalla dando click en el boton Limpiar Pantalla.

Modificar

Si realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siempre y cuando

este periodo ain no haya sido procesado, siga los siguientes pasos.
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1. Modifique los c.:arnpos deseados.

- Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar, donde se visualizara la

[

siguiente pantalla:

-

SoftPersonal [

\?) Est4 seguro de modificar

U

5

Al hacer click en SI se modifica el periodo laboral, mostrara el mensaje de

Actualizacion OK y los campos de la pantalla se limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO Jos campos de la pantalla no sufriran ningun cambio por si se

desee otra modificacion.

Procesar

Si definié un periodo laboral, dentro del cual ya no se realizardn transacciones ni se
efectuard cambio alguno, puede proceder a dar como procesado dicho periodo,

‘3
haciendo click sobre el boton Procesar, a continuacion se muestra el siguiente mensaje :

-

SoftPersonal

\?1) E st4 seguro de procesar petiodo

Al hacer click en SI el periodo laboral habra sido procesado, mostrara el mensaje de

Actualizacion OK y los campos de la pantalla se limpiaran automaticamente.

" Al hacer click en NO el periodo no sufrird ningan cambio por si se desee otra

modificacion
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Recuerde que una vez procesado ¢l periodo €ste no podra ser modificado, y cuando
realice una consulta los campos: fecha de inicio y fin de periodo, boton de Aceptar,

Procesar y Eliminar estaran inactivos.

Eliminar
Si desea eliminar un registro siempre que éste no haya sido procesado, luego de haberlo

consultado haga click en el boton Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente

mensaje:

SoftPersonal E I

\?) E st4 seguro de elminar

Al hacer click en S, el registro se elimina fisicamente; luego de haberse efectuado esta
operacion muestra el mensaje de Actualizacion OK y se limpian los campos de la
pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningan cambio.

Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Definicion de Periodos

I-echa Inicio y IFin de Periodo: Si estos campos estan en blanco se mostrara el siguiente

mensaje:
SoftPersonal ’

0 Fecha endnea
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Si el rango de fechas es incorrecto se presenta el siguiente mensaje:
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7.3. VALORES DE ANTICIPO DEL PERSONAL

Para accesar al submodulo Valores de Anticipo del Personal de manera directa sin
necesidad de haber ingresado al modulo de Rol de Pago pulse las teclas CTRL + O.
Dentro del modulo de Rol de Pagos puede usar el Mouse (dando un click) o presionar la

letra O. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

w Sisterna de Personal y Rol de Pagos etaciinc - JEOT— f

| B e
Tipo de Ewpleado  [YRNN -] EMPLEADOS
Tipo de Contiato ICU LI @NTHATADUS

Apelido del Empleado N del Valor de  ~

Rl |R|v]| 9

€3 13/06/9 | Haga CLICK para seleccionar los tpos de empiesdo & register

g

Inicialmente el cursor estard posicionado en el campo empleado y los botones de

grabar/modificar estaran inactivos.

Ingreso/Consulta

Si desea ingresar o consultar un registro de valores de anticipo del personal, siga los

siguientes pasos:

1. Usando la técnicas de seleccion de combo, indique el tipo de empleado y tipo de
confrato,

2. A continuacion se muestra el grupo de empleados seleccionado.

3. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

4. Ingrese informacion en los siguientes campos de un empleado especifico:
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Valor de Anticipo Ingrese el valor del anticipo.
(Opcional)
Responsabilidad Ingrese el valor por gastos de responsabilidad.
(Opcional)
Tlepresentacién Ingrese el valor por gastos de representacion.
(Opcional)
 Residencia Ingrese el valor por gastos de residencia.
(Opcional)
Sueldo Antiguedad Ingrese el sueldo de antiguedad.
(Opcional)

4. Luego de haber indicado el tipo de empleado y tipo de contrato y pulsado <Enter=> se
podra efectuar una de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

5. Si existe un registro con estos datos iguales a los ingresados se efectuara una
consulta, visualizandose los campos restantes.

6. Si la operacion a realizarse fuera un ingreso se dara paso al siguiente campo.

7. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

Anticipos ‘

\"‘) Esté seguo de Actuskzar Anticipos?

% |

Al hacer click en SI se grabaran los valores de anticipo para los empleado, mostrara cl
mensaje de Actualizacion OK 'y los campos de la pantalla se limpiaran

automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningin cambio por si se
desee modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es valida, puede limpiar la

pantalla dando click en el boton Limpiar Pantalla.
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Imprimir
Usted puede emitir un reporte de los valores de anticipo del personal en el momento
que desee, dando click en el boton Imprimir se mostrara el Cuadro de Impresion No. 1

descrito anteriormente, con lo cual podra ejecutar un reporte por pantalla o impresora.
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7.4. PLANILLAS

Para accesar al submodulo de Planillas use el Mouse (dando un click) o presione la letra

P. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

& Spi FGeneraPlanilla MEE

_ UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO _

Goneraciin da FlenBen |

Planillas desde:
' Emplesdo: (Y ~ ] EMPLEADOS

Contrato: [r_a :] FDNIRATADOS

| Planilla 7 < Fomdo de Reser vd: -
® Aporte [ESS (" Fondo de Reserva Plenila: | @ Perfade Nurmal

C Liquidedos

Ao de Proceso: | | Meses de Pago:

= o 72 3] RA
l | _“//
/

Boton Aprobar

Inicialmente el cursor estara posicionado en el tipo de empleado y el resto de campos

estaran inactivos.

Generar Planillas

Si desea generar planillas de Aporte al IESS o Fondos de Reserva debera seguir los

siguientes pasos:

1. Usando las técnicas de seleccion de combo, seleccione el tipo de empleado.

[

Seleccione el tipo de contrato.

(Y]

A continuacion seleccione la planilla a procesar: Aporte al IESS o Fondo de Reserva,
mostrandose a la derecha el tipo de planilla (basado en el tipo de empleado y tipo de

contrato).
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4. Si la planilla seleccionada es Fondo de Reserva, indique si es de un Periodo Normal
o de empleados Liquidados.
5. Indique el afio de proceso.

6. Indique el mes de pago para la generacion de la planilla.

A continuacion haga click en el boton de Imprimir para efectuar la generacion y

visualizacion por pantalla de la plamilla indicada.

Si la planilla no ha sido aprobada haga click en el boton Aprobar para efectuar dicho

proceso.

Errores: Campos de Planillas

Adio de Proceso: Si el aio es superior al de proceso, se muestra el siguiente mensaje:

Meses de Pago: Si selecciono un mes de pago incorrecto no se habilita el boton de

imprimir, se presenta el siguiente mensaje:
Planitos |

0 Periodo de Pago endneo

Cuando no hay empleados liquidados en el mes seleccionado se visualiza el siguiente
mensaje:

Planillas |

0 No se han registiado bqudados en este mes
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7.5. PAGO BENEFICIOS ANUALES

Para accesar al submodulo de Pago de Beneficios Anuales use el Mouse (dando un

click) o presione la letra A. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

2 Spi_FPagoAnualN MiE E3

UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADD

Pago de Rubwos Anuales Normales ; !

Empleado: w _:] F-ZMPLEADEIS ' .

Contrato: [co ] [CONTRATADOS i

Meses: I 1 "! NERO

Rubro a Pagar: I ;j I
Ao dePreceec: | 1097 13} |
L éin| l;

8]

Esta opcion le permite emitir un listado de los rubros anuales que correspondan pagarse
en el mes de proceso en base al tipo de empleado y tipo de contrato. Los beneficios a

pagarse seran tomados del rol previamente procesado.

Procesar

Para procesar ¢l pago de beneficios siga los siguientes pasos:

1. Seleccione el tipo de empleado.

2. Seleccione el tipo de contrato.

3. Seleccione el rubro a pagar. Si usted seleccion6 un rubro que no corresponde pagarse

se mostrara el siguiente mensaje:
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Pago Anuales

0 Rubio no comesponde pagarse en este mes

Uste puede procesar un pago si la descripcion que se muestra a la derecha del afio de

proceso indica “Pago no generado™.

A continuacion haga click en el boton Procesar, para realizar dicho proceso, al término

de éste se mostrara el siguiente mensaje:

Pago de Beneficios

‘_!5 Pago Procesado

Aprobar
Uste puede aprobar un pago si la descripcion que se muestre a la derecha del afio de

proceso indica “Pago generado y no aprobado™. .

Si desea aprobar el pago, haga click en el boton Aprobar, a continuacion se mostrara el

siguiente mensaje:
Pago de Beneficios
\?) Est4 seguro de aprobar pago

No |

PROTCOM Capitulo VII - Pdgina : 14 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

Al hacer click en Sl se aprobara el pago y mostrara el siguiente mensaje:

A continuacion los campos de la pantalla se limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrirdn ningun cambio por si se
desee modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es valida, puede limpiar la

pantalla dando click en el boton Limpiar Pantalla.

Luego de esta operacion se observara la descripcion a la derecha del afio de proceso
como “Pago generado y aprobado™, y los botones de procesar, aprobar y deshacer

estaran inactivos.

Imprimir

A continuacion haga click en el boton imprimir donde se mostrara el Cuadro de
Impresion No. 1 descrito anteriormente, con lo cual podra ejecutar el reporte por

pantalla o impresora.
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7.6. RETROACTIVOS

Para accesar al submodulo de Procesar/Emitir Retroactivos use ¢l Mouse (dando un

click) o prestone la letra T.

@4 Spr_FProcesoRetroactivos

UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO

Proceso de Relroactivos

| Tipos de Retroactivo

| | @ Syeidos (" Salario ' Pos Aumento de Sueldo

Sueldo/S alano ) - |
[em ~] FMPLEADOS '

 Jco ~] [PONTRATADODS

Fecha de Registro: ;7 /
(dd/mm/aaaa) e ——,

ad 2 SA K}

Seleccione el tipo de retroactivo a procesar: Sueldos, Salario o Por Aumento de Sueldo,

a continuacion siga los siguientes pasos:

1. Si1 usted seleccioné Sueldos o Salario a continuacion indique el tipo de empleado y
tipo de contrato.

Si selecciono por Aumento de Sueldo, indique el empleado al cual se le procesara el

[

retroactivo.

(]

Ingrese la fecha del retroactivo a procesar.
4. Usted puede proceder a ejecutar el retroactivo haciendo click en el boton procesar, a

continuacion se mostrara ¢l siguiente mensaje:
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Roles de Retroactivos

<P Advertencia Para mayor rapidez en ef Proceso de Generacion de
\’) Roles se sugiere que un solo usuario elsbore un Rol a la vez, de
esta manera el acceso a los datos seré més eficiente.

i No |

Al hacer click en S, se da inicio al proceso con el siguiente mensaje:
Roles de Retrosctivos

i Estamos procesando el Rol de Retroactivo,
Un momento por favor .|

Al término de dicho proceso se muestra el siguiente mensaje:
Roles de Retroactivos F

\l) El Retroactivo ha sido procesado. |

Si desea aprobar el rol procesado haga click en el boton Aprobar, a continuacion se
muestra el siguiente mensaje:

Roles de Retroactivos

\?) Eté soguro de aprober ¢l Aol

No ]
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Al hacer click en SI, se da inicio al proceso de aprobacion, mostrandose el siguiente
mensaje:
Roles de Retroactivos

‘1 E stamos aprobando su rol,
Un momento por favor..!

Aceptar !

Si desea deshacer el rol generado, haga click en el botén Deshacer, a continuacion se
visualiza el siguiente mensaje:

Roles de Retroactivos I

\‘?l) Esté seguro de deshacer el Retroactivo

-

Al hacer click en SI, empezara dicho proceso, al término del cual observara el siguiente

mensaje:

Roles de'Retroactivos |

;\i) E Rol de Retroactivos ha sio eliminado. |

Si desea imprimir ¢l retroactivo generado haga click en el boton imprimir donde se
mostrara el Cuadro de Impresion No. 1 descrito anteriormente, con lo cual podra

ejecutar el reporte por pantalla o impresora.
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7.7. LIQUIDACIONES

Para accesar al submédulo de Liquidacion use el Mouse (dando un click) o presione la
letra L.
Este submodulo esta formado de 2 opciones: Liquidacion Laboral y Liquidacion

Vacacional, las mismas que se detallan a continuacion.

7.7.1. LIQUIDACION LABORAL
Una vez que ha ingresado al mend de Rol de Pagos y seleccionado la opcion de
Liquidacion, presione la letra L, o dé un click en la opcién Liquidacion Laboral. A

continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

24 Spr_FGenesaliquidaciones

UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO
Emisi6n de Roles de Liquidaciones

Cadigo |:’ FAYAS CABRERA FERNANDO MANUEL

Fecha de registro: o S

rlefo]e

Inicialmente el cursor estard posicionado en el campo codigo y el resto de campos

estaran inactivos, al igual que los botones de procesar y deshacer.

Si desea procesar, deshacer, aprobar o imprimir la liquidacion laboral siga los pasos
descritos a continuacion:
1. Seleccione el codigo del empleado.

2. Ingrese la fecha de registro a partir de la cual se se ejecutara el proceso seleccionado.

** Splo se podra eliminar las hquidaciones del mes de proceso actual, siempre que éstas

no hayan sido aprobadas.
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Si desea realizar el proceso haga click en el boton Procesar, a continuacion se presenta

el siguiente mensaje:

Liquidacion Laboral

\?) E st4 seguro de iniciar procesa?

T |

Al hacer click en SI, s¢ da inicio al proceso con el siguiente mensaje:

Liquidacién Laboral

1 E stamos procesando su ransaccion,
Un momento por favor. |

Al término de dicho proceso se muestra lo siguiente:

Liguidacién Laboral

(1)  EIRd respectivo ha sido procesado.|

Si desea aprobar ¢l rol procesado haga click en el boton Aprobar, a continuacion se

muestra el siguiente mensaje:

Liquidacién Laboral

\?.) E st4 seguro de aprobar el Rol

-
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Al hacer click en SI, se da inicio al proceso de aprobacion, mostrandose el siguiente

mensaje:

Liquidacion Laboral [ - |

E stamos aprobando su rol,
Un momento por favor..]

Si desea deshacer el rol generado, haga click en el boton Deshacer, a continuacion se

visualiza el siguientc mensajc:

Roles de Pago B

2 Exté soguro de deshacer Aol de Pagor

o |

Al hacer click en SI, empezara dicho proceso, al término del cual observara el siguiente

mensaje:

Roles de Pagns

\i) El Rol de Liquidaciones ha sido ekminado.

m
X e

Si desea imprimir la liquidacion laboral haga click en el boton imprimir donde se
mostrara el Cuadro de Impresion No. | descrito anteriormente, con lo cual podra

ejecutar el reporte por pantalla o impresora.
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Errores: Campos de Liquidacion Laboral
Si no existe ningun registro de liquidacion en la fecha de registro ingresada, se muestra

el siguiente mensaje:

Liquidacion Laboral [ %

Q No se ha regstiado la hansaccion

Si desea deshacer la liquidacion, cuando ésta ya ha sido aprobada se muestra el
siguiente mensaje:

Liquidacién Laboral |

Q Rol de Liqusdaciones ha sido aprobado

7.7.2. LIQUIDACION VACACIONAL

Una vez que ha ingresado al mena de Rol de Pagos y seleccionado la opcion de
Liquidacion, presione la letra V, 0 dé un click en la opcién Liquidacion Vacacional. A

continuacion se mostrara la siguiente pantalla:
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22 Spi_FliquidaVacaciones

1
i
{
|
{
[

UNIDAD DPEHATNA DE N.CANTAH!LLADU

-

Emisiin de Roles de Vacaciones |

| Liquidaci6n Vacacional a Pagar | Fechas de Pago R

u Feche de Inicio: Feche Finak | |
’FVWEMFVWGW | [

' Codiga [oom  ~] FAVAS EABEFATERNANDD MARUEL

' Fecha de registioc I/

GE G

Para procesar, deshacer, aprobar o imprimir roles de vacaciones siga los pasos descritos
a continuacion:
1. Seleccione la liquidacion a pagar: Vacaciones Pagados o Vacaciones gozadas, a

continuacion observara las fecha de pago (Inicio - Final)

(S

~ Seleccione el codigo del empleado a procesar.

3. Ingrese la fecha de registro.

** S4lo se podra climinar las liquidaciones del mes de proceso actual, siempre que éstas

no hayan sido aprobadas.

Si desea realizar el proceso haga click en el boton Procesar, a continuacion se presenta

el siguiente mensaje:

Liquidacion de Vacaciones

de Status, azf como también una actualizaciin de los datos del

\) Antes de iniciar ests proceso se ruega efectuar actualkzaciones
personal. Esta seguro de iniciar proceso?

s
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Al hacer click en S, se da inicio al proceso con el siguiente mensaje:

Liquidacion de Yacaciones

1 E stamos procesando su transaccidn,
Un momento por favor. |

Al término de dicho proceso se muestra lo siguiente:

Liquidacién de Vacaciones [ > ]

i El Rol respectivo ha sido procesado..|

Si desea aprobar el rol procesado haga click en ¢l boton Aprobar, a continuacion se

muestra el siguiente mensaje:

Liquidacion de Yacaciones B

) £ sogueo do apobar ol Rl

|

Al hacer click en SI, se da inicio al proceso de aprobacion, mostrandose el siguiente

mensaje:

Liquidacién de Vacaciones l

1 E stamos aprobando su rol,
Un momento por favor..|
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Al término de dicho proceso se visualiza el siguiente mensaje:

Liquidacion de Vacaciones

\ir) EJ Aol respectivo ha sido aprobado. |

m

St desea deshacer el rol generado, haga click en el boton Deshacer, a continuacion se
visualiza el siguiente mensaje:

Roles de Pagn !

\"I) Esté soguro de deshacer Rol de Pagos

] No I

Al hacer click en SI, empezara dicho proceso, al término del cual observara el siguiente
mensaje:

Holes de Pagos

I) " EIRcl de Vacaciones ha sido eminada.!
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Si desea imprimir la liquidacion vacacional haga click en el boton imprimir donde se

mostrara la siguiente ventana:

Reportes de Vacaciones

Tipo de Reportes i
(® Rol General [ |
" Rol Clesificado L

i Orden a e imis T
(@ Ingresos C Egresos
Salida | |
(@ Pantaila C impresora

No. de Copias , = ;
mis I =0

Seleccione el tipo de reporte: General o Clasificado. Si desea un reporte clasificado
indique el orden a imprimir: Ingresos o Egresos.
A continuacion escoja la salida del reporte ¢ indique el namero de copias, haga click en

el boton ejecutar para visualizar el reporte.

Errores: Campos de Liquidacion Vacacional.
Si la fecha de registro es inferior a la fecha de pago inicial, se muestra el siguiente

mensaje:

0 Fecha infenor al rango incio

Liquidacién de Vacaciones
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Si el no se ha registrado el periodo vacacional al empleado seleccionado, se presenta el

siguiente mensaje:

Liquidacion de Vacaciones

0 Mo se ha registrado la bansaccion

Si el rol a deshacer ha sido aprobado se visualiza el siguiente mensaje:

Liquidacién de Vacaciones B I

0 Rol de Vacaciones ha sido aprobado
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7.8. ROLES DE PAGO

Para accesar al submodulo de Roles de Pago use ¢l Mouse (dando un click) o presione

la letra R.
Fste submodulo esta formado de 3 opciones: Por Grupo de Trabajo, Extra Roles y

Listado de Provisiones, las mismas que se detallan a continuacion

7.8.1. POR GRUPO DE TRABAJO

Una vez que ha ingresado al mena de Rol de Pagos 'y seleccionado la opcion de Roles
de Pago, presione la letra P, o dé un click en la opcion Por Grupo de Trabajo. A

continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

28 Spr_FGenerarRoles ] x]
 UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO H

- smmunmur’@ |

{
J

!

| Empleado: ﬁ_ﬂpuwus

Cumrdrx [co l]pumﬁﬁ?nus
T |

IModePtm -mamm ‘
T o L | |

ldd/rrmlouaa] (dd/mm/aaaa)

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo empleado y los botones de

procesar, aprobar, deshacer ¢ imprimir estaran inactivos.

Procesar Rol de Pagos
Si desea procesar un rol de pagos siga los pasos descritos a continuacion:
1. Seleccione el tipo de Empleado.

2. Seleccione el tipo de Contrato.
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Indique el mes de proceso del rol.

oW

Indique el afio de proceso del rol.

5. Indique el numero de periodo del rol a generar.

6 A continuacion se mostraran las fechas de inicio y fin de periodo previamente
definidas.

7. Haga click en el boton de Procesar para dar inicio al proceso del rol de pagos, a

continuacion se muestra el siguiente mensaje:

Roles de Pago | >]

Antes de niciar este proceso se ruega efectuar actualizaciones
e de Status, asf como también una actualizacion de los datos del

personal. Esté seguro de iniciar proceso?

Al hacer click en SI se muestra el siguiente mensaje de sugerencia:
Roles de Pago \ [ %]

- Advertencia Para mayor rapidez en el Proceso de Generacion de
\l‘) Rde:sasug-etememmhumndabuemﬂdalamde
ssta manera &l acceso a los datos serd mas ehciente.

Haga click en aceptar para continuar la ejecucion del proceso, a continuacion se

presenta el siguiente mensaje:

Roles de Pagos
E stamos procesando su transaccion,
Un momento por favor. .|
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Al término de dicho proceso, observara el siguiente mensaje:

Roles de Pagos

\;’) El Rol respectivo ha sido procesado .|

Aprobar

Si el rol ya fue procesado sin ningin inconveniente usted podra hacer click en el boton
Aprobacion para efectuar dicho proceso, a continuacion se muestra el siguiente
mensaje:

Roles de Pago

\?‘) E st& seguio de aprobar pago

No |

Haga click en SI para dar inicio al proceso, al término del cual se presenta el siguiente

mensaje:

Aoles de Pagos

1)  ElRd respectivo ha sido aprobado.

Luego de efectuar este proceso el rol no podréa deshacerse.

Usted puede imprimir el rol de pagos sin haberlo aprobado para efectos de revision o

fines personales.
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7.8.2. EXTRA ROLES

Una vez que ha ingresado al menu de Rol de Pagos y seleccionado la opcion de Extra
Roles, presione la letra E, o dé un click en la opcion Extra Roles. A continuacion se

mostrara la siguiente pai talla:

UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO

Generacion de Extra Rol

Empleada: IV - | [EMPLEADOS
Contrato: lcc _vJ ICONT RATADOS
Pessonal:  |0233  ~| [REGALADO DAVILA VICENTE EFREN

Inicio de Per iodo: I A Fin de Periodo: A

| || 2

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo empleado y los botones de
procesar, aprobar, deshaczr e imprimir estaran inactivos.
Procesar Extra Rol

Si desea procesar un extri rol siga los pasos descritos a continuacion:

I. Seleccione el tipo de E mpleado.

_I\J

Seleccione el tipo de Contrato.

L)

Seleccione el codigo d:zl empleado, a continuacion observara su nombre.

4. Ingrese la fecha inicio del periodo.

n

- Ingrese la fecha fin de! periodo.
6. Haga click en el botdn de Procesar para dar inicio al proceso del extra rol, a

continuacion se muestia el siguiente mensaje:
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Estra Rolea] b e )

) A tes de iniciar este proceso se ruega efectuar actualizaciones
” d: Status, asi como tambien una actualizacion de los datos del
d d empleado. Esta seguio de iniciar proceso?

Al hacer click en SI se muestra el siguiente mensaje de sugerencia:
i Molee 4. T A s i v gt 1 0 B

i Advertencia Para mayoi rapidez en el Proceso de Generacion de
\«l) Aok = se sugere que un solo usuano elabore un Hol a la vez, de
est: manera el acceso a los datos sera mas eficiente.

Haga click en aceptar pira continuar la ejecucion del proceso, a continuacion se

presenta el siguiente men: aje:

1 E stamas piocesando el Aal,
Un momento por tavor..|

Al término de dicho proceso, observara el siguiente mensaje:

[ Y |

\ig El Rdl respectivo ha sido procesado. |

Aprobar

Si el extra ya fue piocesido sin ningin inconveniente usted podra hacer click en el
boton Aprobacion para efzctuar dicho proceso, a continuacion se muestra el siguiente

mensaje:
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Extra Roles ]

\?‘) Esta seguio de aprobar pago

Haga click en SI para dur inicio al proceso, al término del cual se presenta el siguiente

mensa)e:

\i:) El Rdl respectivo ha sido aprobado. |

Luego de efectuar este proceso el extra rol no podra deshacerse.
Usted puede imprimir el extra rol sin haberlo aprobado para efectos de revision o fines

personales,

Deshacer

Usted puede deshacer un extra rol siempre y cuando este no haya sido aprobado. Si
desea realizar esta operacion haga click en el botéon Deshacer, a continuacion se

mues'ra el siguiente mensaje:
l xtra Roles B

3) E sia seguio de deshacer Rol de Pagos
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Haga click en SI para dar inicio al proceso, al término del cual se muestra el siguiente

mensaje:

Extra Roles E

(3 ElRolespectivo ha sido ekminaco.|

Errores: Campos de Roles de Pago - Extra Roles
Si la fecha inicio del periodo es mayor que la fecha final, se muestra el siguicnte

mensaje:

Extra Roles

Si deseara generar un extra rol y no ha defimdo dias de extra rol en la tarjeta laboral

para el empleado seleccionado, se muestra el siguiente mensaje:

ExtraRoles B

0 No se han especificado dias de ExtraRol

Imprimir
Los datos a mostrarse en los reportes dependen de los seleccionados en la pantalla de
Extra Roles anteriormente descrita. Si ha definido dichos datos haga click en ¢l boton

Imprimir donde se mostrara el siguiente cuadro de impresion:
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Salida
(@ Pantalla

| Tipo de Reportes
(® Rol de Pagos

| (" Lista de Pagos
(C Comprobantes
(" Impuesto a la Renta

Orientacion oty
(® Vertical (@ Ingresos
(" Horizontal (" Egresos

Reporte de Roles de Pagos

Ho. de Copias

" impresora

s

e Secleccione uno de los siguientes tipos de reportes:
Rol de Pagos - Listado del extra rol.
Lista de Pagos

Comprobantes

'mpuesto a la Renta : Listado de los valores del impuesto a la renta con su respectiva

base imponible.

e Si selecciond como tipo de reporte Rol de Pagos, indique la orientacion del mismo:

Horizontal o Vertical

- Listado resumido de los pagos efectuados.

- Comprobantes de pago de cada empleado.

e Si seleccioné orientacion Horizontal, indique el orden a imprimir: Ingresos o

Egresos.

¢ Indique la salida del reporte: Pantalla o Impresora,

en cualquiera de los casos.

» Haga click en el boton Ejecutar para visualizar el reporte.

7.8.3. LISTADO DE PROVISIONES

Una vez que ha ingresado al menu de Rol de Pagos y seleccionado la opcion de Roles

de Pago, presione la letra L, o dé un click en la opcion Listado de Provisiones. A

continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

Lrisy
AN

PROTCOM

Capitulo VII - Pdgina : 37

ESPOL

Ao

i)



Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

&4 Spr_FProvisiones (- ] X] I

UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO

Listado de Provisiones Mensuales

ém ﬁ— ~] [EMPLEADOS
Contrsto: |co :] FDNTPATA.DDS
Rubro a listar: I Ll |

Ao o Cact [ 1571
Meses: [1 .ﬂ FNEHG

I Y

Esta opcion le permite emitir un listado de los rubros de provisiones mensuales en base
al tipo de empleado y tipo de contrato. Los rubros a listarse seran tomados del rol

previamente procesado.

Para emitir el listado de los rubros siga los siguientes pasos:

1. Seleccione el tipo de empleado.

b2

Seleccione el tipo de contrato.

fad

Seleccione el rubro a listar.

=

Indigue el afo de calculo.

5. Seleccione el mes de proceso.

6. Haga click en el boton imprimir para obtener el hstado de rubros de provisiones,
donde se mostrara el Cuadro de Impresion No. | descrito anteriormente, con lo cual

podra ejecutar el reporte por pantalla o impresora.
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Para accesar ¢l menu de Carga de Datos Manual puede hacerlo por medio del Mouse

(dando un click) o presionando la combinacion de teclas Alt + C.

8.1. PROVISIONES DE RUBROS ANUALES

Para accesar al submodulo de Provisiones de Rubros Anuales use el Mouse (dando un

click) o presione la letra P. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

28 Spr_FCargaManual

Sistorma da Personal v Rol de Pagos
Prowision de Rubros Anusies
Empleadas: ' Contratos:
[EYHENE -] [EMPLEADDS [co ™ ~] [CONTRATADOS
Rubro:
1 A1
Afio de Pago: | 1397 [ Moe: [ ~~] ENERD
L Nowlwo del Empleado_ I Valor &
<] ' ]
ﬁl e %‘Sj ﬂ
Py 12/06/1398 | 8w

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo tipo de empleado y el resto de

campos estaran inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si desea ingresar un historico de rubros anuales a uno o varios empleados, siga los

siguientes pasos:

1. Seleccione el tipo de empleado y tipo de contrato.

2. A continuacion se muestran los rubros aplicables a este tipo de empleado y contrato.
De estos rubros seleccione el descado.

3. Indique el afio de pago de dicho rubro.

4. Indique el mes de pago.
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5. Si existe informacion con estas caracteristicas, se muestran los campos restantes, el
usuario y la fecha de ultima modificacion; de lo contrario se dara paso al siguiente
campo.

6. Ingrese la sigmente informacion.

Cédigo Ingrese el codigo del empleado.
(Obligatorio)

Nombre del Empleado | Se visualiza si usted seleccioné un empleado que tenga las
caracteristicas inicialmente indicadas (tipo de empleado,

tipo de contrato).

Valor Ingrese el valor de la provision para dicho empleado.

(Obligatorio)
L

3. Si se efectuo un ingreso, haga click en ¢l boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

Caiga Manual

2 £ smgu0 do gabn carga hstica

Mo I

Al hacer click en Sl se mostrara el mensaje de Actualizacion OK, lo cual indicara que la
operacion de grabado se ha efectuado con éxito, luego los campos de la pantalla se

limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningin cambio por si desee
modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no s valida, puede limpiar la pantalla

dando click en el boton Limpiar Pantalla.

Modificar

Si se realizd una consulta, usted podra modificar los campos del registro siguiendo los

siguientes pasos:
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1. Modifique los campos descados.

2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar donde se visualizara el
siguiente mensaje:

Carga Manual

\g.) E st4 seguro de modificar carga historica

No |

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningin cambio por si se
desee modificar algin otro campo.

Al hacer click en Sl se muestra el mensaje de Actualizacion OK y los datos se limpian
de la pantalla.

Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Provisiones de Rubros Anuales.

Fecha de Inicio / Fecha Final: Si no se ha indicado cualquiera de estas fechas se
visualiza el siguiente mensaje:

Caiga Manual '

Q Fecha Endnea

Si el mes es superior al de proceso se muestra el siguiente mensaje:

Carga Manual [

Mes de rscio superor a
mes de erecuciin del sistema

O

». 0 g:\k\\

Ty,

PROTCOM

Capitulo VIII - Pdgina : 3 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

Si el afio es diferente al afio de proceso se presenta el siguiente mensaje:

Carga Manual ]

0 Afio de mcio distinto a aflo de proceso

Mientras no se realice la respectiva correccion de estos errores, el proceso de grabacion

o modificacion no podra ser llevado a cabo.

Eliminar
Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Carga Manual

\?4) E 14 seguio de shminar

Al hacer click en SI se muestra ¢l mensaje de Actualizacion OK, el registro sc climina
fisicamente; luego de haberse efectuado esta operacion se limpiaran los campos de la
pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningun cambio.

Limpiar Linea

Usted puede hacer uso de cste boton para limpiar una linea del cuadro de celdas,
simplemente ubiquese en una celda de la linea que desee eliminar y de un click sobre

este boton.
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8.2. PERIODOS DE VACACIONES ACUMULADAS

Para accesar al submodulo de Periodos de Vacaciones Acumuladas use el Mouse

(dando un click) o presione la letra V. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

24 Spr_FHistoVacaciones Mi=] E3

|
_.,R;ﬁ‘ UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARRILLADO Usuario: [USROT |
e - Sietema de Personel y Rol de Pegos '

| | Empleado — P e

| Jooo1 ] [PAYAS CABRERA FERNANDD MANUEL 1

'j.n-E(OS-d.e Uatac'iones'ncul:n'uladas T L L T L L T

- FeEE

o wmenss | g wsiem

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo empleado y el resto de campos

estaran inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si desea ingresar los periodos acumulados de un empleado especifico, siga los

siguientes pasos:

1. Seleccione del combo el empleado usando las debidas técnicas y pulsando la tecla
<Enter> automaticamente se¢ mostrara el nombre del mismo en el lado derecho. Si ya
s¢ han registrado periodos acumulados de vacaciones para este empleado, a
continuacion se visualizan los campos restantes, el usuario y la fecha de la ultima
modificacion.

2. De lo contrario proceda a ingresar la informacion solicitada en el cuadro de celdas:
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Inicio Ingrese el afio de inicio de periodo.

(Obligatorio)

Final Se visualiza automaticamente después de haber ingresado el
periodo de inicio y haber pulsado <Enter> Muestra el afio
final del periodo.

Gozado Marque esta casilla si ¢l periodo ha sido gozado.

(Opcional)

Pagado Marque esta casilla si el periodo ha sido pagado.

(opcional)

Reintegro Ingrese los dias de reintegro si el periodo fue gozado.

(Opcional)

Normales Ingrese el namero de dias normales del periodo vacacional.

(Obligatorio)

Adicional [ngrese el numero de dias adicionales del periodo

(Opcional) vacacional.

Permisos Ingrese el numero de dias de permisos del periodo

(Opcional) vacacional.

Licencias Ingresc el nomero de dias de licencias del periodo

(Opcional) vacacional.

Gozados Muestra el total de dias gozados, mediante el siguiente

calculo: (Normales + Adicionales) - (Permisos + Licencias).

3. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara ¢l siguicntec mensaje:

Histérico Yacaciones

PROTCOM
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Al hacer click en S1 se mostrara el mensaje de Actualizacion OK, lo cual indicara que la
operacion de grabado se ha efectuado con éxito, luego los campos de la pantalla se
limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningun cambio por si desee
modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es valida, puede limpiar la pantalla

dando click en el boton Limpiar Pantalla.

Modificar

Si se realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siguiendo los
siguientes pasos:

1. Modifique los campos deseados.

2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar donde se visualizara el

siguiente mensaje:

Histéneo Vacaciones

\?) E sta seguio de modificar en histdnco

_ fo |

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningin cambio por si se
desee modificar algun otro campo.
Al hacer click en SI s¢ muestra ¢l mensaje de Actualizacion OK y los datos se limpian

de la pantalla.

Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Periodo de Vacaciones
Acumuladas.
Inicio: Si no se ha indicado ¢l afo de inicio del periodo vacacional se visualiza el

siguiente mensaje:

Histérico Vacaciones
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Reintegros: Si el periodo no ha sido gozado no es permitido ingresar datos en los dias
de reintegros, caso contrario s¢ muestra el siguiente mensaje:

SoftPersonal ’

El periodo debe haberse gozado
para considerarse petiodos de remtegro

Mientras no se realice la respectiva correccion de estos errores el proceso de grabacion

o modificacion no podra ser llevado a cabo.

Eliminar
Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Histdrico Vacaciones

Al hacer click en Sl se muestra el mensaje de Actualizacion OK, el registro se elimina
fisicamente; luego de haberse efectuado esta operacion se limpiaran los campos de la
pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufrirdn ningun cambio.

Limpiar Linea
Usted puede hacer uso de este boton para limpiar una linea del cuadro de celdas,

simplemente ubiquese en una celda de la linea que desee eliminar y de un chck sobre

st Ty

este boton.

. "\\.1 F(¥

or ey,

PR,
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8.3. HISTORICO DE SUELDOS

Para accesar al submédulo de Historico de Sueldos use el Mouse (dando un click) o

presione la letra H. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

U Spe:FHisiaStaldos:TF T I B0 ST e et e

UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO

Crps Sistema de Personel y Rol de Pagos Eatecin: [EO1
Registro Historico de Sueldos

.1 Empleado

| [N ~] [PAYAS CABRERA FERNANDO MANUEL

r Informacion sobre Historico de Sueldos
| Ao de Proceso: |1933

ween [

|| Valor de Sueido: | 0.00

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo empleado y el resto de campos

estarén inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si desea ingresar un historico de sueldos de un empleado especifico, siga los siguientes

pasos:

1. Ingrese el afio de proceso.

2. Registre ¢l mes de inicio. Si existen datos con esta caracteristicas la operacion a
efectuarse sera una consulta, mostrandose los campos restantes, el usuario y la fecha

de ultima modificacion, de lo contrario ingrese el siguiente campo:

Valor del Sueldo Ingrese el valor del sueldo.

(Obligatorio)
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3. Si se efectuod un ingreso, haga click en ¢l boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

Histdrico de Sueldos

\?) Esté seguro de grabar en histdnco

Al hacer click en SI se mostrara el mensaje de Actualizacion OK, lo cual indicara que la
operacion de grabado se ha efectuado con éxito, luego los campos de la pantalla se
limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrirdn ningan cambio por si desee
modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es vahida, puede limpiar la pantalla

dando click en el boton Limpiar Pantalla.

Modificar

St se realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siguiendo los
siguientes pasos:

1. Modifique los campos deseados.

2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar donde se visualizara el

siguiente mensaje:

Histérico de Sueldos |

f\‘?) Eeté seguro de mociiom en hiskiico

= s ]

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrirdin mingun cambio por si se
desee modificar algun otro campo.
Al hacer click en SI se muestra el mensaje de Actualizacion OK y los datos se hmpian

de la pantalla.
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Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Historico de Sueldos

ARo de Proceso: Sino se ha indicado este campo se muestra el siguiente mensaje:

Historico de Sueldos [ ]

0 Ingrese el afo de proceso

Si este aflo es superior al afo de ejecucion del sistema se visualiza el siguiente mensaje:

Histérico de Sueldos ‘ I <

Q,: E] aito es supenor al Afio de ejecucién del Sistema

Valor del Sueldo: Si no se ha ingresado el valor del sueldo o el valor es cero sc muestra
el siguicnte mensaje:

Histdrico de Sueldos

Mientras no se realice la respectiva correccion de estos errores el proceso de grabacion
o modificacion no podra ser llevado a cabo.

Eliminar

Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en ¢l boton

Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Histérico de Sueldos

\?) Esté seguio de shmmar en histdnco

No |

-
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Al hacer click en SI se muestra el mensaje de Actualizacion OK, el registro se elimina
fisicamente; luego de haberse cfectuado esta operacion se hmpiaran los campos de la
pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningun cambio.
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8.4. HISTORICO LABORAL

Para accesar al submodulo de Historico Laboral use el Mouse (dando un click) o

presione la letra L. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla;

£4 Spi_FHistol aboral ek L s e R SR i v BRI

=, UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARN LADO Usuario: [ﬁ‘_snm

X Sistema de Personal y Rol de Pagos

R Histér ico Leborsl Estecibn:  [E01
| | Inicio . Final de Contrsto
Emplesdo: | [dd/mm/aaaa) (dd/mm/asaaa)
[EEGE ~ ] [BAYAS CABRERA FERNANDO MANUEL 7 s
Tipo de Contrato: Tipo de Emplesdo: SRS e
[co «][CONTRATADOS [em ] [EMPLEADOS
Cargo:
[oor ~]MEDICOT Sueldo Contrato: 0.00 p.p;..r—“—c
Dpto. [m :”SUBP. 10PTO. GENERAL Divisidn: [ofm :]pmscmnm
Petronelk: |0 Causs de Selide:

By 9

;‘ES] 13/06/98 | Haga CLICK o Presione F4 para Seleccioner Empleado j 8 18.44

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo empleado y el resto de campos

&

staran inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si desea ingresar un historico laboral a un empleado especifico, siga los siguientes

pasos:

2

s

Seleccione el empleado.

. Ingrese la fecha de inicio; a partir de lo cual sc efectuara un ingreso o consulta. Si
existen datos bajo este criterio se muestran los campos restantes, el usuario y la
fecha de ultima modificacion.

De lo contrario ingrese la siguiente informacion:
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Contrato

(Obligatorio)

Seleccione ¢l tipo de contrato.

Clase de Empleado
(Obligatorio)

Seleccione el tipo de empleado.

(Iargo
(Obligatorio)

Seleccione ¢l cargo que desempeiio este empleado.

Sueldo Contrato

(Obligatorio)

Ingrese el sueldo que tuvo durante su contrato.

Partida Presupuestaria

Registre el namero de la partida presupuestana.

(Obligatorio)

Departame;to Registre el Departamento en el cual desempefio  sus
(Obligatorio) funciones.

Division Indique la Division a la cual pertenecio el empleado.
(Obligatorio)

Patronal Registre ¢l namero patronal respectivo.

(Obligatorio)

Causa de Salida

(Obligatorio)

Registre una breve descripcion de la causa de salida dcl

empleado.

3. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

Histérico Laboral [ | I

@ E sté seguro de grabar nformacion

Al hacer click en SI se mostrara ¢l mensaje de Actualizacion OK, lo cual indicara que la

operacion de grabado se ha efectuado con éxito, luego los campos de la pantalla se

limpiaran automaticamente.

PROTCOM
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Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningun cambio por si desee
modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es vahda, puede limpiar la pantalla

dando click en el boton Limpiar Pantalla.

Modificar

Si se realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siguiendo los
siguientes pasos:

1. Modifique los campos descados.

2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar donde se visualizara el

siguicnte mensaje:

Histérico Laboral

\‘.:) E sté seguro de modiicar informacién

[ U

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrirdan ningun cambio por si se
desee modificar algun otro.
Al hacer click en SI se muestra el mensaje de Actualizacion OK y los datos se limpian

de la pantalla.
Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Histérico Laboral

Fecha de Inicio  IFecha IFinal de contrato: S1 no se ha indicado cualquiera de estas

fechas se visualiza el siguiente mensaje:

Histérico Laboral B

Q Fecha enronea
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Si el afto es superior al de proceso se muestra el siguiente mensaje:

SoltPersonal | - l

0 Afio supenor al afo de epecucidn del Sistema

Si la fecha final es inferior a la fecha inicial sc muestra el siguiente mensaje de

mensaje:
Histérico Lahoral &3

0 Fecha de rnico supencor a fecha final

Sueldo Contrato: Si no se ha indicado el sueldo o este valor es cero se presenta el

siguiente mensaje:
Histérico Laboral | -]

Q No se ha especticado Sueido percindo

Partida Presupuestaria: Si no se ha indicado ¢l nimero de la partida presupuestaria, se
presenta el siguiente mensaje:

Historico Laboral l

Q Mo se ha especificado purtida presupue staria

[ Aceptar
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Patronal: Si no se ha indicado el niumero patronal, se muestra el siguientc mensaje:

Histérico Laboral | - | ]

0 No se ha especificado nimero pational

Causa de Salida: St no se ha indicado la causa de salida del empleado, sc visualiza cl

siguiente mensaje de mensaje:

SoftPersonal |

Q No se ha especificado causa de termmnackn

Mientras no se realice la respectiva correccion de estos errores el proceso de grabacion

o modificacion no podra ser llevado a cabo.

Eliminar
Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

Eliminar y a continuacion se mostrara ¢l siguiente mensaje:

Al hacer click en Sl se muestra el mensaje de Actualizacion OK, el registro se elimina
fisicamente; luego de haberse efectuado esta operacion se limpiaran los campos de la
pantalla. Usted puede venificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningin cambio.
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Para accesar el menu de Mantenimiento puede hacerlo por medio del Mouse (dando un

click) o presionando la combinacion de teclas Alt + M.

9.1. TABLAS GENERALES

Para accesar al submodulo de Tablas Generales use el Mouse (dando un click) o
presione la letra T,

Este submodulo esta formado por 6 opciones: Parametros Generales, Organizacion,
Tipos de Empleados, Tipos de Contratos, y Bancos/Cargos, las mismas que se detallan a

continuacion.

9.1.1. PARAMETROS GENERALES

Una vez que ha ingresado al meni de Mantenimiento y seleccionado la opcion de
Tablas Generales, presione la letra G, o d¢é un click en la opcion Parametros Generales.

A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

& spr_FEmpCon M= E3 '

. UNIDAD OPFRATIVA DE AL CANTARE L ADO Yeuario: Fisnm
A\ Sistema de Personal v Rol de Pengos E 5 Eﬁ-——
Empleado: IEM ;]FHH.EADOS Contiato: |ES _JFSTABLES

uw.lan.d- Lab.: [ Horse Dise mmm[_ Mas/X de m.n:[_ Méx/Carg. Famiiares: [

Edad Maxema F amifiases con Estado Crvil
Varones: l_ Mupres |_' me_zj Mueres [ﬁ

Maomo Num. de : Vacacones
r.nu-[‘ H. Emr Aloulhzc.[_ Dluﬂm‘_ DluEml_ Goze Festives [
' N Padodo ' SalMin. ¥ital
Floc'.r _]Nm[_'h Inm[ IF'n:I | I_
EFEIEE
&Py 267063 Ingresa s nimero méamo de horas Laborables en una omada nomal |5 JREES

Imcialmente el cursor estara posicionado en el campo tipo de empleado y el resto de

campos estaran inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.
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Ingreso/Consulta

Si desca ingresar un nuevo parimetro, siga los siguientes pasos:

I Seleccione del combo el tipo de empleado respectivo y luego seleccione el tipo de

contrato.

2. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter=.

3. Ingrese informacion en los siguientes campos:

Maix. Jornada Laboral

Indique ¢l namero maximo de horas para una jornada

(Obligatorio) laboral.

Dias Laborables por|Ingrese los dias laborables por semana para cste parametro
Semana. de control.

(Obligatorio)

Max. % de Titulos.
(Obligatorio)

Indique ¢l porcentaje maximo que se paga por titulos

acadéemicos.

Maximo Nimero de
Cargas Familiares

(Obligatorio)

Ingrese el nimero maximo de cargas familiares para este

parametro de control.

Edad M:’l;ima

(Obligatorio)

Indique la edad maxima de varones y mujeres para ser

consideradas como cargas famihares.

Estado Civil

(Obligatorio)

Selecciones ¢l estado civil de las cargas familiares varones
y mujeres (Soltero - Casado - Divorciado - Union Libre -

Viudo) que no se tomaran en consideracion.

'Mix. Namero de Faltas
y Horas Extras

(Obligatorio)

Ingrese el maximo namero de faltas y horas extras para este

parametro de control.

VYacaciones

(Obligatorio)

[ndiqucuc—l_ndmcru de Aflo Base a considerarse para el pago
de los dias excedentes de vacaciones.

Ingrese los Dias Normales a considerarse en ¢l periodo
vacacional.

Indique el numero de Dias Excedentes de vacaciones a
partir del afio base.

Indique si este parametro gozara los dias festivos.

PROTCOM
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Frecuencia del Rol Indique la frecuencia del rol para esta parametro de control|
(Obligatorio) (Semanal - Quincenal - Mensual)

Anticipo Este t-:ampo sera presentado automaticamente si la
(Opcional) frecuencia de rol seleccionado fue semanal o mensual, de lo

contrano debera ser ingresado.

' Periodo Indique ¢l inicio del periodo de rol. La fecha final sera
(Obligatorio) mostrada automaticamente en base a la frecuencia del rol.
Sal. Minimo Vital Ingrese el salano minimo vital para este parametro.

\l()hligatoriuj

4. Luego de ingresar ¢l tipo de empleado y tipo de contrato s¢ podra efectuar 1 de 2
operaciones: Ingreso o Consulta.

5. Si existe un registro con este criterio se efectuara una consulta, visualizandose los
campos restantes, el estatus de este parametro de control, el usuario y fecha de la
altima modificacion. De lo contrario, la operacion a realizarse serd un ingreso y por
lo tanto se dara paso al siguiente campo.

6. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

Parbmetios ]

\?) Desea grabar nuevos parémetios

8 No |

Al hacer click en Sl se grabara un nuevo parametro de control, luego presenta el
mensaje de  Actualizacion OK 'y los campos de la pantalla se limparin
automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningn cambio por si s¢
desee modificar alguno de ellos Si esta informacion ya no es vahida, pucde limpiar la

pantalla dando click en el boton Limpiar Pantalla.
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Modificar
Si realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siempre y cuando
este tenga estatus activo.

Si el estatus esta activo como s¢ muestra en la qxbulcnlc pantalla, siga los siguientes

pasos:

84 spr_FEmpCon [_ O] x]
e UMIDAD OPERATIVA DE AL CANTARILLADO Usuaric  JUSRODT
\?‘j Sisterna de Pessonasl v Rol de Pagos Emtacién 6T

“Mﬂm“
E-l-l-c |EM _]Fuummos Contrato: [Es Jgsrmg
uu.umd.ub i—nu.mul.bmrmarmr‘mF—int[‘“
| Edad Mimima Exceptuas Cas Fuﬁaum!da(hl.’wi
| Vasones: 18 llq'u-t r— Varones: m
Misime Mo do: || Vacaciones e

Falm:]"‘ H. E--:[_ | Afies Basec [~ mun.mh.cr‘ DluEMI— ﬁmnmﬂ

Sel Min Vital

e N e B o v ] o

W]:]I—“—— ? &‘\{’ a1 g

&3 Z/06/98 | Ingrese ol ndmeso mésimo de hoias laborables enunaomedanomal | §f 1299
|

1. Modifique los campos deseados.
2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar donde se visualizara el

siguiente mensaje:

Parametios |

(? Desea modificar pasémebios

[

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningin cambio por si desce
modificar algun otro.
Al hacer click en SI se muestra el mensaje de Actualizacion OK y los datos se limpian

de la pantalla.
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Si el estatus esta inactivo, como se visualiza en la siguiente pantalla, siga los pasos

descritos a continuacion:

24 spr_FEmpCon M|

‘_.. GHIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Usirawr, SHO1
Sistemns de Personal v Rol de Pegos
EM{EM _jFﬁ.EADUS c@mmm '
| Mén/bomade Lab.: annmmnmrmarwmfﬂm]—
Ed-dllh-n || Excepluar Cas F amiiases con Estlado Civil

V-mu: l— , Huem: I_' m“””‘_ —_:__ ll-n: I__ B |

| Miximo Num_de: || Vacaciones s

| FaRas: r_ H. E“r_ lAﬁu .“l_ Dias H-*:r_ Dias Mr— Goza Feslivos E

mm

] |

rnc:r“"‘_—_|~m{'— . lmnn:[ : ]Fit[

'ary
Fid
("]

<| 8|

% "m)du *F\.hn- Flohmnﬁﬂmmdwmm&:

Qo

Active el estatus, haga click en el boton Aceptar y se visualizara el siguiente mensaje:

( Y § D esea rsactivar parametios

Al hacer click en SI el estatus se activa , se muestra el mensaje de actualizacion OK y

los campos de la pantalla se limpian.

Al hacer click en NO los campos de la p:intalla se limpian.

Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Parametros de Control

Mxima Jornada Laboral: Este campo no puede quedar en blanco, en caso de desear

avanzar al campo siguiente sin haber sido este ingresado se mostrara el siguiente

mensaje:
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Parametios

! -\‘ ingrese la M&adma Jomada Laboral

Dias Laborables por Semana: En caso de estar en blanco, se mostrara el siguiente
mensaje:

Parametros

y !'\- Ingrese la M&ama Jonada Laboral

Mximo Porcentaje de Titulos: En caso de estar en blanco, se mostrara el siguiente
mensaje:

Paramentins |

ﬁ Ingrese el Porcentaje de T ftulos

Dias Laborables: En caso de estar en blanco, se presenta el siguiente mensaje:
Posamentios |

!E Ingrese ol Nimero de dias laborables
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Miximo Nimero de Cargas IFamiliares: En caso de estar en blanco, sc presenta el

No se ha ingresado & maama de catgas fambiares

siguiente mensaje:

I-dad mdaxima de Varones: Si este campo estd en blanco, se presenta el siguiente

mensaje:

Parametros

Q No se ha ingresado edad méama de varones

=

Fdad maxima de Mujeres: Si este campo esta en blanco, se presenta el siguiente

mensaje:
Patametros |

Q No se ha ingresado edad mé&dma de mueres

Mcximo Nimero de laltas: En caso de estar en blanco, se presenta el siguiente
mensajc:

Patametios -

Q No se ha ngresado el maemo de fallas
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Miiximo Numero de Horas Extras: En caso de estar en blanco, se presenta el siguiente
mensaje:

Paiametros ’

0 No se ha ingresado el mé&dmo de horas extras

Afios Base de Vacaciones: En caso de estar en blanco, se presenta el siguiente mensaje:

A ' Afot de Servicios Incoreclos

Dias Normales de Vacaciones: En caso de estar en blanco, se presenta el siguiente

T R |

‘ Dias Normales de Vacaciones ncorrectos
N

mensaje:

Dias Excedentes de Vacaciones: En caso de estar en blanco, se presenta el siguiente

Paiametios |

!-\- Ndmero de Dias Excedentes Incomecto

mensaje:
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Anticipo: Si la frecuencia del rol es quincenal este campo no puede quedar en blanco,
por lo cual se mostrara el siguiente mensaje:

Patamelros f
.‘g Ingrese el Porcentage del Anticipo

m

Salario Minimo Vital: Sy este campo esta en blanco se visualiza el siguiente mensaje:

Q No = ha especificado S alano M inimo Vital

Inicio de Periodo: Si este campo esta en blanco se muestra el siguiente mensaje:

Parametros”

0 No se ha ingresado fecha de inicio de periodo

Si el mes de inicio de periodo fuese superior al mes de proceso se presenta el siguiente

mensaje:

Parametros” |

!_\_ Mes de inicio de periodo supericr al de proceso
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Si el afio de inicio de periodo fuese superior al afio de proceso se presenta el siguicnte
mensaje:

Parametios”

!E Afio de nicio de peviodo difererte al de proceso

Mientras no se realice la respectiva correccion de estos errores los procesos de

grabacion o medificacion no tendran éxito.

Eliminar
Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el botén

Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

f\?) Desea simnar pardmetros

_ Mo |

Al hacer click en SI, el registro no se elimina fisicamente sino solo se cambia el estatus
de activo a inactivo; luego de haberse efectuado esta operacion se limpiaran los campos
de la pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningiin cambio.

Imprimir
Usted puede emitir un reporte de parametros de control en el momento que desce,
dando click en el boton Imprimir se mostrara el Cuadro de Impresion No. 1 descrito

anteriormente, con lo cual podra ejecutar un reporte por pantalla o impresora.
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9.1.2. ORGANIZACION (Estructura Organizacional)

Una vez que ha ingresado al menu de Mantenimiento y seleccionado la opcion de
Tablas Generales, presione la letra R, o dé un click en la opcion Organizacion. A

continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

24 Spr_FOrganizacion _ 0] x|
75y UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLLADO Usuario: Fisnﬂ] |
L Sisterne de Personal y Rol de Pegos ” !

_ i"".  EstructwraOvgenizecional " Em 5

H D?mm“ @Qrmones ! 4 Plantas de Trdniul

| i i [ '

| | Descripcidr: [

; o Rlo|g|c| 9
O} 1MEB | Ingeseelctdgodeicontodecosto. g es

Esta pantalla esta formada por 3 ventanas u opciones: Departamento, Divisiones y
Plantas de Trabajo. Usted podra hacer uso de los botones de la parte inferior de esta
pantalla de acuerdo a la opcion que haya activado. A continuacién se describen cada

una de estas opciones:

9.1.2.1. Departamentos

[:sta ventana puede activarse haciendo click sobre la palabra Departamentos o pulsando
Alt + E, la pantalla activa para esta opcion cs la mostrada anteriormente. Inicialmente ¢l
cursor se mostrara en el campo codigo, el resto de botones estaran inactivos excepto
imprimir, limpiar pantalla y salir.

Ingreso Consultu

1. Si desea ingresar un nuevo Departamento, llene los campos que se describen a

continuacion:

PROTCOM Capitulo IX - Pdgina: |1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

2. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

Cdodigo Ingrcse 2 digitos que indiquen el codigo del Departamento.
(Obligatorio)

?éignaciﬁn Ingrese el numero de la asignacién presupuestaria para este
Presupuestaria Departamento.

(Opcional)

Descripcion Indique el nombre del Departamento. Valido soélo para
(Obligatorio) caracteres.

3. Luego de ingresar el codigo y haber pulsado <Enter> se podra efectuar una de 2
operaciones. Ingreso o Consulta.

4. Si existe un registro con este codigo se efectuara una consulta, visualizandose los
campos restantes, el usuario y fecha de la ultima modificacion. De lo contrario la
operacion a realizarse sera un ingreso y por lo tanto se dara paso al siguiente campo.

5. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar.
Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Departamentos

(‘odigo en Blanco: Si el codigo esta en blanco se mostrara el siguiente mensaje:

Centros De Costo

Descripeion: En caso de estar en blanco, se mostrara el siguiente mensaje:

Centros De Costo E

A Ingrese la descripoion
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9.1.2.2. Divisiones

Usted puede activar esta ventana dando un click sobre la palabra Divisiones o

pulsando Alt + D. La pantalla activa para esta opcion se muestra a continuacion:

24 Spi_FOrganizacion

WMM E’Qmms 4 Plantas de Trabajo

g e

O TV Ingrese el cidigo de ls divien

Inicialmente el cursor se mostrara en el campo codigo, el resto de botones estaran

inactivos excepto imprimir, limpiar pantalla y salir.

Ingreso Consulta
I. Si desea ingrcsar una nueva Division, llene los campos que se describen a
continuacion:

2. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

Codigo Ingrese 4 digitos que indiuqucn el codigo de la Division.
(Obligatorio)
Descripcion Ingrese el nombre de la Division. Vélido sélo para caracteres.
(Obligatorio)
.I)cpartamento Seleccione ¢l Departamento al cual pertenece ésta Division.
(Obligatorio) Usted puede seleccionar uno de los Departamentos ingresados
en la ventana de Departamentos.
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3. Luego de ingresar el codigo y haber pulsado <Enter> se podra efectuar una de 2
operaciones: Ingreso o Consulta.

4. Si existe un registro con este codigo se efectuara una consulta, visualizandosc los
campos restantes, el usuario y fecha de la ultima modificacion. De lo contrario la
operacion a recalizarse sera un ingreso y por lo tanto se dara paso al si guiente campo.

5. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar.
Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Divisiones

(6digo en Blanco: Si el codigo esta en blanco se mostrara el siguiente mensaje:

e |

Descripeion: En caso de estar en blanco, se mostrara ¢l siguiente mensaje:

Divisiones

A Ingrese la descripcidn

9.1.2.3. Plantas de Trabajo

Usted puede activar esta ventana dando un click sobre la palabra Plantas de Trabajo o

pulsando Alt + P. La pantalla activa para csta opcion se muestra a continuacion:
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&4 Spi_FOrganizacion

UMIDAD OPERATIVA DE AL CANTARILLADO Usuerio:  [OSADT |
Sietema de Personal y Rol de Pagos . 5 F——i
Estructura Organizacionsl ks ‘

Dgptrtamaﬂosl [Z]gwisiom l 4 Prartas de Trabajo

| Duectecitec |
i Dweccsdn : r

A || 8
PO st e | -

Inicialmente el cursor se mostrara en ¢l campo codigo, el resto de botones estaran

inactivos excepto imprimir, limpiar pantalla y salir.

Ingreso Consulta
1 Si desea ingresar una nueva Planta de Trabajo, llene los campos que se descniben a
continuacion:

2. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

ﬁ')dig:n Ingrese 2 digitos que indiquen el codigo de la Division.
(Obligatorio)

Descripeion Ingrese ¢l nombre de la planta de trabajo. Vilido solo para_
(Obligatorio) caracteres.

Direccion lndiqdé la direccion de la Planta de trabajo. Valido solo para
(Obligatorio) caracteres.

3. Luego de ingresar el codigo y haber pulsado <Enter> se podra efectuar una de 2

operaciones: Ingreso o Consulta.
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4. Si existe un registro con este codigo se cfectuara una consulta, visualizandose los
campos restantes, el usuario y fecha de la tltima modificacion. De lo contrario la
operacion a realizarse sera un ingreso y por lo tanto se dara paso al siguientc campo.

5 Si se efectuo un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar.
Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Plantas de Trabajo.

(6digo en Blanco: Si el codigo esta en blanco se mostrara el siguiente mensaje:

Plantas De Trabajo [E
! -\‘ Ingrese el codigo

Descripeion: En caso de estar en blanco, se mostrara el siguiente mensaje:

Plantas De Trabajo B3

-!S Ingrese la descrpcxin

Direccion: En caso de estar en blanco, se mostrara el siguiente mensaje:

Plantas De Trabajo [
! ‘—\ Ingrese la deccion

Errores:

Mientras no se realice la respectiva correccion de los errores presentados en cada una

de las opciones los procesos de grabacion o modificacion no tendran éxito.
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Grabar:

Cuando se efectue este proceso para cualquiera de las opciones descritas anteriormente
(Departamentos - Divisiones - Plantas de Trabajo) se mostrara el siguiente mensaje, el

cual se diferencia por su titulo dependiendo de la opcion activa:

Plantas de Trabajo [ > ]

3) Est4 seguo de grabar datos

No I

Al hacer click en SI se realiza la grabacion y los campos de la pantalla se limpian, de

los contrario estos no sufriran ninguna alteracion.

Modificar

Si realizo una consulta en cualquiera de las 3 opciones, usted podra modificar los
campos del registro, siguiendo los pasos descritos a continuacion:

1. Modifique los campos deseados.

2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar y a continuacion se

prescntara el siguiente mensaje:

Divisiones l
\") Esté seguro de modiicar dalos

HOJ

Al hacer click en SI se realiza la modificacion y los datos de la pantalla se limpian, de

los contrario estos no cambiaran.

Eliminar .

Si desea eliminar un registro de cualquicra de las 3 opciones, luego de haberlo

consultado haga click en el boton Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente

e o >
e

mensaje:

PROTCOM Capitulo IX - Pdgina: 17 ESPOL



Manual de Usaario Sistema de Personal y Rol de Pagos

Al hacer click en SI, el registro sc eliminard, luego de haberse efectuado esta operacion
se limpiaran les cainpos de la pantalla, de lo contrario los datos no sufriran ningun

cambio.

Imprimir

Usted puede emitir un reporte de los Departamentos, Divisiones o Plantas de Trabajo
. ¢l momento que desee, dando click en el boton Imprimir se mostrara el Cuadro de
Impresion No. 1 correspondiente a la ventana activa, con lo cual podra ejecutar un

reporte por pantalla o impresora.
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9.1.3. TIPOS DE EMPLEADOS

Una vez gue ha ingresado al menu de Mantenimiento y scleccionado la opcion de

Tublas Generales, presione la letra E o dé un click en la opcién Tipos de Empleados. A

continuacion <¢ mostrara la siguicnte pantalla:

3y 150578 e oo o dorvieodo T B

Descripeion [ : 3

Petiodo Page de Subrogaciin l.'_diu g &mmm {—"—‘

Nismero Pationat | _ npodu'l-i- d-l;mc r‘

1
Porcentaje a Descontas Planlal T |

15 @péiw 1%

il At — S

Inicialmente el cursor estard posicionado en el campo codigo y el resto de campos

estaran inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si desea ingresar un nuevo tipo de empleado, siga los siguientes pasos.

1.

Ingrese el codigo del tipo de empleado, el cual debe tener una longitud de 2
caracteres. Este campo no aceptara nimeros.

Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

~ Ingrese informacion en los siguientes campos:
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Descripeion Ingrese la descripcion del tipo de empleado.
(Obligatorio)
Periodo de Pago de|lndique el nimero de periodos de pago de la
 Subrogacién. subrogacion.
(Obligatorio)
Grupo Presupuestario. Registre el nimero del grupo presupuestario para este
(Obligatorio) tipo de empleado. Maximo 7 digitos.
Nimero Patronal Indique el numero patronal para este tipo de empleado.
(Obligatorio)
Tipo de Planilla del Seguro. |Ingrese el tipo de planilla del IESS para este tipo de
(Obligatorio) empleado. Maximo | caracter (A - B).
Porcentaje a Descontar | Ingrese el porcentaje a descontar en la planilla.
Planilla
(Obligatorio)

4. Si existe un registro con este tipo de empleado se efectuard una consulta,

visualizandose los campos restantes, el estatus del tipo de empleado, ¢l usuario y

fecha de la ultima modificacion. De lo contrario la operacion a realizarse sera un

ingreso y por lo tanto se dara paso al siguiente campo.

5. Si se efectud un ingreso, haga click en el botén Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

Tipos de Empleadoz

(D) - Eetbvogueo depabar

N 7

|

Al hacer click en SI se grabara el nuevo tipo de empleado, mostrard el mensaje de
Actualizacion OK y los campos de la pantalla se limpiaran automaticamente.
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Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningin cambio por si desee
modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es valida, puede limpiar la pantalla

dando click en el boton Limpiar Pantalla.

Modificar

Si realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siempre y cuando
este tenga estatus activo.

Si el estatus estd activo como se muestra en la siguiente pantalla, siga los siguientes

pasos:
O spr_FTipemp . 1O] x}
X _ 2 PV P e ”‘* Simr vy
f’gé"t - USNDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO 7T peserier - [OSROT
' Sistoma ue Personely Rol de Pagos M‘Fm {
e R G -“]E-&mm‘—'“ e A 0 oy Mo e
- - g m :
Descripeiénc (£ \pEADOS A2 {
_ st e
Petiodo Pago de Subrogacitne I'O—' dias anhm |111u[}2 '
Nimero Patronak: 17040042 r""""'""'m F‘_
Pwmimcbmﬂnﬁ:r__ﬁ_ : '- ‘f‘*‘“‘":' '
Er—" g F’
% E""m‘*m““*rwhm" i de 0 do omplood e ﬁ B

1. Modifique los campos deseados.
2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar, donde se presentara el

siguiente mensaje:

Tipos de Fmpleados
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Al hacer click en SI presentara el mensaje de Actualizacién OK y los campos de la
pantalla se limpiardn, de lo contrario estos no sufriran ningun cambio.
Si el estatus esté inactivo, como se visualiza en la siguiente pantalla, siga los pasos

descritos a continuacion:

INACTIVC

.

111002 |

YA

T

e g - S Ca A A 3
1 i § :'.
bk o ¥ i 36 0 .
- e

Active el estatus, haga click en el boton Aceptar y se visualizara el siguiente mensaje:

llpn\ de [ mpleados

Al hacer click en SI presentara el mensaje de Actualizacion OK y los campos de la
pantalla se limpiarén, de lo contrario estos no sufriran ningun cambio.
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Forvores: Tugreso o Modifieacién de los campos de Tipos de Empleados

Increse ¢l Cadieor VI campo codigo no puede quedar en blanco, en caso de desear
avanzar oh campo sivwienic sin haber sido este ingresado, s¢ mostrara cl siguiente

mensaje:

Iiste campo no puede tener menos de 2 caracteres, de lo contrario saldra el siguiente

mensaje:

Ingrese la Descripeion: El campo descripeion no puede quedar en blanco, en caso de
desear avanzar al campo siguiente sin haber sido este ingresado se mostrara el siguiente

mensajc:
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Ingrese el periodo: El periodo de pago de la subrogacion no puede quedar en blanco,

por lo cual se muestra el siguiente mensaje:

Grupo Presupuestario: Este campo no puede ir en blanco, si es asi se muestra el

siguiente mensaje:

Planilla del Seguro: Si no se indica el tipo de planilla del seguro para este tipo de

empleado, se presenta el siguiente mensaje:

Mientras no se realice la respectiva correccion de estos errores el proceso de grabacion
o modificacién no podra ser llevado a cabo.
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Eliminar
Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultade haga click en el boton

Eliminar y a continuacién se mostrara el siguiente mensaje:

Al hacer click en SI, el registro no se elimina fisicamente sino solo se cambia el estatus
de activo 2 inactivo; luego de haberse efectuado esta operacion se limpiaran los campos
de la pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningin cambio.

Imprimir
Usted puede emitir un reporte de tipos de empleados en el momento que desee, dando
click en el botén Imprimir se mostrara el Cuadro de Impresién No. 1 descrito

anteriormente, con lo cual podra ejecutar un reporte por pantalla o impresora.
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9.1.4. TIPOS DE CONTRATOS

Una vez que ha ingresado al menu de Mantenimiento y seleccionado la opcion de
Tablas Generales, presione la letra N o dé un click en la opcion Tipos de Contratos. A

continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

4 Spr_FTipcont

e UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO e [ISROT :
@ ' Sisterna de Personaly Rol de Pagos e tadeatlh Fo'T_-!
e s s Tipee de Contratos B e T e T |
| _
g !
| o = ] l

i
;
!
|
|
|

e WAL B et e s A TR
S "-“'-'-:?\L’ o ﬂ
R Gl ey | <]
s i ey £ ;
A e R s L )

%‘m—mdwﬁ 0o do cor iR o < R

Inicialmente el cursor estard posicionado en el campo codigo y el resto de campos

estaran inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta
Si desea ingresar un nuevo tipo de contrato, siga los siguientes pasos:
1. Ingrese el codigo del tipo de contrato, el cual debe tener una longitud de 2

caracteres, €ste campo no aceptara numeros.

=)

_ Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

3. Ingrese informacion en los siguientes campos:

Descripcion Ingrese una breve descripcion del tipo de contrato. Este campo

(Obligatorio) solo permitira el ingreso de caracteres.
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4. Si existe un registro con ecste tipo de contrato s¢ efectuara una consulta,
visualizandose los campos restantes, el estatus del tipo de contrato, el usuario y fecha
de la altima modificacion. De lo contrario la operacion a realizarse scra un ingreso y
por lo tanto se dard paso al siguiente campo.

5. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

Al hacer click en SI se grabara el nuevo tipo de contrato, y los campos de la pantalla se

limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ninglin cambio por si desee
modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es valida, puede limpiar la pantalla

dando click en el boton Limpiar Pantalla.

Modificar

Si realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siempre y cuando

éste tenga estatus activo.

Si el estatus estd activo como se muestra en la siguiente pantalla, siga los siguicntes

pasos:
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&2 Spi_FTipcont M= E3!

A C il e Usuario: [USAOT |
Y 4 Sisterna de Personal y Rol de Pagos Estecté Fﬂ‘l '
hed _...Jipos de Contratos s e
e T

Descripcién:  [-ONTRATADOS

Status: r_

i
)

psRaz | ] ﬁ Gple

< | B

?‘hmm Ingrese la descripcitn del beneficio

e

1. Modifique los campos descados.

2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar, donde se presentara el

siguicnte mensaje:

Tipos de Contratos

Al hacer click en Sl se realizard la modificacién y los campos de la pantalla se

limpiaran, de lo contrario estos no sufriran ningiin cambio.

Si el estatus esta inactivo, como se visualiza en la siguiente pantalla, siga los pasos

descritos a continuacion:
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2 Spr FTipcont

e AN TR AT YT S

COMTRATADDS

Al hacer click en SI el estatus cambiard a activo y los campos de la pantalla se
habilitaran, de lo contrario estos no sufriran ningun cambio.

-

Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Tipos de Contratos

Ingrese el Codigo: El campo codigo no puede quedar en blanco, en caso de desear
avanzar al campo siguiente sin haber sido este ingresado se mostrara el siguiente

mensaje:
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Este campo no puede tener menos de 2 caracteres, de lo contrario saldra el siguiente

mensaje:

Tipos de Contiatos [ >}

0 - Céigo de contiato na tebe ser menor a 2 caracteres

Ingrese la Descripcion: El campo descripeion no puede quedar en blanco, en caso de
descar avanzar al campo siguiente sin haber sido este ingresado, se mostrara el siguiente
mensaje:

Tipos de Contiatos E3i

& 'lmhw

Mientras no se realice la respectiva correccion de estos errores el proceso de grabacion

o modificacion no podra ser llevado a cabo.

Eliminar
Si desea climinar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Tipos de Contiatos [ > §
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Al hacer click en Sl, el registro no se elimina fisicamente sino solo se cambia el estatus
de activo a inactivo; luego de haberse efectuado esta operacion se limpiaran los campos
de la pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningin cambio.

Imprimir
Usted puede emitir un reporte de tipos de contratos en el momento que desee, dando
click en el boton Imprimir se mostrara el Cuadro de Impresion No. 1 descrito

anteriormente, con lo cual podra cjecutar un reporte por pantalla o impresora.
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9.1.5. BANCOS Y CARGOS

Una vez que ha ingresado al meni de Mantenimiento y seleccionado la opcion de
Tablas Generales, presione la letra O o dé un click en la opcion Bancos/Cargos. A

continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

&1 Spi_FOtras

- UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Usueri:  JUSROT
%’,} Sistema de Personal y Rol de Pagos Estecidn: W ‘

Tables Genersles

M Bancos | EF Cargos
Codigo: [

Nombre: l

Funcionario: |
Cuenta: I

R|@u|<| 9

) 1VG/B  HogaCLCK praseleccionar elmécdo | g 1924

Esta pantalla esta formada por 2 ventanas u opciones: Bancos y Cargos. Usted podra
hacer uso de los botones de la parte inferior de esta pantalla de acuerdo a la opcion que

haya activado. A continuacion describimos cada una de estas opciones:

9.1.5.1. Bancos

Ista ventana puede activarse haciendo un click sobre la palabra Bancos o pulsando
Alt + B, la pantalla activa para esta opcion es la mostrada anteriormente. Inicialmente
el cursor se mostrara en el campo codigo, el resto de botones estaran inactivos excepto

imprimir, limpiar pantalla y sahr.

Ingreso Consulta
1. Si desea ingresar un nuevo banco, llene los campos que se describen a continuacion:

2. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.
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Codigo Ingrese maximo 6 digitos que indiquen el codigo del
(Obligatorio) Banco.

Nombre Ingrese el nombre del banco. Sélo caracteres.
(Obligatorio)

 Funcionario Indique el nombre del funcionano del banco.
(Obligatorio)

Cuenta Ingrese el numero de cuenta del banco. Maximo 15
(Obligatorio) digitos.

Teléfono Indique el numero de teléfono del banco. Maximo 8
(Obligatorio) digrtos.

Ultimo cheque Generado

(Obligatorio)

Ingrese el namero del ultimo cheque generado para

tomarse en consideracion en generacion de cheques.

3. Luego de ingresar el codigo y haber pulsado <Enter> se podra efectuar una de 2

operaciones: Ingreso o Consulta.

4. Si existe un registro con este codigo se efectuara una consulta, visualizandose los

campos restantes, el usuario y fecha de la ultima modificacion, de lo contrario la

operacion a realizarse sera un ingreso y por lo tanto se dara paso al siguiente campo.

5. St se efectud un ingreso, haga click en ¢l boton Aceptar para grabar.

Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Bancos

Cédigo en Blanco: Si el codigo esta en blanco se mostrara el siguiente mensaje:

Bancos )

A Ingreee ol Chdigo

PROTCOM
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Nombre: En caso de estar en blanco, sc mostrara el siguiente mensajc:
boncos Bl

-!l Ingrese la Descrpcion

Juncionario: Si no se indica el nombre del funcionario se presentard el siguiente

mensaje:

Cuenta: Si no se ingresa el namero de la cuenta del banco se presentara el siguiente

mensaje:

Teléfono: Si no se registra el numero de teléfono del banco se visualiza el siguiente

mensaje:

[y

Si este campo es ingresado no puede tener menos de 6 digitos, en este caso se presenta = ¢,

4 T1r

ESPOL

el siguiente mensaje:
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Bancos l

! 5 NUmero de Teléfono Inconecto

Ultimo Cheque generado: Si no se ingresa el numero del altimo cheque generado se

presenta ¢l siguiente mensajc:
aoai * 0 e

ﬁ Ingrese el Wtimo nimero de cheque

9.1.5.2. Cargos

Usted puede activar esta ventana dando un click sobre la palabra Cargos o pulsando
Alt + G. La pantalla activa para esta opcion se muestra a continuacion:

§ Spi FOlas

UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTANILLADO

Sistema de Personal y Rol de Pagos
Tablas Genersles

%‘l Bancos w Cagos l

— = i

Descripcion: l
Aphcable a [ _J FMPLEADUS [co :] FONTHATADDS
Pto de Cargo: |

Sueldo: S/ I

R &l |8

%13&51’% Ingrese el codigo del cargo o '9 1928

Inicialmente el cursor se mostrara en el campo codigo, el resto de botones estaran

inactivos excepto imprimir, limpiar pantalla y salir.
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Ingreso/Consulta
I. Si desea ingresar un nuevo cargo, llene los campos que se describen a continuacion:

2. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

Codigo Ingrese 3 digitos como maximo que indiquen el codigo de]
(Obligatorio) del cargo.

Descripeion Ingrese la descripcion del cargo. Vilido solo para
(Obligatorio) caracteres.

Aplicable Seleccione el tipo de empleado y tipo de contrato al cual
(Obligatorio) es aplicable este cargo.

Punto de Cargo Indique el punto de cargo perteneciente a este cargo.
(Opcional) Maximo 3 digitos.

Sueldo Indique el sueldo correspondiente a este cargo.
(Obligatorio)

3. Luego de ingresar el codigo y haber pulsado <Enter> se podra efectuar una de 2
operaciones: Ingreso o Consulta.

4. Si existe un registro con este codigo se efectuard una consulta, visualizandose los
campos restantes, el usuario y fecha de la altima modificacion; de lo contrario la
operacion a realizarse sera un ingreso y por lo tanto se dara paso al siguiente campo.

5. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar.
Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Cargos
(‘6digo es numérico: Si en el campo codigo se han ingresado letras, se presenta el

siguiente mensaje:

Cargos b
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St el codigo esta en blanco se mostrara el siguiente mensaje:

‘5 Ingrese el Codgo

Si la longitud del codigo es mayor a 3 se muestra el siguicnte mensaje:

0 Longiud del Cédigo excede a 3

Descripcion: En caso de estar en blanco, se mostrara el siguiente mensaje:

Cogos )

Salario: St no ha sido ingresado ¢l sueldo respectivo para este cargo, se mostrara el

siguiente mensaje:

Errores:
Cuando usted realice una grabacion o actualizacion en cualquiera de las opciones
descritas anteriormente se verificara la validez de los datos, en caso de existir campos

vacios se mostrara el siguiente mensaje:
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Grabar:

Cuando se efectie este proceso para cualquiera de las opciones descritas anteriormente
(Banco - Cargos) se mostrara el siguiente mensaje, el cual se diferencia por su titulo
dependiendo de la opcion activa:

T A |

\?) Est4 seguro de grabar datos

e |

Al hacer click en SI se realiza la grabacion y los campos de la pantalla se limpian, de

los contrano estos no sufriran ninguna alteracion.

Modificar

Si realizo una consulta en cualquiera de las 2 opciones, usted podra modificar los
campos del registro, siguiendo los pasos descritos a continuacion:

1. Modifique los campos deseados.

2. Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar y a continuacion se

presentara ¢l siguiente mensaje:

g) E st saguro de modiicar datos

Al hacer click en SI se realiza la modificacion y los datos de la pantalla se limpian, de

los contrario estos no cambiaran.
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Eliminar
Si desea climinar un registro de cualquiera de las 2 opciones, luego de haberlo
consultado haga click en el boton Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente
mensaje:

Bancos |

\?) E st& seguro de efiminar

Al hacer click en SI, el registro se eliminara; luego de haberse efectuado esta operacion
se limpiaran los campos de la pantalla, por lo contrario los datos de pantalla no sufriran

ningun cambio.

Imprimir

Usted puede emitir un reporte de los Bancos en el momento que desee, dando click en
¢l boton Imprimir se mostrara el Cuadro de Impresion No. 1 correspondiente a la
ventana activa, con lo cual podra ejecutar un reporte por pantalla o impresora.

Cuando active el boton Imprimir en la ventana de Cargos, usted encontrara un combo
de seleccion, del cual podra indicar el tipo de reporte: General o Por Tipo de Empleado.
Lucgo de haber seleccionado el reporte conveniente usted puede ejecutarlo de igual

manera que los anteriores.
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9.2. PERSONAL

Para accesar al submodulo de Personal use ¢l mouse (dando un click) o presione la
letra P.
Este submodulo esta formado por 4 opciones: Datos del Empleado, Cargas Familiares,
Experiencia Laboral , Cursos Realizados y Actualizacion de Datos del Personal, las

mismas que se¢ detallan a continuacion.

9.2.1. DATOS DEL EMPLEADO

Una vez que ha ingresado al mend de Mantenimiento y seleccionado la opcion de
Personal, presione la letra D o dé un click en la opcion Datos del Empleado. Usted
puede accesar de manera directa sin ingresar al menu de Mantenimiento pulsando las

teclas Ctrl + D. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

22 Sp_FPersonal = 0] %] '

21 euarlo — UMIDAD OPERATIVA OF ALCANTARILLADO Ueusrio: USRO1
%2 Fecha R Ediow et Paracie Estacién: [£01

Codigo: [~ cédus[  Cernet tEss:| Lib.Mtar | paurt.Proep

Hombre: [ m[

Direccibn: | Lun-d-lhcl m::&

T.I-Konc:[ &rn:[ _JE"""’MF _’_J”' “'l ':l

m}' lnnrueda'l.l ;]ll:lm[

Plerte: | -] contrato: | -] carge: | ]

Tipo Cta: f -] an:[ .._]Ilo.dounnn:r—_ |

Fecoleres: [ pocc TRulos: r—ummtm[__hd-c-r-[_ _

MEE IPUNZ T R R

23y 10688 | ingrese codigo del Empleado | us

Inicialmente el cursor estara en ¢l campo codigo del empleado y el resto de los campos
estara inhabilitados. Usted puede ingresar un empleado y consultar sus datos, para lo

cual debera guiarse por los siguientes pasos:
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Ingreso/Consulta

I. Ingrese el codigo del empleado, cuya longitud maxima cs de 4 digitos. Si cl codigo

ingresado existe, se mostraran los datos de este empleado por pantalla. De lo

contrario se mostrara ¢l siguiente mensaje:

Peisonal

:\?) Cédigo no existe, Desea ingresar nuevo ampleado

Al dar click en NO usted puede consultar otro empleado. De lo contrario s¢ habilitara el

campo siguiente para que realice el ingreso de Jos datos del nuevo empleado descritos a

continuacion:

| Namero de Cédula Ingrese el numero de cédula del empleado.
(Obligatorio)
Carnet del IESS Ingrese el namero del carnet de afiliacion al IESS.
(Opcional)

Libreta Militar

(Opcional)

Indique el numero de la libreta militar del empleado.

Partida Presupuestaria

Indique el numero de la partida presupuestaria asignada a

(Obligatorio) este empleado.

‘Nombre Ingrcsc_cl norﬁbrc del empleado.
(Obligatorio)

T\szliliido Ingrese el apcrl‘l_ido del émplcado,
(Obligatorio)

 Direccion Ingr;::c-la direccion domiciliaria del empleado.
(Obligatorio)

Lugar de Nacimiento

(Obligatorio)

Ingrese el lugar de nacimiento del empleado.

PROTCOM
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Fecha de Nacimiento

lngrcm; la fecha de nacimiento del empleado.

(Obligatorio)

Teléfono Ingrese el numero de teléfono del empleado.

(Opcional)

Sexo Seleccione el sexo del empleado (Femenino - Masculino)
(Obligatorio)

Estado Civil Seleccione el estado civil de empleado (Soltero - Casado -
(Obligatorio) Divorciado - Union Libre - Viudo)

Tipo de Sangre Seleccione el tipo de sangre del empleado: A+, A-, O+, O-,
(Obligatorio) RIH).

Fecha de Ingreso

(Obligatorio)

chi;irc la fecha de ingreso del empleado a la empresa.

Instruccion

(Obligatorio)

Seleccione  del

combo la instruccion del empleado

(Primana - Secundana - Superior).

Titulo Indique el titulo académico del empleado.

(Obligatorio)

Departamento Seleccione el Departamento al cual ha sido asignado el
(Obligatorio) empleado.

 Division Seleccione la Division a la cual pertenece el Departamento
(Obligatorio) indicado antenormente.

Planta Seleccione la planta de trabajo del empleado.

(Obligatorio)

Ca rgo Seleccione el cargo asignado al empleado.

(Obligatorio)

Contrato | Seleccione el tipo de contrato a establecerse para este
(Obligatorio) empleado.

L’!:iipo_de Cuenta Indique el li?x_: de cuenta para realizar los pagos al
(Obligatorio) empleado.

Banco Seleccione el banco, en caso de haber seleccionado cuenta
(Opcional) de ahorros o corriente.

No. de Cuenta Indigue el nimero de cuenta si ha seleccionado algun
(Opcional) banco.
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Escolares

. -y . . . ]
Este campo cs solo de presentacion, e indica el numero de
cargas familiares a las cuales se les pagara el subsidio
escolar, sicmpre y cuando se hayan registrado las cargas

familiares.

% de Titulos

Este C;ampo es solo de presentacion, e indica el porcentaje
de titulos a pagarse por cxperiencia laboral, siempre vy

cuando esta haya sido registrada.

Antigiiedad

Este campo cs solo de presentacion, ¢ indica los afos de

antigiledad del empleado en la empresa.

No. de Cargas

Fste campo es solo de presentacion, ¢ indica el namero de
cargas familiares del empleado, siempre y cuando cstas

hayan sido registradas.

2. Si se efectud

un ingreso, haga click en el boton de aceptar para grabar y a

continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Personal I

\?) E 314 seguio de grabar empleado

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningan cambio por si se

desee modificar alguno de cllos.

Al hacer click en SI se grabara el nuevo empleado, y se mostrara el codigo asignado a

este empleado junto con el mensaje de actualizacion OK, como s¢ muestra a

continuacion:

PROTCOM
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4 SR R ¢ AW : .
I vewann T UBMIDAD OPERATIVA DE ALCANTASR L ADO Usverio: RISR0T
N F leado ~ 1 Sistems de Persanal ¥ Rol de Pagos
| uvevo Empleado | phoy 3 Em m
< [—. T - 7] cun-tmiuzsn 01245778787 r-tm-u.r—
“-" i Ea kR LWy x VASQUEZ
Direccién: [ALVORADD 12VA ETAPA _, , YAQUIL lddhw-mll
edéfona: |234769 _!3 e ~|rsangre[g. I
1 { Semx [H (Masculie )

m;‘;jl 0/M1/199)  Weetruceide: [ INGENIERO ELECTRICO
Dptec  [035UBP 30PTO. DE PROYECT {3020 GIVISION DE PLAN MAESTRO :];
Plamte:  [04MATRLZ  ~| Comtretos [ES ESTABLES _jc«gu [006 JEFE ALXLIAR DE SEFMICO ]|

mu‘"l_hhqm] _lml wo ol _lhﬂm‘——-_

Eacolares: [ porc.Tiudos: | % Antigiedect [ Wo. de Corges: [

EE N BV 7 B olﬂﬁ

2] 150609 | Haga click jara sceptar nusver dalnt o guardar modicacianet Ty 9 nz

A continuacion los campos de la pantalla se limpiaran automaticamente.

Modificar

Si realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro siguiendo los
siguientes pasos:

1. Modifique los campos descados.

2 Grabe la modificacion haciendo uso del boton aceptar, donde se presentara el

siguiente mensaje:

Peisonal i

? E st4 seguro de modificar empleado

_to |

Al hacer click en SI se realizara la modificacion y presenta el mensaje de Actualizacion
OK, luego los campos de la pantalla se limpiaran, de lo contrario estos no sufrirdn

ningun cambio.
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Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Datos del Empleado

Niimero de Cédula: En caso de no ingresarse este campo se mostrara cl siguiente

mensaje:
Peisonal [ > ]

0 No ha ngresado el Numero de Cédula

Este campo no puede tener menos de 10 digitos, de lo contrario saldra el siguiente
mensaje:

Personal I

0 Ha ngresada menos de 10 dighos

Nombre: El nombre del empleado debera ser ingresado, de lo contrano se presenta el
siguiente mensaje:

Personal l

0 No se ha ingresado nomixe del empleado

Apellido: El apellido del empleado debera ser ingresado, de lo contrario se mostrard el

siguiente mensaje:

0 No se ha ingresado apelido del empleado
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Direccion: La direccion domiciliaria debera ser ingresada, de lo contrario se visualizara

el siguiente mensaje:

Petsonal

Q No se ha ngresada la direccidn del empleado

Lugar de Nacimiento: En caso de no haber ingresado el lugar de nacimiento se
presentara el siguiente mensaje:

Peisonal |

0 No se ha ingresado ga de nacimiento

Fecha de Nacimiento: En caso de no haber ingresado la fecha de nacimiento del

empleado se mostrara el siguiente mensaje:
Personal
Fecha endnea

Si el affo de nacimiento es mayor que el aflo de proceso se presenta el siguiente

mensaje:

Personal

0 Afio supenor al afo de proceso
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I'echa de Ingreso: En caso de no haber ingresado la fecha de ingreso a la empresa del

empleado se mostrara el siguiente mensaje:

I\l mes de la fecha de ingreso no puede ser mayor al de proceso, de lo contrario ocurre

0 Mes de ingreso supenor al mes de proceso

el siguiente mensaje:

El afio de la fecha de ingreso no puede ser mayor al de proceso, de lo contrario ocurre ¢l

Affo de ingreso supenor al affo de proceso

siguiente mensaje:

Titudo: Fn caso de no haber ingresado el titulo del empleado, se visualiza el siguiente

mensaje

Peisonal

0 No se ha ingresado el tituo que ostenta
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No. de Cuenta: Si selecciond una cuenta de ahorros o comente y por consiguiente ¢l
banco respectivo, debera ingresarse el numero de cuenta, de lo contrario se presentara
el siguiente mensaje:

Personal

Q No se ha ingresado nimero de cuenta

Mientras no se realice la respectiva correccion de estos.errores el proceso de grabacion

o modificacion no podra ser llevado a cabo.

Eliminar

St desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton
eliminar y a continuacion se mostrard el mensaje de actualizacion OK, usted puede
verificar dicha eliminacion consultando este empleado para visualizar su estatus, como

se muestra en la siguiente pantalla:

& Spi_FPersonal M=l E|

.-'é;'; Usuerio 01 UMIDAD OPERATIVA DE AL CANTARILLADO Ssusries JUSRON

- Josp Fecha [ - . Sistermna de Personal v Rol de Pagos

o Dutna del Personal  [Esteciéne 0
Codge: [ 7574 Carnet 1ESS:{ 142541 01245770787 Part.Presp {147
Mormbre: [CARLOS FEANANDO Apeliide: [AL VEAR VASQUEZ

Foc. de Nec:

Direccidn: [ALVORADO 12VA ETAPA u_uu.:]sum&uum (dc/mm/asae) | 15/02/1964
N ]2’34?8‘9 S [M rTP—— _:] Estado Ciuik ICM' _:1!-‘”‘:|1}+ vI .
Fecinoreso:
e | 0170171993 Wvetrucedee [1] Sipence) . v] VRU#eX [INGENIERD ELECTRICO

Dptoc  [03SUBP 3DPTO DE PROYECTOS Y OBRAS v | Diwleldee (0020 DIVISION DE PLAN MAESTHD  ~ |
Pante  |04MATRLZ | Contreto: [ESESTABLES  ~| Cergoe |006 JEFE AUXILIAR DE SERVICIO v |

Tiwo Cta: [N Nnguno) _+| ™% (000001 BANCO DE FOMENTO = | Mo de Cusnta: |
Escoleres: | Pore.Tituos: | % Antigieded: | Wo. de Carges: [

][] ez e e [ (R A | ] o[ | 8

; . L, p e = a S

I'ste empleado puede reactivarse (cambiar su estatus a activo) haciendo uso del boton

aceptar, con lo cual se mostrara cl siguicnte mensaje:
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Pessonal

|
“ *

|

E sté seguro de reactivar empleado

Al hacer click en SI, el empleado pasara a tener un estatus de activo y los campos se

limpiaran de la pantalla; caso contrario los campos se limpian automaticamente.

Imprimir

Usted puede emitir diferentes reportes de empleados en ¢l momento que desee, dando

click en el boton de imprimir se mostrara la siguiente pantalla:

&4 Spi_FRepoPeisonal

~ UNIDAD UPERATNA DE Al.CMTARiLlADﬂ

T

sensra de Smpleadns

Tipo de Contrato: ™

T lipoJde Empleado

(R
Lropleado: ™
I | YAS CABR

Statug de H’f r«.u:nl

| (@ Activo (' Eiminado
| ;Sca;ida” i No.deCopia: .
- C yopresora [:E]

_J FfNIHATADﬂS

rVacmﬁozadal _ r'Lquub_____

|
_ AP

___!%JE'*

Puede seleccionar del combo de reportes el item deseado, pulsando la tecla Enter, a

continuacion realize los pasos respectivos de acuerdo al item seleccionado.
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Los listados se describen a continuacion:

Listado General de Empleados: Permite obtener un reporte general de los empleados,

simplemente seleccione este item.

Hoja Individual por Empleado: Seleccione este item y a continuacion seleccione el

codigo del empleado del cual desea obtener el reporte.

Listado Condensado de Empleados. Seleccione este item y a continuacion indique la

clasificacion: General o Escpecifica Si s especifica usted debera indicar el tipo de

empleado.

Listado de Datos Resumidos: Seleccione este item y a continuacion indique la

clasificacion: General o Escpecifica. Si es especifica usted deberd indicar el tipo de

contrato y ¢l tipo de empleado.

Listado de Empleados por Estatus: Seleccione este item y a continuacion indique uno de

los estatus del cual desea obtener ¢l reporte.

Listado de Reportes por Contrato; Seleccione este item y a continuacion indique la

clasificacion: General o Escpecifica. Si es especifica usted debera indicar el tipo de

contrato.

Listado de Reportes por Tipo de Empleado: Seleccione este item y a continuacion

indique la clasificacion: General o Escpecifica. Si es especifica usted deberd indicar el

tipo de empleado.

Listado de Reportes por Empleado y Contrato: Seleccione este item y a continuacion

indique la clasificacion: General o Escpecifica. Si es especifica usted deberd indicar el

tipo de contrato y el tipo de empleado.
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Listado de Historico de Contratos Renovados: Permite obtener un reporte histonco de

contratos renovados de los empleados, simplemente seleccione este item.
Luego de haber indicado el reporte descado scleccione la sahida por pantalla o

impresora, ahora estara listo para hacer click sobre el boton Ejecutar.

Consultar

Usted puede hacer uso del boton consultar, para realizar consultas masivas en basc a

diversos criterios, a continuacion se presentara la siguiente pantalla:

21 Spi_FQuerypersonal M El |
UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO

"é;‘s Usuario: F]snm

W WﬂoPﬁ-ﬂ:ﬂ,mum - |

1 L S —
2k
% ‘m iHagol:UCKpaasebcw \adc:iundebnmada_ S “81338

Indiferentemente del criterio de scleccion en el cuadro de celdas se mostrard la
siguiente informacion de los empleados: Codigo, Apellidos, Nombres, Cargo, Cédula,
Planta. Division, Instruccion, Estado Civil, Contrato y Fecha de Ingreso. Esta

informacion es visualizada en base a los criterios de seleccion descritos mas adelante.

Luego de seleccionar el criterio de la scleccion pulse <Enter>, a continuacion sc¢

mostrara el siguiente cuadro de dialogo:
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Cuadro de Consulta

-

el

Fn este cuadro de didlogo usted debera ingresar el criterio de consulta dependiendo de
la seleccion realizada, y dar click en el boton de ejecutar para obtener los resultados de
la consulta en el cuadro de celdas.

Los criterios de seleccion son los siguientes:

Empleado. Debera ingresar en el criterio de consulta el codigo del empleado y ejecutar

la consulta.

Apellido: Ingrese el apellido a consultar y ejecute la consulta.

Nombres: Ingrese ¢l nombre a consultar y ¢jecute la consulta.

Cargos: Al seleccionar este criterio de busqueda en el cuadro de dialogo, se muestra un
combo de seleccion que contiene todos los cargos existentes. Seleccione el cargo a
consultar y ¢jecute la consulta En el cuadro de celdas visualizara solo aquellas

personas que ocupen el cargo seleccionado.
Cédula: Ingrese el namero de cédula del empleado a consultar y ejecute la consulta.
Division: Al seleccionar este criterio de bisqueda en el cuadro de didlogo, se muestra

un combo de seleccion que muestra todas las Divisiones existentes. Seleccione la

Division a consultar y ejecute la consulta. En el cuadro de celdas se mostraran solo

1]

=

W

aquellas personas que pertenczcan a esta Division.
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Instruccion: Al seleccionar este criterio de busqueda en el cuadro de dialogo, se muestra
un combo de seleccién que muestra los diversos tipos de instrucciones (Primaria -
Secundaria - Superior). Seleccione la instruccion a consultar y ejecute la consulta. En el

cuadro de celdas se presentaran solo aquellas personas que tengan dicha instruccion.

Estado Civil: Al seleccionar este criterio de busqueda en el cuadro de dialogo, se
muestra un combo de seleccion que muestra los diferentes estados civiles (Soltero -
Casado - Divorciado - Union Libre - Viudo). Seleccione el estado civil a consultar y
ejecute la consulta. En el cuadro de celdas se mostraran solo aquellas personas tengan

el estado civil seleccionado.

Fecha de Ingreso: Ingrese la fecha de ingreso a consultar y ejecute la consulta.

Planta: Al seleccionar este criterio de busqueda en el cuadro de dialogo se muestra un
combo de seleccion que muestra las diversas plantas de trabajo. Seleccione la planta de
trabajo a consultar y ejecute la consulta. En el cuadro de celdas se visualizaran aquellas

personas que correspondan a la planta de trabajo seleccionada.

Contrato: Al seleccionar este criterio de busqueda en el cuadro de dialogo se muestra un
combo de seleccion que muestra los diferentes tipos de contratos. Seleccione ¢l contrato
a consultar y ejecute la consulta. En el cuadro de celdas se presentaran unicamente

aquellas personas que tengan el tipo sc contrato seleccionado.

En caso no existir datos que cumplan la condicion del criterio de consulta se mostrara el
siguiente mensaje:

Consulta I

0 No existen datos con esta caracter(stica |
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S el criterio de consulta no ha sido ingresado y usted ejecuta la consulta, se mostrara el
siguiente mensaje:

Consulta [

e Nouhaiquadnuiuiuda.adwd&m
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9.2.2. CARGAS FAMILIARES

Una vez que ha ingresado al menu de Mantenimicnto y seleccionado la opeion de
Personal, presione la letra C, 0 dé un click en la opcion Cargas Familiares. Usted puede
accesar de manera directa sin ingresar al menu de Mantenimiento pulsando las teclas

Ctrl + F. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

24 Spr_FCargafami

i OWIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILL ADO
tld .
‘h-ﬂ; Sisterna de Personal y Rol de Pagos Estecibn Fm i
 Emploodo: [TSRINNN - | PAVAS CABRERA FERNANDO MANUEL
Mombve Apeliige LF yes =

1] [
Formato de fecha: (dd/mm/aaaa)

Al
£

Al o=

'%u.wsd koo Mousscidps ditevisads S _9 1350

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo codigo del empleado y el resto de

campos estardn inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si desea ingresar una o varias cargas famihares a un empleado especifico, siga los

siguientes pasos:

| Usted encontrara un combo de seleccion que contiene los codigos de los empleados
existentes en la empresa, del cual usando las debidas técnicas de seleccion y
pulsando la tecla <Enter> automaticamente sc efectuara la consulta de las cargas
familiares del empleado seleccionado; visualizandose el nombre del empleado al
lado derecho y los datos de las cargas familiares en el cuadro de celdas, el usuario y

la fecha de la altima modificacion.
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2. Si desea registrar cargas familiares a un empleado seleccione el codigo del mismo y
pulse <Enter>, a continuacion sc visualizara el nombre del empleado y se habilitara

el cuadro de celdas donde se deberan ingresar los siguientes campos:

‘Nombre Ingrese los nombres de la carga familiar. Esta celda solo]
(Obligatorio) permitira ¢l ingreso de caracteres.
7)‘7\|;é_llidos N Ingrese los a;;Hidos de la car-ga familiar. Esta celda solo
(Obligatorio) permitira el ingreso de caracteres.
'Fecha de Nacimiento Ingrese la fecha de nacimiento de la carga familiar en el
(Opcional) formato dd/mm/yyyy.
Parentesco Ingr;:sc el parentesco entre la carga famihar y el empleado
(Obligatorio) (Hijo - Conyuge - Padres - Apoderado - Entenado)
Sexo Seleccione el sexo de la carga familiar (Masculino -
(Obligatorio) Femenino)
Estado Civil Seleccione el estado civil de la carga familiar (Soltero -
(Obligatorio) Casado - Divorciado - Union Libre - Viudo).
Instruccion Seleccione la instruccion de la carga ]
(Obligatorio)
| Escolaridad M_a;quc esta casilla si la carga familiar debe ser considerada
(Opcional) para el pago del subsidio escolar.
Activo Fste campo esta inhabilitado para el usuario, en ¢l se indica
si en base a los parametros de control este registro es
considerado como una carga familiar.

3. Si se efectudé un ingreso, haga click en el boton de aceptar para grabar y a
continuacion se mostrara el siguientc mensaje:

Cargas Familiares

\?’) E st seguro de grabar cargas famfares
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Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningun cambio por si se
desee modificar alguno de ellos
Al hacer click en SI se muestra ¢l mensaje de Actualizacion OK y los datos se limpian

de la pantalla.

Si usted no ha realizado ninguna modificacion ¢ intenta grabar o modificar dando chick

sobre el boton de aceptar, sc presentara el siguiente mensaje:

Cargas Familiares B

\i‘) No se han efectuado caminos

Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Cargas Familiares

Cuadro de Celdas: En el cuadro de celdas no pueden quedar en blanco los campos de
Nombre o Apellido de la carga famihar, ya que en este caso s¢ mostrara el siguiente

mensaje:

Caigas Familiares

0 D atos ncompletos en la linea 2

Vecha de Nacimiento: El mes de la fecha de nacimiento no pucde ser superior al mes de

proceso, por lo cual se muestra el siguiente mensaje:
Cargas Familiares B

8 Mes no puede ser supenor al mes de proceso
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Il afo de esta fecha tampoco puede ser superior al afio de proceso, por consiguicnte se

presenta el siguiente mensaje:
Cargas Familiares

0 Afio supenior al afio actual de proceso

Mientras no sc realice la respectiva correccion de estos errores el proceso de grabacion
o modificacion no podra ser llevado a cabo.

Eliminar

Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Caigas Familiares

3) Est4 reguro de elminar cargas famiares

Al hacer click en Sl se muestra el mensaje de Actualizacion OK, luego de haberse
efectuado esta operacion se limpiaran los campos de la pantalla. Usted puede verificar
dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningan cambio.

PROTCOM Capitulo IX - Pdgina : 58 ESPOL



Manual de Diserio Sistema de Personal y Rol de Pagos

Imprimir
Usted puede emitir un reporte en el momento que desee, dando click en el boton de

imprimir, donde se mostrard el Cuadro de Didlogo que se describe a continuacion:

Selecnionm pan

|Empleado =]
Emleadu:
Campo e} Joooo |

Sahila " M. de o apias
(s Panteila :
( impresora __j

[
Lt

En este cuadro de impresion usted debera ingresar el codigo del empleado del cual
desca visualizar el reporte. Este campo permitira el ingreso de 4 digitos. Ingrese el
codigo de empleado, pulse <Enter> y su nombre se visualizara en el lado derecho. A

continuacion puede ejecutar ¢l reporte.

El reporte al igual que en las otras pantallas puede ejecutarse por pantalla o impresora.

Fn caso de que el codigo ingresado no exista se mostrara el siguiente mensaje:

Catgas Familiares [ >} l

0 Cédigo no encontiado

Si este campo esta en blanco se presentara el siguiente mensaje:
Caigas Familiares %] |

0 Mo se ha ingresado e Codigo

\ ‘.‘\“‘.\\
ML)
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Fstas dos observaciones también seran consideradas al momento de dar click sobre ¢l

boton de ejecutar el reporte.

Limpiar Linea

Usted puede hacer uso de este boton para limpiar una linca del cuadro de celdas,
simplemente ubiquese en una celda de la linea que desee climinar y d¢ un click sobre

este boton, a continuacion s¢ mostrara el siguiente mensaje:

Caigas Familiares ] |

\?‘) E st seguro de fmpiar la linea

HOJ

Al dar click en SI dicha linea se borrara de la pantalla automaticamente, €aso contrario

no se efectuara ningan cambio
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9.2.3. EXPERIENCIA LABORAL

Una vez que ha ingresado al meni de Mantenimiento y seleccionado la opcion de
Personal, presione la letra E, o dé un click en la opeién Experiencia Laboral. Usted
puede accesar de manera directa sin ingresar al mena de Mantenimiento pulsando las

teclas Ctrl + L. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

8 Spi_FCargosdes Mi=1E3

g:“\‘;.‘ UNIBAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Ueuscic:  [USAOT
i Sisteme da Personal y Rol de Pagos ‘
Experiencia Laborasl Estacidn: E(H '

Empleado: [N ~ | PAVAS CABRERA FERNANDO MANUEL
____CorgoDesempefiade | Nowbie de la Compafiia | Vipo de Compafisa | =
»

F::Lﬁodalmlddhmfaaaa] l
R ey | 2| < || 9
%131&19& 15*mw i cﬁcﬁgoddmdaado' —Aiﬁ—wss.

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo codigo del empleado y el resto de

campos estaran inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si desea ingresar uno o varios registros de experiencia laboral a un empleado

especifico, siga los siguientes pasos:

1. Usted encontrara un combo de seleccion que contiene los codigos de los empleados
existentes en la cmpresa, del cual usando las debidas técnicas de seleccion y
pulsando la tecla <Enter> automaticamente se efectuara la consulta de las
expericncias laborales del empleado seleccionado; visualizindose ¢l nombre del
empleado al lado derecho y los datos de las experiencias laborales en ¢l cuadro de

celdas, el usuario y la fecha de la ultima modificacion.
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)

mismo y pulse <knter

habilitara el cuadro de

Si desca registrar experiencias laborales a un empleado seleccione ¢l codigo del

-~ a continuacion se visuahizard el nombre del empleado y se

celdas donde se deberan ingresar los siguientes campos:

Cargo [)cscmpcﬁado
(Obligatorio)

Nombre de la (‘uﬁlpaﬁin

(Obligatorio)

o

Registre el cargo que desempeiio en dicho trabajo. Este]

campo solo acepta caracteres.

Ingrese el nombre de la compaiiia donde desarrollo la

expeniencia laboral,

’l'ijm de (foﬁpaﬁia

(Obligatorio)

Seleccione del combo el tipo de compaiiia (Privada -

Publica u otros) donde labord.
1

Fecha de Ingreso

Indique la fecha que empezo a trabajar en dicha compaiia,

(Obligatorio) en el formato dd/mm/yyyy.

 Fecha de Salida chisia'lra la fecha de salida de dicha compaiia, en el formato

(Obligatorio) dd/mm/yyyy.

Afos Este campo muestra ¢l namero de afios que trabajo en dich;
compaiiia en base a la fecha de ingreso y de salida que se ha
registrado. E] usuario podra ingresar directamente este dato

‘Meses Fste campo muestra el numero de meses que lra-bajé en

dicha compaiiia en base a la fecha de ingreso y de sahida
que se ha registrado. El usuario podra ingresar directamente

este dato.

mz{m de Cambio

(Opcional)

Ingrese una breve descripeion de la razon de cambio.

3 Si se efectuéd un ingreso, haga click en el boton de aceptar para grabar y a

continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Experiencia | aboral [~ ] |

\?‘) Desea grabai los cargos desempediados
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Al hacer click en SI se mostrara ¢l mensaje de Actualizacion OK, lo cual indicara que la
operacion de grabado se ha efectuado con éxito, luego los campos de la pantalla se
limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufririn ningin cambio por si sc

desee modificar alguno de ellos.

Modificar

Si se realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro; para esto, siga
los siguientes pasos:

1. Modifique los campos descados

2 Grabe la modificacion haciendo uso del boton aceptar donde se visualizara el

siguiente mensaje:

F xpetiencia Lahoral '

? Desea modificar los cargos desempeiiados

] % |

Al nacer click en NO los campos de la pantalla no sufrirdn ningun cambio por si se

desee modificar algin otro campo.

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

de la pantalla.
Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Experiencia Laboral

Fn el cuadro de celdas no pueden quedar en blanco los campos de Cargo Desempeinado

o Nombre de la Compaiiia, ya que en este caso se mostrara el siguiente mensaje:

£ xperiencia Laboral [ |

@‘ Datos incompletos en la linea 2
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Mes Incorrecto: E] mes de la fecha de inicio y de salida no pucde ser superior al de

proceso, por lo tanto se presenta el siguiente mensaje:
Expetiencia Laboral [ ]

Q Met no puede ser superior al mes de proceso

Afio Incorrecto: El afto de la fecha de inicio y de salida no puede ser superior al afio de

proceso, por lo cual se visualiza ¢l siguiente mensaje:
Expetiencia laboral | - H

0 Aflo supenor al afo actual de proceso

Mientras no se realice la respectiva correccion de estos errores el proceso de grabacion

o modificacion no podra ser llevado a cabo.

Eliminar

Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Al hacer click en SI se muestra el mensaje de Actualizacion OK, luego de haberse
efectuado esta operacion se limpiaran los campos de la pantalla. Usted puede verificar
dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en No, los datos de pantalla no sufririn ningin cambio.
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Imprimir

Usted pucde emitir un reporte en ¢l momento que desee, dando click en el boton de
imprimir, donde se mostrara un Cuadro de Dialogo semejante al que se presenta en la
opecion de Cargas Familiares (9.2.2.). Si usted no ha visto antenormente este cuadro de
dialogo, se recomienda ir a la opcion mencionada para que revise su manejo, de lo
contrario proceda a ejecutar el reporte al igual que en las otras pantallas. En caso de que

el codigo ingresado no exista se mostrara el siguiente mensaje:

ursow! 0% v )

Si este campo esta en blanco se presentara el siguiente mensaje:

Cagos

0 No se ha ingresado of Codigo

Estas dos observaciones también seran consideradas al momento de dar click sobre el

boton de ejecutar el reporte.

Limpiar Linea

Usted puede hacer uso de este boton para limpiar una linca del cuadro de celdas,
simplemente ubiquese en una celda de la linca que desec eliminar y dé un click sobre

este boton, a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Experiencia Laboral
\?) Esté sequro de limplar la inea

& | b |
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Al dar click en Sl dicha linea se¢ borrara de la pantalla automaticamente, caso contrario

no se efectuara ningun cambio.
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9.2.4. CURSOS REALIZADOS

Una vez que ha ingresado al menu de Mantenimiento y seleccionado la opcion de
Personal, presione la letra U o dé un click en la opcion Cursos Realizados. Usted puede
accesar de manera directa sin ingresar al mend de Mantenimiento pulsando las teclas

Ctrl + U. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

&4 Spr_FCursorealizado M=

1 r‘&' " UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO 2 Usuerio:
Sistera de Personaly Rolde Pegos -~ s : .
, © ' Esteciéne ﬁ_i

| Tas] |

- i 1 — |

- - I R !

: S 1

| ‘[ hd [ AT | (A .J_W - .--J._. 4!
Formato de Fecha: (dd/mm/aasa) , Porcontaje de Cursos:- r—“ |
b Rly[@=[o9]
P:[\-_:,nmsm [m-ommmum R A { 20,00

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo codigo del empleado y el resto de

campos estaran inactivos, al igual que los botones de grabar/activar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si desea ingresar uno o varios registros de cursos realizados a un empleado especifico,

siga los siguientes pasos:

1. Usted encontrara un combo de seleccion que contiene los codigos de los empleados
existentes en la empresa, del cual usando las debidas técnicas de seleccion y
pulsando la tecla <Enter> automaticamente se efectuara la consulta de los cursos
realizados del empleado seleccionado; visualizandose el nombre del empleado al
lado derecho y los datos de los cursos realizados en el cuadro de celdas, el usuano y

la fecha de la ultima modificacion.
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2. Si desea registrar cursos realizados por un empleado seleccione el codigo del mismo

y pulse <Enter>, a continuaciéon se visualizara el nombre del empleado y se

habilitara el cuadro de celdas donde se deberan ingresar los siguientes campos:

Tipo de Curso Seleccione el tipo de curso (Certificados - Diplomas -
(Obligatorio) Seminarios - Certamenes - Convenciones - Congresos -

Jornadas - Talleres Nacionales - Talleres Internacionales.)
Duraci6n Indique la duracion del curso realizado en horas.
(Obligatorio)

Fecha de Inicio

Registre la fecha en que inicié el curso, en el formato

(Obligatorio) dd/mm/yyyy.

Fecha Final Indique la fecha en que finalizo el curso, en el formato
(Obligatorio) dd/mm/yyyy.

Tema Principal Ingrese una breve descripcion sobre el tema principal del
(Obligatorio) curso.

Institucién Indique la institucién en la cual realizo el curso.

(Opcional)

Fecha de Presentacion

Indique la fecha en que se presento el Certificado - Diploma

(Obligatorio) u otros para ser evaluados por un porcentaje. Formato
dd/mm/yyyy.

Porcentaje Ingrese el porcentaje de titulo dividido para 100. Debera

(Obligatorio) tener cuidado en no exceder al valor que se ha establecido

en la opcion de pardmetros de control por tipo de empleado

y de contrato.’

3. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton de Aceptar para grabar y a

continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Cursos B

f-\?) Estd seguro de grabar cursos -
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Al hacer click en SI se mostrara el mensaje de Actualizacion OK, lo cual indicara que la
operacion de grabado se ha efectuado con éxito, luego los campos de la pantalla se
limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningan cambio por Si s

desee modificar alguno de ellos.

Modificar

Si se realizé una consulta, usted podra modificar los campos del registro; para €sto, siga
los siguientes pasos:

1. Modifique los campos deseados.

2 Grabe la modificacién haciendo uso del boton aceptar donde se visualizara el

siguiente mensaje:

Cuisas E!

'1\.) E'sté seguro de modificar cursos

S s

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufrirdn ningun cambio por sl se
desee modificar algun otro campo.
Al hacer click en SI se muestra ¢l mensaje de Actualizacion OK y los datos se limpian

de la pantalla.

Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Cursos Realizados

J'echa de Final: Esta fecha no puede ser superior a la fecha de presentacion, en este
caso se presenta el siguiente mensaje:

Cursns

La lecha final del curso no puede set supenor a la fecha de
presentacion
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Mes Incorrecto: El mes de la fecha de inicio, final y de presentacion no pueden ser
superior al mes de proceso, por lo cual se mostrara el siguiente mensaje en cualquiera
de estas 3 fechas:

Cursos

0 Mes no puede ser supenor al mes de proceso

Ano Incorrecto: El aiio de la fecha de inicio, final y de presentaciéon no pueden ser
superior al mes de proceso, por lo cual se visualiza el siguiente mensaje en cualquiera

de estas 3 fechas:

0 Afo supenor &l afto actual de proceso

Porcentaje de titulos: Si usted ha ingresado un porcentaje que excede al establecido en

los parametros de control para este tipo de empleado, se mostrara el siguiente mensaje:

Q Elm&mmaduﬁmm

Mientras no se realice la respectiva correccion de estos errores el proceso de grabacion

o modificacion no podra ser llevado a cabo.

Eliminar
Si desea elimiar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:
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Cursos i

Al hacer click en SI se muestra ¢l mensaje de Actualizacion OK, luego de haberse
efectuado esta operacion se limpiaran los campos de la pantalla. Usted puede verificar
dicha eliminacion consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufriran ningin cambio.

Imprimir

Usted puede emitir un reporte en el momento que desee, dando click en el boton de
imprimir, donde se mostrara un Cuadro de Didlogo semejante al que se presenta en la
opcion de Cargas Familiares (9.2.2.). Si usted no ha visto anteriormente este cuadro de
dialogo, se recomienda ir a la opcion mencionada para que revise su manejo, de lo

contrario proceda a ejecutar el reporte al igual que en las otras pantallas.

En caso de que el codigo ingresado no exista se mostrara el siguiente mensaje:

Estos dos observaciones también seran consideradas al momento de dar click sobre el

boton de ejecutar el reporte.
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Limpiar Linea
Usted puede hacer uso de este boton para limpiar una linea del cuadro de celdas,
simplemente ubiquese en una celda de la linea que desee eliminar y dé un click sobre

este boton, a continuacion se mostrara ¢l siguiente mensaje:

Cursos

\?) E st4 seguro de impiar la linea

i, W]

Al dar click en Sl dicha linea se borrara de la pantalla automaticamente, caso contrario

no se efectuara ningin cambio.
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9.2.5. ACTUALIZACION DATOS DEL PERSONAL

Una vez que ha ingresado al meni de Mantenimiento y seleccionado la opcion de
Personal, presione la letra A o dé un click en la opcion Actualizacion Datos del
Personal. Usted puede accesar de manera directa sin ingresar al menu de
Mantenimiento pulsando las teclas Ctrl + A, A continuacion se mostrara la siguiente

pantalla:

24 Spi_FActualizaD atosPersonal
T Actualizacion de Datos del Personal —

I ] RS
Costretos:
[0 <] FONTRATADOS

5ﬁmummu‘*'—*‘"‘j{; ‘
| | Fecha de Corte: :

Esta opcion permite actualizar los datos del personal en base a una fecha de corte. Si

desca realizar este proceso siga los pasos descritos a continuacion:
1. Seleccione el tipo de empleado.
2. Seleccione el tipo de contrato.

3. Ingrese la fecha de corte para la actualizacion.

A continuacion haga click en el boton Ejecutar, mostrandose el siguiente mensaje:
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Actualizar D atos E3

(1 Al inicir este proceso debe asequrase
dalos de este gupo del Personal
puesto que Astos no serén reales.

Este es un mensaje de alerta en caso de que otros usuarios estén trabajando con datos
del grupo de empleados a actualizar; si no hay algun usuario operando sobre dichos
datos haga click en el boton Aceptar para proceder a la actualizacion, de lo contrario

haga click en el boton Cancelar.

Si ¢l proceso se efectud con ¢xito se mostrara el siguiente mensaje:

Datos Actualizados ES

\i) Pioceso Termnado
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Para accesar al mena de Sistema puede hacerlo por medio del Mouse (dando un click) o
presionando la combinacion de teclas Alt + S. Dentro de este menu usted podra

seleccionar los submodulos que se detallan a continuacion. )

10.1. COMUNICACIONES

Para accesar al submodulo de Comunicaciones use el Mouse (dando un click) o
presione la letra O. Este submodulo esta formado por 2 opciones: Microsoft Word y

Microsoft Excel, las mismas que se detallan a continuacion.

10.1.1. Microsoft Word

Una vez que ha ingresado al meni de Sistema y seleccionada la opcion de
Comunicaciones, presione la letra W, o dé un click en la opcion Microsoft Word. A

continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

22 Spr Fcomumcaciones

P UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO
*‘ A RRIE S H mam;mnrﬁ : AT
o - Commanlosclte s MisronsR Ward 10 e DS Fm !
D R T ] RN e T SRR R
O OMUTREICIONES e e 1 G A IOC L O fSegha

: Nombre de Archive |- ¢
1 - Unidades de Disco
- | c [DESKPRO]

R ‘
e i i )

Lista de

Archi ;
PEITIVES Boton Abrir Documento Boton Buscar o Resetear

Esta opcion le permite abrir archivos exclusivamente de Microsoft Word (extension

‘doc) de cualquier directorio bajo dos criterios:
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- Seleccionar ¢l documento de la lista de archivos 0

- Buscar el documento en una ruta especificada.

Como abrir un documento de Microsoft Word de l1a lista de archivos:

I Seleccione el documento de la hista de archivos.

2 Haga chek sobre el boton Abrir Documento y automaticamente se presentara la
pantalla de Microsoft Word con el documento seleccionado. Conscientes de que ¢l
usuario tiene conocimicntos de Microsoft Word, hara el uso respectivo del mismo; al

salir de este programa retornara a la opcion activa de SOFTPERSONAL.

Si usted ha dado click sobre ¢l boton Abnr Documento sin haber scleccionado un
archivo de Word se presentara el siguiente mensaje:

Miciosolt Word

e Seleccione un aichivo de Miciosolt Word de la ista

Céomo buscar y abrir un documento de Microsoft Word en una ruta especifica:

| Seleccione la Unidad de Disco donde va a buscar ¢l documento.

7 Seleccione el Directorio donde desea realizar la busqueda.

3. Haga click sobre el botén Buscar.

4 Al dar click sobre este boton empezaré la bisqueda en la ruta indicada, usted notara
que en ¢l boton Salir se muesira la palabra Cancel; esto indica que solo micntras
dure ¢l proceso de busqueda usted podrd usar ¢l boton Salir para cancelar dicha
busqueda, luego de haber cancelado la busqueda el boton Salir hard su funcion
normal (retornar al meni principal). Si usted no canceld la busqueda y el proceso
terminé normalmente podra observar Ja lista con los archivos encontrados, y el boton
Buscar tendré la palabra Reset, lo cual indica que al dar click sobre este boton usted
resctea la lista de archivos encontrados y se vuelve a mostrar la lista de archivos
normales. con lo cual el botén que estaba como Reset tendra su funcion normal

(Buscar archivos).
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5. Usted puede seleccionar un documento de la lista de archivo encontrados y abrirlo

normalmente.

10.1.2. Microsoft Excel

Una vez que ha ingresado al meni de Sistema y seleccionada la opcion de
Comunicaciones, presione la letra E o dé un click en la opcion Microsoft Excel. A
continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

24 Spr_FExcel

UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO

<
Sistema de Personal y Rol de Pagos 01
Comunicaciin a Microsoft Excel Estacién:
| Comunicaciones ~ T Abrir Documento
Nombre de Archivo [ | é? @

Unidades de Disco
| = c: IDESKPRO]

%n{m e g __/MT e

Lista de
Archivos

Boton Abrir Documento Boton Buscar o Resetear

Esta opcion le permite abrir archivos exclusivamente de Microsoft Excel (extension
x1s) de cualquier directorio bajo dos Criterios:
- Seleccionar el documento de la lista de archivos ¢

- Buscar el documento en una ruta especificada.

Como abrir un documento de Microsoft Excel de la lista de archivos:

1. Seleccione el documento de la lista de archivos.
2. Haga click sobre el boton Abrir Documento y automaticamente se presentara la

pantalla de Microsoft Excel con el documento seleccionado. Conscientes de que el
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usuario tiene conocimientos de Microsoft Excel, hara el uso respectivo del mismo; al

salir de este programa retornaré a la opcion activa de SOFTPERSONAL.

Si usted ha dado click sobre el boton Abrir Documento sin haber seleccionado un

archivo de Excel se presentara el siguiente mensaje:

TR A A 3

€ oo st e o oo

Cémo buscar y abrir un documento de Microsoft Excel en una ruta especifica:

1 Seleccione la Unidad de Disco donde va a buscar el documento.

2. Seleccione el Directorio donde desea realizar la busqueda.

3. Haga click sobre el boton Buscar.

4. Al dar click sobre este boton empezara la bisqueda en la ruta indicada, usted notara
que en el boton Salir se mostrard la palabra Cancel; esto indica que sdlo mientras
dure el proceso de busqueda usted podra usar el boton Salir para cancelar dicha
bisqueda, luego de haber cancelado la bisqueda el boton Salir hara su funcion
normal (retornar al menu principal). Si usted no cancel6 la bisqueda y el proceso
terminé normalmente podra observar la lista con los archivos encontrados, y el boton
Buscar tendré la palabra Reset, lo cual indica que al dar click sobre este boton usted
resetea la lista de archivos encontrados y se vuelve a mostrar la lista de archivos
normales, con lo cual el boton que-estaba como Reset tendra su funcion normal
(Buscar archivos).

5. Usted puede seleccionar un documento de la lista de archivo encontrados y abrirlo

normalmente.
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10.2. CALENDARIO LABORAL

Para accesar al submodulo de Calendario Laboral use el Mouse (dando un click) o

presione la letra L. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

e UEDAD TIVA DE ALCANTARILLADO FJ_—SHUI i
® Sistema de Personal y Rol de Pagos ) 1
Calendario Laborl e fOT

Ao Calondio: [ | Meses: [~
1 20 3 4C sC e
70 8 9 1w il w2l
130 14 15 16" 17 180
197 200 210 221 230 241 |
s 260 27 280 29[ 30l |
nr Dias Calendatio |

e R <
O3, IV |ingose el sfocondaioaconnba i ECE

Inicialmente el cursor estara posicionado en el afo calendario, el resto de los campos

estaran desabilitados.
Fsta opcion permite grabar un calendario laboral en base a un afio y mes especifico, cn
¢l cual se marcaran los dias a ser considerados como feriados en dicho mes. Usted

puede registrar su calendario laboral mes a mes de la siguicnte manera;

| Ingrese el aiio calendario a registrarse, luego pulse la tecla <Enter>

}‘\J

A continuacion seleccione ¢l mes de este afio dando un click o pulsando la tecla
<Enter>. Si ya se efectud un registro con este criterio automaticamente se mostraran
los dias que fueron marcados, ¢l usuario y la ultima fecha de modificacion. De lo
contrario se activara el calendario con los dias que corresponden al mes

seleccionado.
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3. Proceda a marcar los dias considerados como feriados.
4. Ingrese los dias laborables del mes seleccionado.
5 Grabe su calendario haciendo click sobre el boton Aceptar, con lo cual se mostrara el

siguiente mensaje:

Calendario Laboral

\?) E st4 seguro de grabar datos

Al dar click en NO el calendario vuelve a su estado inicial (desabilitado)
Al dar click en SI los datos se graban y el calendario vuelve a su estado inicial.
A continuacion se presentan dos errores que deben ser corregidos para el éxito de su

grabacion o modificacion:

Aiio Calendario:Si usted no ha ingresado el afio calendario se mostrara el siguiente

mensaje:

En caso de que el aiio tenga menos de 4 digitos se muestra el siguiente mensaje:

Calendano Laboral

Q Afo calendano ermdneo
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10.3. DATOS DE LA COMPANIA

Para accesar al submodulo de Datos de la Compaiiia use el Mouse (dando un click) o

presione la letra D. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

AT UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Usuario: [USHOT
1 e Sistema de Personal y Rol de Pagos
KN Detos de la Compaia Estacion: [E01
Cadego: I— Nomblu:l Sigln::[
RUC: [ Ful:l Fu?:[ Tll1:| TQIZI Telfd: l
Dieccin: | Ciudad: |
Provincia: r Parroquia: r Cantén: f
" Nepresentante | egal Dicial Pagadaor
Apsliido Paterno: B Apelido Paterno: |
Apellido Materno: [ Apellido Materno: |
Nombwes: [ Nombres: F
Cédula: | Cédula: ]
SUNTIRAR
P 1206/98  Ingrese el codigo de la compafila D h'g 024

Inicialmente el cursor estara posicionado en el campo codigo de la compaiiia y ¢l resto

de campos estaran inactivos, al igual que los botones de grabar y eliminar.

Ingreso/Consulta

Si desea registrar una nueva compaiiia, siga los siguientes pasos:
1. Ingrese el codigo de la compaiiia, el cual debera ser de 2 digitos.
2. Avance entre un campo y otro pulsando la tecla <Enter>.

3. Ingrese informacion en los siguientes campos:
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(Obligatorio)

Nombre Ingrese el nombre de la compafia.

(Obligatorio)
ﬁglas Ingrese las siglas de la compaiia.

(Obligatorio)
Ruc 1n-grcse el RUC de la compaiiia. Maximo 15 digitos.

(Obligatorio)

Fax 1 Indique el numero de Fax, requiere 6 digitos.
(Opcional)

Fax 2 Ingrese el namero de Fax, requiere 6 digitos.
(Opcional)
 Teléfono 1 Indique el namero telefonico, requiere 6 digitos.
(Opcional)

Teléfono 2 Ingrese el numero telefonico, requiere 6 digitos.
(Opcional)

Teléfono 3 Indique el numero teletonico, requiere 6 digitos.
(Opcional)

Direccion Ingrese la direccion de la compaiiia.
(Obligatorio)
 Ciudad Registre la ciudad de ubicacion de la compaiia.
(Obligatorio)

Provincia Indique la provincia de ubicacion de la compania.

Parroquia Ingrese la parroquia de ubicacion de la compaiiia.
(Obligatoria)

Canton Registre el canton de ubicacion de la compaiiia.
(Obligatorio)

A pellido Paterno
(Obligatorio)

Ingr;:sc el apellido paterno del Representante Legal y

Oficial Pagador.

Apellido Materno
(Obligatorio)

lngrcée el apellido materno del Representante Legal y

Oficial Pagador.
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Nombres Ingrese los nombres del Reprcscritantc Legal y Oficial
(Obligatorio) Pagador.

 Cédula Ingrese el numero de cédula del Representante Legal y
(Obligatorio) Oficial Pagador.

4 Luego de ingresar el codigo de la compaiiia y haber pulsado <Enter> s¢ podra
efectuar 1 de 2 operaciones: Ingreso o Consulta.

5. Si existe un registro con este codigo se efectuara una consulta, visualizandose los
campos restantes, ¢l usuario y fecha de la ultima modificacion. De lo contrario la
operacion a realizarse sera un ingreso y por lo tanto se daréa paso al siguiente campo.

6. Si se efectud un ingreso, haga click en el boton Aceptar para grabar y a continuacion
se mostrara el siguiente mensaje:

Datos de la Compafia l

\?) E s14 seguro de grabar datos

Al hacer click en SI se grabara una nueva compaiiia, presenta el mensaje de
Actualizacion OK y los campos de la pantalla se limpiaran automaticamente.

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningan cambio por si se
desee modificar alguno de ellos. Si esta informacion ya no es valida, puede himpiar la

antalla dando click en ¢l boton Limpiar Pantalla.
I

Modificar

Si realizo una consulta, usted podra modificar los campos del registro, siguiendo los
siguientes pasos:

1. Modifique los campos deseados.

2 Grabe la modificacion haciendo uso del boton Aceptar donde se visuahzara cl

siguiente mensaje:
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Datos de la Compahia ]|

\?') E st4 seguro de modificar datos

No |

Al hacer click en NO los campos de la pantalla no sufriran ningun cambio por s1 se
desce modificar algun otro campo.
Al hacer click en SI se muestra el mensaje de Actualizacion OK y los datos se limpian

de la pantalla.
Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Datos de la Compaiiia

Codigo de la Compania: Si el codigo de la compaiia esta en blanco se muestra el
siguiente mensaje:

Datos de la Compafiia

3 Ingrese el Codigo

Nombre de la Compaiiia: En caso de estar en blanco, se presenta el siguiente mensaje:

Datos de la Compafiia I

! E Ingrese el Nombre

Siglas de la Compania: En caso de estar en blanco, se presenta el siguiente mensaje:

Datos de la Compania [

-!5 Ingrese las Siglas
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Ruc de la Compaiiia: En caso de estar en blanco, se presenta el siguiente mensaje:

Datos de la Compafiia [

! E Ingrese el RUC

Direccion de la Compania: En caso de estar en blanco, se presenta el siguiente

mensaje:

Datos de la Compania B

! E Ingrese la Dreccion

Ciudad de ubicacion de la Compaiiia: In caso de estar en blanco, se presenta el

siguiente mensaje:

Datos de la Compafia [l

‘!3 Ingrese la Cudad

Provincia de ubicacion de la Compaiiia: En caso de estar en blanco, se presenta el

siguiente mensaje:

Datos de la Compaiia [

_ﬁ Ingrese la Provincia
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Parroquia de ubicacion de la ( ‘ompaitia: En caso de estar en blanco, se presenta ¢l

siguiente mensaje:

Datos de la Compafia B
! E Ingrese la Panoquia

Canton de Ubicacion de la Compaiiia: En caso de estar en blanco, se presenta el

siguiente mensaje:

Datos de la Compania B .
! -\‘ Ingrese el Canton

Apellido Paterno: En caso de estar ¢n blanco el apellido paterno del representante legal

u oficial pagador se muestran los siguientes mensajes:

Representante Legal B |} Oficial Pagador

.!S Ingrese el Apelido Patemo —!§ Ingrese el Apelido Patemo

Apellido Materno: En caso de estar en blanco el apellido materno del representante

legal u oficial pagador, se visualizan los siguientes mensajes:

Representalte Legal B |} Oficial Pagador [ ]

-!3 Ingiese el Apelido Matermo ‘!l Ingrese el Apelido Matemo

PROTCOM Capitulo X - Pdgina : 12 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

Nombre: En caso de estar en blanco ¢l nombre del representante legal u oficial pagador,

se visualizan los siguientes mensajes:

Oficial Pagador i -4 Il

Aepresentante Legal [l

! E Ingrese el Nombre ! ! Ingrese el Nombre

(‘¢dula: Fn caso de estar er: blanco la cédula del representante legal u oficial pagador se

presentan los siguientes mensajes:
Representante | egal B [§l Oticial Pagador - |

! E Ingrese el No. de Cédula ! ! Ingrese el No. de Cédula

I:n caso de ingresar el numero de cédula incompleto se muestra el siguiente mensaje;

Datos de la Compafiia B ]

Q Numero de cédula etrdoneo

Nimero de lFax: Siose ingresa el numero de fax, y no esta completo se muestra ¢l
siguiente mensaje:

Datos de la Compaiia [ ]

0 Nimero de Fax enndneo
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Niimero de Teléfono: Si se ingresa el nimero de teléfono, y no esta completo se muestra
el siguiente mensaje:

Datos de la Compafia

Q Ndmero de teféfono endneo

Mientras no se realice la respectiva correccion de estos errores los procesos de

grabacion o modificacion no tendran éxito.

I'n el momento de efectuarse la grabacion o modificacion se realiza también la
verificacion de los campos necesarios, en caso de haber campos vacios se presenta el

siguiente mensaje:

Datos de la Compafia

!5 E xisten campos vacios
[ Aceptar I

Eliminar
Si desea eliminar un registro, luego de haberlo consultado haga click en el boton

Eliminar y a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Datos de la Compaiia I

2)  Estésegu de chmina

Al hacer click en SI, el registro se elimina, luego de haberse efectuado esta operacion se
limpiaran los campos de la pantalla. Usted puede verificar dicha eliminacion
consultando el registro.

Al hacer click en NO, los datos de pantalla no sufrirdn ningun cambio.
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10.4. RESPALDO DE LA BASE DE DATOS

Para accesar al submodulo de Respaldo de la Base de Datos use el Mouse (dando un

click) o presione la letra R. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

24 Spi_FRespaldo ' MmN E3

: | UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO }

Eﬂ.& X i e e ] Nombre de
| o= Respaido de la Base de Datos ||| ,laBasca

: S s e respaldar

| Bove de detos a Respaidar | -
| | Nombre del Respeido | —BAX | Nombre

| = ¢ [DESKPRO] | [maestio.mdb b -7%—"7‘“"’ para
_ ~ [roles mcb f . respaldar la
e F Base
T 1 \.Bolén

| Respaldar

v

Lista de Bases de Datos

Esta opcion permite Respaidar una base de datos del directorio en el cual se encuentran

los archivos de SoftPersonal y almacenar dicho respaldo en el subdirectorio Base.

Si desea respaldar una base de datos siga los siguientes pasos:

I. Seleccione de la lista la base de datos a respaldar, dando un click sobre el nombre de
la base. Usted observara el nombre seleccionado en la parte superior de la lista.

2. Indique ¢l nombre del archivo que respaldara la base de datos; el cual debe ser de
una longitud maxima de 8 caracteres y cuya extension sera por omision .Bak .

3. Haga click en el boton respaldar y a continuacion usted observara en la parte inferior

de la pantalla el incremento d¢l proceso de respaldo.
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Cuando el proceso ha terminado se mostrara ¢l siguiente mensaje.

v

t\m 1L

Si usted desea respaldar sin antes haber indicado ¢l nombre del archivo para sacar el

respaldo se visualizara el siguiente mensaje:

Respaldo de Base de Datos

0 No se ha especificado Nombre del Respaldo

Se debe tomar en consideracion que para efectuar este proceso no deben haber usuarios
conectados al sistema a excepcion del actual; en caso de que ésto ocurra y usted

pretenda efectuar este proceso se presenta el siguiente mensaje:

Respaldo de Base de Datos B

E wisten méas usuanos conectados al Sistema
no es posble respaldar
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10.5. RESTAURACION DE LA BASE DE DATOS

Para accesar al submodulo de Restauracion de la Base de Datos use el Mouse (dando un

click) o presione la letra E. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

#2 Spr_FRestaura MR E I

UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO | |
_ N e il Nombre de
— _ Jla Base a
l-——-]' Rastauracitin d o B4 de Daﬂ”/ restaurar
| Respaldo a recuperar: [ = ‘
Nombre con el que se recupers: | —MOB__ ok

*para

[ = ¢ DESKPRO) [ | 5’? || restaurar la
Base
| %SUFTPEH i _ !'\

% i: \, Boton

Restaurar

v
Lista de Bases de Datos respaldadas

Esta opcion permite restaurar una base de datos que ha sido previamente respaldada.

Si desea restaurar una base de datos, siga los siguientes pasos:

1. Seleccione de la lista la base de datos a restaurar, dando un click sobre el nombre de
la base. Usted observara el nombre seleccionado en la parte superior de la lista.

2 Indique el nombre de la base de datos que sera reemplazada al efectuarse la
restauracion. Por tal motivo este nombre debe ser el de una base existente cuya

extension sea .Mdb, de lo contrario se muestra el siguiente mensaje:

Aestautacion de la Base de Datos [ x]

0 Base de datos a Reemplazar no existe
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In caso de no haber ingresado dicho nombre se presenta cl siguiente mensaje:

Restauracionde Base de Datos

3. Si ya ingreso ¢l nombre correcto haga chick en 2l boton Restaurar'y a continuacion se

muestra ¢l siguiente mensaje:

Aestauracion de la Base de Datos
- El respaido a recuperar sobrescribed a la Base de Datos
\l) mencionada  Una vez que se comence el proceso no podid ser
cancelado

Cancelar

Si no desea realizar el proceso haga click en NO. Si desea cancelar el proceso haga

click en Cancelar, de lo contrario haga click en SL. A continuacion usted observara en la

parte inferior de la pantalla el incremento del proceso de restauracion.

Cuando el proceso ha terminado se mostrara el siguiente mensaje:

Aecuperacién de Base de Datos** Il

\:) Recupeiacion Teiminada

D
- |
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Se debe tomar en consideracion que para efectuar este proceso no deben haber usuarios
conectados al sistema a excepcion del actual, en caso de que esto ocurra y usted

pretenda efectuar este proceso se presenta el siguiente mensaje:

Respaldo de Base de Datos x|

Existen mas usuanos conectados al Sistema
no es posible restaual
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10.6. RESPALDO/RESTAURACION A DISKETTES

Para accesar al submodulo de Respaldo/Restauracion a diskettes use el Mouse (dando

un click) o presione la letra D. A continuacion se mostrara la siguienic pantalla:

O Sy s R SN S e

(=
X

UNDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADD
Respaido/Restauacion: Ursdad de Diskettes

Opcitn 8 Efectuar ... Advertencia...
:(P E1 Siguente Modulo permite respaldar p/o restaurar las Bases
(8 Respaldo N7 de Datos Exislentes tanto en el Directotio Piincipal en donde
CR - se encuentia el Sistema, como de las Bases que estan en el
gstauracion Ditectorio BASES hacia/desde una Uridad de Diskettes

Bases a Respaldar

[ pESkPRO] 7] [maesto mdb /ﬂ

tiansac.mdb

Boton Respaldo/Restauracion

Lista opcion nos permite respaldar o restaurar desde o hacia disquettes bases de datos
que se encuentren unicamente en cl directorio SoftPer o en el subdirectorio Base. Por
cuestiones de seguridad y para evitar que bases de datos que no corresponden a este
sistema sean alteradas en caso de que el usuario seleccione un directorio diferente al

mencionado se muestra el siguiente mensaje:

Sistema

e El dvectorio de khabajo es CASOFTPER\
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Este proceso solo puede ser efectuado por el Admimistrador del Sistema, el mismo que
tendra la precauciéon de que ningun otro usuario esté trabajando en el sistema. Usted
podra dar una voz de alerta a los usuarios conectados para que abandonen el sistema por
un momento; ya que esta operacion afecta exclusivamente a las bases donde reposa la

informacion.

Seleccione la operacion a realizar (Respaldo o Restauracion). A continuacion
seleccione el subdirectorio que contiene las bases de datos a respaldar o en el cual se
desea restaurar las bases desde ¢l disquette. Recuede que este directorio debe ser
SoftPer o Base.

Luego haga click sobre el boton Respaldo/Restauracion.

Respaldo.-

Ista opcion maneja un archivo especial que se denomina RESPA.BAT en caso de que

este archivo no se encuentre se mostrara el siguiente mensaje:

Sistema

) Auchivo RESBAT BAT o oxst, Desea Ciearo?

El archivo debe ser creado para poder realizar el proceso de respaldo. Al dar click en Sl
se creara el archivo y a continuacion se cerraran todas las bases de datos lo cual se

indicara en ¢l siguiente mensaje:

\i) Cernando Bases de Dalos. ...
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Haga click en Aceptar, y a continuacion se verificara la existencia del disquette en la

unidad A; en caso de estar vacia se muestra el siguiente mensaje:

Sistoma ________E3]

1 Inserte Diskette en la Urdad A:
para obtener Respaldo....

[Chccpia )] _ Corcels |

Al dar click en Cancelar la operacion habra sido cancelada, de lo contrario inserte el

disquette en la unidad A y haga click en Aceptar.

Al dar click en Sl usted observara la siguiente pantalla:

= Finalizado Fleshat

Ao o |m|al Jed PPN

CisSoftPer>Pkz ip -&fen atResbase.zip #.mdb

PKZIP (R) FAST!? CreatesUpdate Llrlh'rﬁ Uersion 2,049 92-01-93
Copr. 1989-1993 PKWARE Inc. ALl Rights Reserved. Shareware Uersion
FK [P Reg. U.5. Pat. and Tm. Off. Patent No. 5.081,745

80486 CPU dete ed.

ENS version derected.
DPHMI version é @ detected.
Using Raximum Conoressuon
DOS verify (s off.

Ouick Formatting drive RA:, completed.
Creating ZIP:1 B3~ /RESBASE,ZIF

Adding: (MRESTRO, 0B Def lat ing (78%), done.
Adding: ROLES. nOE ef |at ing [ 79%), done.
Addingr RP1997,HDE ef lat ing (89%), done.
Adding: TRAMSAC, MDB Def lat ing (83%), done.
Adding: SOFTHIST.ADE Deflating ( 3%), done.

Ci\SoftPer>

Fn esta pantalla usted podra ir observando el avance del proceso, el cual empezara
primero por formatear el disquette y luego respaldar. Cuando el proceso haya finalizado
esta ventana se cerrard automaticamente y a continuacion usted observara el siguiente

mensaje:
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Sistema I

L | Pioceso Tetmmado....

Haga click en Aceptar, las bases se abriran nuevamente con lo cual se visualiza el

siguiente mensaje:

Sistema

\i‘) Se abxiewon nuevamende las Bases....

Restauracion.-

Fsta opcion maneja un archivo especial que se denomina RESUNDO.BAT en caso de

que cste archivo no se encuentre se mostrara cl siguiente mensaje:

2) Auchivo RESUNDD BAT ro i, Desea Crear?

No |

El archivo debe ser creado para poder realizar el proceso de restauracion. Al dar click
en Sl se creara el archivo, y a continuacion se cerraran todas las bases de datos lo cual

se indicara en el siguicnte mensaje:

\i‘) Cenando Bases de Dalos.. ..
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Haga click en Aceptar y a continuacion se verificara la existencia del disquette en la

unidad A; en caso de estar vacia se muestra el siguiente mensaje:

(1 Inserte Diskette en la Uridad A:
para niciar Restawacion...

Al dar chck en Cancelar la operacion habra sido cancelada, de lo contrario inserte el

disquette en la unidad A y haga click en Aceptar.

Al dar chick en SI usted observara la siguiente pantalla:

# Finalizado - Resbat

A -] Cmje) @] 2f& Al

Ci1\SoftFer>Pkunz ip a:Resbase.zip

Cope: 1088 1909 Pilme 1hc. AT1 H100{5"Reserved. “Regletered vers on
S M version S. B8 detected.

s OPHI version ©.99 detected.
SearchmgeZIP' A: RESBASE.

ZIP
Ineert t disk oF the backu set — Press a k when re
PRUNZ [P1 (WIB) Warn in ¥ e reny aninre:” Benalte tumsaini?a
{nFlat}ng. ?[6
nflating:
I:;lumgs RP r%a
ng:
i [ ng: 8%,
C:\SoftPer>

En esta pantalla usted podra ir observando el avance del proceso, el cual empezara

primero solicitando el Gltimo disquette aun cuando el respaldo solo ocupe un disquette,

en tal caso este mismo sera el ultimo; pulse Enter y el proceso empezara. En caso de

que las bases a restaurar ya existan en el subdirectorio seleccionado usted observara el

siguiente mensaje en la pantalla anteriormente mostrada:

Overwnite (y/n/a/r).

PROTCOM Capitulo X - Pdgina : 24 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

Lo que mnos indica si descamos sobreescribir las bases a restaurar
{yes/no/todas/reintentar), pulse una de las letras indicadas en el mensaje para continuar

con la operacion.

Cuando el proceso haya finalizado esta ventana se cerrard automdticamente y a
continuacion usted observara el siguiente mensaje:

Sistema

1) Pioceso Teminatks..

Haga click en Aceptar, las bases se abriran nuevamente con lo cual se visualiza el

siguicnte mensaje:

Sistema

\i‘) Se abneron nuevamente las Bases....
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10.7. COMPACTACION DE 1A BASE DS DATOS

Para accesar al submodule de Compactacion de 1a Base de Datos use el Mouse (dundo

nnclick) o presione laletra €A continuacton se maostrad la siouiente pan‘aiia

18 o [l X0 I 'T-vq"l\g TETWT ’:-;;-r-;;—p-‘ar -3 A[ﬂ:;'v ""fW'\’PW"‘!' " cf-—-— :_.'
[.‘l':'?.u‘..v': ﬂ'-r 4'{;&-«'" 'J.uf ? ,‘:f-.m.'.':u .,-..ivi E '5; ﬁ?: _ia a2 Al . .l‘. \J £, :-I\.-! .;3:
e et L S
H
! 204D FTRATIVA O ALCANTARR LABO Gomioz POV
2 3 Sistesna e Perronal y Rod da Pagos Eabacthne J it ll
| Y CompaytariGn de la lase e Patos i
it U'SaAr et L™ tn.oR i
Nasths 2 o Avibavn l_-......-......_..*“.- T l
e Unaddadie da Pisco '
frream-ten midly S e e i I
I,.-... -y [ e wisamng | |
jtiens ac.rudh lll rectosios !
l 1.\...'_' k%a}iwff\__:
! _Jayuda
} . __ih~kup St R
Ibase = Sils SErRIE
e e '%( J t‘U \
1[,'_'_..‘._. B |
\‘. .
@y S .j 2.0 }
S . R B A S S e i i e e o
List de Avchiivos Gotoa Comy aclar

Licta opoidan nos ponmnle compactar una base datos tnicamente del divecterio donde ¢
¢ ]

cretonta insta'ado ol sistema. Por cueslienes de segandad y para evilar ¢ue bases de

Giles e o ceresponden a este sistcma scan at'era das el usuario, no lendra aceewo a

sobcecrecomy g pmded de dove o an daectono,

1 gemaae erenrpade de reelizar este proceso eadid 1a precaucion de que ningin oio
vroaaiio et abepando ca el sistema, para fo coal poeded gimise obsenando ¢l coadio
de sdnitos conectados inciudo ¢ nusmo comao usaanio. Usted podid dar una vos de
dhorta en bace al cuadro de nsuarios conectados para gue salgan del sistema por un
rneiio, ya e osta operacion afecta exclusivamente @ las bases donde reposa la

I epnsen

|
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Si desca compactar una base de datos seleccione de la lista de archivos un nombre
dando click con el Mouse, luego haga click sobre el boton Compactacion; a

continuacion se mostrara ¢l siguiente mensaje:

F ) Esté seguro de compacte la base de datos

w |

Al hacer click en NO el proceso no se efectuara, de lo contrario usted podra observar
que el puntero del Mouse cambiara durante el tiempo que demore este proceso. A la

culminacion de éste se mostrara el siguiente mensaje:

Softpe™1

Proceso de Compactacion Ok..
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10.8. REPARACION DE LA BASE DE DATOS

Para accesar al submodulo de Reparacion de la Base de Datos use el Mouse (dando un

click) o presione la letra P. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

L | Spr_FRepaia

r%‘- UMIDAD OPERATIVA DE ALCANT, Usuario: Fisnm |
\.,J Sistema de Personal v Rol de Pagos Estecién: E——‘—— |

Reperscion de la Base de Datos - " O ;
Reparar ) | Usuarios Conectados —

Nombre de Archivo: | 1.

bhistory. mdb Unidades de Disco i

broles. mdb | " |
rim———y [Dc meskprol -] | | |
Dwectonos

o, | 05, 1
_JSOFTPER

v

Boton Reparar

Esta opeion nos permite reparar una base datos unicamente del directorio donde se
encuentra instalado el sistema. Por cuestiones de seguridad y para evitar que bases de
datos que no corresponden a este sistema sean alteradas, el usuario no tendra acceso a

seleccionar una unidad de drive o un directorio.

El usuario encargado de realizar este proceso tendra la precaucion de que ningun otro
usuario esté trabajando en el sistema, para lo cual podra guiarse observando ¢l cuadro
de usuarios conectados incluido ¢l mismo como usuario. Usted podra dar una voz de
alerta en base al cuadro de usuarios conectados para que salgan del sistema por un
momento, ya que esta operacion afecta exclusivamente a las bases donde reposa la

informacion.

PROTCOM Capitulo X - Pdgina : 28 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

Si desea reparar una base de datos seleccione de la lista de archivos un nombre dando
click con el Mouse, luego haga click sobre el boton Reparacion; a continuacion se

mostrara el siguiente mensaje:

bbaoden 5 s S

Al hacer click en NO el proceso no se efectuara, de lo contrario usted podra observar
que ¢l puntero del Mouse cambiara durante el tiempo que demore este proceso. A la

culminacion de este se mostrara el siguicnte mensaje:

Softpe™1 -
Proceso de Reparacion Ok

PROTCOM Capitulo X - Pdgina : 29 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

10.9. CAMBIO DE USUARIOS

Para accesar al submodulo de Cambio de Usuarios use el Mouse (dando un click) o

presione la letra A. A continuacion se presenta la siguiente pantalla:

24 Spi_FCambioUsuario ™

% Ususrio Actusl || USROT

Cambio de Passeword
Usuar P

o assword
(TR ~ |
)| ¥

Boton Cambiar

Si desea realizar un cambio de usuario siga los siguiente pasos:

1 Seleccione del combo de usuarios ¢l nuevo usuario; es decir, el que seria de ahora en
adelante el usuario actual.

2. Usted no puede seleccionar el usuario actual, en este caso se mostraria el siguiente
mensaje;

Cambio de Usuatios I

3. No puede seleccionar un usuario al cual se le haya establecido una sesion, si €sto

sucediera se visualiza el siguiente mensaje:
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Cambio de Usuarios

(u Ya se ha establecido previamente una sesién

La solucion ante este error puede darse restableciendo la sesion a dicho usuario, lo
cual puede hacerlo en la opcion Restablecer sesiones.

4. Si usted ha seleccionado el usuario correcto, proceda a ingresar el password del

mismo.

5. Si el password es incorrecto se mostrara el siguiente mensaje:

Cambio de Usuanos -~ B3 !

Q Password Endneo

6. Cuando haya scleccionado el usuario e ingresado el password correcto haga click en

el botén Cambiar y a continuacion se muestra el siguiente mensaje:

Al dar click en NO los datos no se modificaran, de lo contrario se presentara el mensaje
de Actualizacion OK y se refrescara dicho cambio en la parte superior de esta pantalla.
Al efectuar un cambio de usuario se habilitaran los modulos respectivos al nuevo

usuaro.
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10.10. USUARIOS DEL SISTEMA

Para accesar al submédulo de Usuarios del Sistema use el Mouse (dando un click) o
presione la letra U. Este submodulo esta formado por 2 opciones: Mantenimiento de

Usuarios y Sesiones del Sistema, las mismas que se detallan a continuacion.
10.10.1. Mantenimiento de Usuarios

Una vez que ha ingresado al menu de Sistema y seleccionada la opcion de Usuarios del
Sistemna, presione la letra M, 0 dé un click en la opcion Mantenimiento de Usuarios. A

continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

#4 Spi_FUsuartios

r%;z_ UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Usuerio: JUSROT
w Sistermna de Personal y Rol de Pagos Estecion: [E 01 ‘;
Mantenimiento de Usuerios SR

L%D Usuanas l C-"{B Niveles de Acceso ﬁ i Médulos I

Nivel de Acceso: r _.I P_—Apm"'ﬁfmgﬂ

| Estacién: — :

5 HEEIRIE

P TV |ingese lacave conesponderte padlusuane. | g 2B

Fsta pantalla esta formada por 3 ventanas u opciones: Usuarios, Niveles de Acceso y
Modulos. Usted podra hacer uso de los botones de la parte inferior de esta pantalla de
acuerdo a la opcion que haya activado. A continuacion se describen cada una de estas

opciones:
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10.10.1.1. Usuarios

Fsta ventana puede activarse haciendo un click sobre la palabra Usuarios o pulsando
Alt + U, la pantalla activa para esta opcion es la mostrada anteriormente. Inicialmente
el cursor se mostrara en el campo clave, el resto de botones estaran 1nactivos excepto

imprimir, limpiar pantalla y salir.

Ingreso Consulta
1. Si desea ingresar un NUEVO USUArio, NO SEra Necesario que usted asigne la clave a este
usuario; simplemente pulse <Enter> con el campo clave en blanco y a continuacion

se mostrara el siguiente mensaje:

\‘.p Desea ingresar nuevo USUAN0

W |

[S]

~ Al hacer click en NO se cancela esta operacion.

3. De lo contrario un nuevo usuario a sido generado, siguiendo la secuencia del ultimo
usuario existente.

4 Usted solo tendra acceso a ingresar el Password y seleccionar el Nivel de acceso a

este nuevo empleado.

Lh

~Luego de haber ingresado los datos anteriores haga click en el boton Aceptar, a

continuacion se mostrara ¢l siguiente mensaje:

!5 Nuevo Usuano : USR03

o

Este mensaje indica la clave asignada al nuevo usuario, usted puede consultar con esta
clave si desea verificarlo. Luego se mostrara el mensaje de Actualizacion OK y los

campos de la pantalla se limpiaran.

PROTCOM Capitulo X - Pdgina : 33 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

Modificar

Si desea modificar los datos de un usuario, siga los siguientes pasos:

1. Realice una consulta; ingrese la clave del usuario, si este existe se mostraran los
datos, en los cuales solo podra modificar el nivel de acceso y el password.

2. A continuacion haga click en el boton Aceptar y se presentara el siguiente mensaje:

"\?) E st4 seguro de modificar usuario

Al hacer click en NO los datos no se alteraran, de lo contrario se efectua la
modificacion, se muestra ¢l mensaje de Actualizacion OK y se limpian los datos de la

pantalla.

Usted puede realizar una modificacion siempre y cuando el usuario tenga el estatus de

activo, como s¢ muestra en la siguiente pantalla:

‘ : F
raet UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Usuario: [USROT |
Sisterna de Personel y Rol de Pagos Estacitn: [t 01 f

Mantenimiento de Usuarios

% Usuanos I ‘:@ Niveles de Acceso

S et

Clave e el

Nivel de Acceso: |EQ j }Eﬁnmlsmﬁmn DEL SISTEMA

 Estacién: -

R || %

Opn 16068 Ingese dpssword delusuaio. g eo
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Si el estatus es inactivo como s¢ muestra en la siguiente pantalla, siga los pasos

descritos a continuacion para reactivar el estatus:

& Spr_FUsuatios

"-:;‘5 UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Uswarto: JUSAOT |
w Sistermna de Personal y Rol de Pagos Estacion: [E01 ‘
%’ Usuanios l <=9 Niveles de Acceso ﬁ Modulos l

 Clave: [ Pavsword: [T — r

Nivel de Acceso: I _J WG”ADUH

- Estacién: I___

P 16/06/9 Haga CLICK para gusdar o modficar rformacion de los ususrios. g s

Reactive el estatus haciendo uso del boton Aceptar, donde se mostrara el siguiente

mensaje:

Usuarios Ei

'\?) E st4 seguio de reactivar el usuano

s

Al dar click en SI este usuario pasara a ser activo, se mostrara el mensaje de

Actualizacion OK y los datos de pantalla se limpiaran; de lo contrario seguira con su

estatus de inactivo.
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Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Usuarios

Password: Si el password del usuario no ha sido ingresado se mostrara cl siguiente
mensaje:

Usuarios |

0 Emor en campos de informacion

lsuario no existe: Si se consulta un usuario que no existe se muestra el siguiente
mensaje:

Usuarios

Q Clave de usuario no exisle

Eliminar
Si usted desea eliminar un usuario haga click en el boton Eliminar, a continuacion se

mostrara el siguiente mensaje:

Usaatios Lk Bl

\?') Esta seguro de efiminar usuanos

Mo |

Al dar click en NO los datos no sufren ninguna alteracion, de lo contrario ¢l registro no

se elimina fisicamente solo cambiara su estatus de activo a inactivo.
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10.10.1.2. Niveles de Acceso

Usted puede activar esta ventana dando un click sobre la palabra Niveles de Acceso o

pulsando Alt + N. La pantalla activa para esta opcion se muestra a continuacion:

8 Spr_FUsuarios

z';;-t_ UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Usuario: ﬁsnm |
i Sisterna de Personal y Rol de Pagos Estecibn:FOT

% Usuanos ﬂ Nrveles de Acceso R ﬁ Mdbdulos
Nivel de Acceso: [0 ] ot

D escripcidn: l

A< T

Py 1/06/38 [Hoge CLICK pasa selecciknes o Nivel deAccess. - - '“‘“““frg'm'_m

Inicialmente el cursor se mostrara en el campo nivel de acceso, el resto de botones

estaran inactivos excepto imprimir, limpiar pantalla y salir.

Ingreso Consulta

I. Si desea ingresar un nuevo nivel de acceso, no serd necesario que usted asigne el
nivel de acceso; simplemente pulse <Enter> con el campo nivel de acceso en blanco
y a continuacion se mostrara el siguicnte mensaje:

Usuatios

\‘?) Desea ingresar nuevo nivel de acceso

No |

2. Al hacer click en NO se cancela esta operacion.
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3. De lo contrario un nuevo nivel ha sido generado siguiendo la secuencia del ultimo,
usted podra observar el codigo del nuevo nivel en el campo de nivel de acceso.

4. Ingrese la descripcion del nivel de acceso.

S. Indique la categoria del usuario al cual se le asignara el nuevo nivel: Usuario,
Administrador o Sistema.

6. Haga click en el boton Aceptar, a continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

Usuanos

\?) E st4 seguio de grabar Niveles de Acceso

Al dar click en NO la operacion sera cancelada, de lo contrario los datos seran
almacenados, luego se mostrara ¢l mensaje de Actualizacion OK y los campos de la

pantalla se limpiaran.

Modificar

Si desea modificar los datos de un nivel de acceso, siga los siguientes pasos:

1. Realice una consulta; ingrese o seleccione el nivel de acceso.

2. Modifique los campos deseados.

3. A continuacion haga click en el boton Aceptar y se presentara el siguiente mensaje:

Usuarios

2) Esth g de modiicarrived

Al hacer click en NO los datos no se alteraran, de lo contrario se efectua la
modificacion, se muestra ¢l mensaje de Actualizacion OK y se limpian los datos de la

pantalla.

Usted puede realizar una modificacion siempre y cuando el nivel de acceso tenga el

estatus de activo, como se muestra en la siguiente pantalla:
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f‘;:"‘t UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Usuario: [USROT

Sigterna de Personal y Rol de Pagos Estacién: £ 01
_H-ntminluto du_lbuuiop

% Usuanios c@ Niveles de Acceso % Madulos I

Wridehooos <] @ [

Dorcipcites |

Categoria del Usuario: & |jqumio '(.. Admi m '(. 5 e

Rl ||| 9

%HM }Hagaﬂjﬂ(paumudmvddem” ey tﬁmm

Si el estatus es inactivo como se muestra en la siguiente pantalla, siga los pasos

descritos a continuacion para reactivar el estatus:

4 Spr_FUsuarios

f‘;::-"'-‘:_‘ UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Usuario: pSHD'I j
W Sisterna de Personal y Rol de Pagos MFUI ‘
Mantenimiento de Usuaries !

% Usuasios =9 Niveles de Acceso lﬁ ﬁddulosl
Nivel de Acceso: 01 vl | TSI

Descripcion: ]

Categoria del Usuanio: | Utsaio € Admin m‘ - idm o

Spy 16706798 Hoga CLICK para guardar o modiicar momacién de ot usuaios | g 1813
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Reactive el estatus haciendo uso del boton Aceptar, donde se mostrara el siguiente

mensaje:

Usuarios B

\") Esté seguo de reactivar nivel

Al dar click en SI este usuario pasara a ser activo, se mostrara el mensaje de
Actualizacion OK y los datos se limpiaran de la pantalla; de lo contrario seguira con su

estatus de inactivo.
Errores: Ingreso o Modificacion de los campos de Niveles de Acceso

Descripeion: Si la descripeion del nivel de acceso no ha sido ingresada se mostrara el
siguiente mensaje:

Usuarios |

Q No se ha ingresado descrpcion del nivel

Al momento de efectuar una grabacion/modificacion se verificara si los datos son

validos, caso contrario se muestra el sigurente mensaje:

0 Eror en campos de mformacion
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Eliminar
Si usted desea eliminar un nivel de acceso haga click en el boton Eliminar, a

continuacion se mostrara el siguiente mensaje:

- p |
Usuarios i

) Esté sogueo do chminarivees de acceso

Al dar click en NO los datos no sufren ninguna alteracion, de lo contrario el registro no
se elimina fisicamente solo cambiara su estatus de activo a inactivo.
Recuerde que solo puede eliminar un nivel de acceso que no haya sido asignado a

ningun usuario.

10.10.1.3. Modulos

Usted puede activar esta ventana dando un click sobre la palabra Médulos o pulsando

Alt + M. La p~ntalla activa para esta opcion se muestra a continuacion:

: UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO - -
N Sistema de Personaly Rol de Pegos ' Esteciémz [EOT

w Usuarnios I C:-':B Niveles de Acceso [ % Médulos

[ Hivdduﬁ.m'm _:J FAPAUTADDN
| d.del Modulo: [ E]

5 HEEIEE

EnA 13/06/% [ Haga CLICK para seleccionar el Nivel de Acceso oF1 para obtener méchi | g 21:05
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Esta opcion permite asignar modulos del sistema de acuerdo a los niveles de accesos

previamente ingresados.

Si usted desea asignar un modulo a un nivel de acceso siga los siguientes pasos:
1. Seleccione un nivel de acceso.
2. A continuacion seleccione un modulo del sistema.

3. Haga click en el boton Aceptar, y se mostrara el siguiente mensaje:

Lo cual indica que el modulo ha sido asignado correctamente. En caso de que este
modulo ya se lo haya asignado previamente se mostrara el siguiente mensaje:

Usuarios '

1) Médubo ya ha sido asignado

Usted puede eliminar una asignacion seleccionando el nivel de acceso y el modulo
asignado, posteriormente haga click en el boton Eliminar, donde se presentara el

siguiente mensaje:
\?) E st4 seguro de ebminar médulos asignados

No |

Al dar click en SI se habra ehiminado la asignacion, de lo contrario se mantendra como

estaba.
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Si usted deseara asignar un modulo a un nivel de acceso al cual no le corresponde, se

muestra el siguiente mensaje:

Usuarios [ ]

0 El médulo no conesponde al nivel de acceso

Errores:
Mientras no se realice la respectiva correccion de los errores, presentados en cada una

de las opciones, los procesos de grabacion o modificacion no tendran éxito.

Imprimir

Puede emitir un reporte de Usuarios, Niveles de Acceso o Modulos en el momento que
desee. dando click en el boton Imprimir se mostrara ¢l Cuadro de Impresion No. 1
correspondiente a la ventana activa, con lo cual podra ejecutar un reporte por pantalla o

impresora.
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10.10.2. Sesiones del Sistema

Una vez que ha ingresado al mena de Sistema y seleccionada la opcion de Usuarios ¢}

Sistema, presione la letra S o dé un click en la opcion Sesiones del Sistema.

Si usted no salio correctamente del sistema la clave con la que estuvo trabajando se
bloquea, es decir dicha sesion quedo incompleta. En estos casos usted puede restablecer
la sesion con la cual estuvo trabajando para desbloquear su clave, haciendo uso de esta
opcion. Obviamente quién efectie esta operacion sera el administrador del sistema para
¢l cual no se le establecera ninguna sesion, por tal motivo este tendra acceso al sistema

en cualquier momento. A continuacion se mostrara la pantalla de sesiones del sistema:

23 Spr_FConsusuarios

UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO

;‘éj.;“ Usuerio: SROY
- Sistemna de Personal y Rol de Pagos Estecion: 01

Restauracion de Sesiones del Sistema

Sesiones de Usuarios

Formatos de Presentacidn

[@: lcono hi

0

@} 13/06/98  Seleccione el usuario al que desee restablecere una sesion ;ﬁ 21110

Usted observara en esta pantalla los usuarios que han tenido sesiones incompletas y
ademas el usuario actual. Puede seleccionar 2 formatos de presentacion: en forma de
Icono como el mostrado en esta pantalla o en forma de Reporte como se muestra a

continuacion:
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2 Spr_FConsusuatios

UMIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO

é:";’ Sistema de Personal y Rol de Pagos Esteciore  [EO3

[ Sesiones de Usuarios

@ é { Formatos de Presentacion

USRGZ USR03 & oo 2]

j%wosm | Seleccione el usuario al que desee restablecerle una sesion 8 1852

Para restablecer una sesion seleccione el usuario deseado dando un click sobre este y se

mostrara el siguiente mensaje:

| Hestablecer Usuarios '

\?‘) Disssa restablecer la sesidn del weumic USROT

- No I

En este mensaje se mostrara el usuario al cual se va a restablecer la sesion. Al dar chick

en NO los datos no sufriran alteraciones, de lo contrario se mostrara ¢l siguiente

mensaje:

Restablecer Usuanos Bl

Q Actualizacion Ok...

[ Aceptar ]
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Ahora usted podra apreciar que este usuario ha desaparecido de los mostrados en
pantalla, lo cual indica que dicho usuario podra hacer uso de su clave normal y empezar

una nueva sesion de trabajo.

Usted no podra restablecer una sesion al usuaro actual, si selecciond este usuario ¢

indico que SI deseaba restablecer la sesion se presentara el siguiente mensaje:

Aestablecer Usuarios

0 Usuano Actual, no puede restablecer la sesion
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10.11. INFORMACION HISTORICA

Para accesar al submodulo de Informacion Historica use el Mouse (dando un click) o
presione la letra 1. Este submodulo esta formado por 3 opciones: Baje de Roles
Procesados, Restauracion de Roles dados de Baja y Baje de Informacion Historica, las

mismas que se detallan a continuacion.

10.11.1. Baje de Roles Procesados

Una vez que ha ingresado al meni de Sistema y seleccionada la opcion de Informacion
Historica, presione la letra B o dé un click en la opcion Baje de Roles Procesados. A

continuacion se mostrara la siguiente pantalla:
21 Spr_FRolesBaja ™ E3
UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO |
ﬂ Baje de Roles Procesados B

Emplesdo [N ] [EMPLEADOS

Contrato [co :]pfommmoos

| Foles Procesados | Roles a darse de baja
) '
{ I
|| 9
[ 0x

Este proceso permite dar de baja los roles procesados, para ahorrar espacio fisico en el

disco duro; si desea realizarlo siga los siguientes pasos:

1. Seleccione ¢l tipo de empleado.

2. Seleccione el tipo de contrato.

PROTCOM Capitulo X - Pigina : 47 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

Ahora usted observara en el lado izquierdo los roles procesados, seleccione aquellos
que desea dar de baja, de la siguiente manera:

Seleccione el rol de la columna roles procesados con el puntero del mouse y,

_ , >»> ;
Luego haga click sobre el boton . usted observara que el rol

seleccionado aparecera del lado derecho (columna de roles a darse de baja).
Si usted no ha seleccionado ningun rol y ha dado click sobre este boton se muestra el

siguiente mensaje:

SoftPersonal

0 No se ha ssleccionado ningdin Rol

{Aceptar ]

Si desea regresar un rol de la columna roles a darse de baja a la columna de roles

£

procesados haga click sobre este boton

Luego de tener los roles a darse de baja, haga click sobre el boton ejecutar.
A continuacion se verificara que existan roles a darse de baja, de lo contrario se muestra

el siguiente mensaje:

SoftPersonal |

0 Nomhapespeﬁcadoﬂde:abq’a

PROTCOM Capitulo X - Pdgina : 48 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Personal y Rol de Pagos

Si el proceso se llevo a cabo con éxito, al final se presenta el siguiente mensaje:

10.11.2. Restauracion de Roles dados de Baja

Una vez que ha ingresado al menu de Sistema y seleccionada la opcion de Informacion
Historica, presione la letra R, 0 dé un click en la opcion Restauracion de Roles dados de

Baja. A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

24 Spi_FRestauraBajados - MEE|

UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO
Recuperacién de Roles dados de Baja =

— e e R I T T e i

Contrato
[co ~]ICONTRATADOS -

i; Rol a Recuperar f Recuperar desde

| [ [ =2 c. PESKPRO] B2 N EE 5 .
‘ : G broles. mdb = I
I _JSOFTPER oyl

Boton Restaurar

Este proceso permite recuperar los roles perdidos en base a los roles dados de baja y los
respaldos de disquettes; si desea reahizarlo siga los siguientes pasos:
I. Seleccione el tipo de empleado.

2. Seleccione ¢l tipo de contrato.
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Ahora usted observara en el lado 1zquierdo los roles dados de baja previamente por la

opcion Baje de Roles de Pagos, seleccione el rol a restaurar.

1. En el lado izquierdo se visualizara las bases de datos correspondientes a los roles
dados de baja, las mismas que se encuentran en el subdirectorio Backup. Seleccione
la base respectiva.

2. A continuacion haga click sobre el boton Restaurar.

St usted no ha seleccionado ningun rol y a dado click sobre este boton se muestra el
siguiente mensaje:

SoftPersonal

0 Seleccione el Aol a restaurar

St usted no ha seleccionado desde qué base de datos desea restaurar, se presenta el

siguiente mensaje:

SoftPersonal |

0 Seleccione desde la Base de datos a Restawar

@

Cep H
——

Si el proceso se llevo a cabo con éxito, al final se presenta el siguiente mensaje:

SoltPersonal B

| Pioceso Teiminado
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10.11.3. Baje de Informacion Historica

Una vez que ha ingresado al meni de Sistema y seleccionada la opcion de Informacion
Historica, presione la letra A, o dé un click en la opcion Baje de Informacion Anual. A

continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

24 Spi_FBajeDatos A SN s S T R S W 1
G UNIDAD OPERATIVA DE ALCANTARILLADO Ao |
N Sistema de Personal y Rol de Pagos 01
= Baje de Informacidn Histérica Estacién: i

Daolos para la informacion adardebaja ~—— 7T T T T T

. Tipo de Informacidon (™ incrementos g ' |
Afio : - o 7 v ‘g ||
| @ Valores Provisiones (" Apuites al Seauo ’Qﬁ & -

(" Histérico de Sueldos ' Pago de Bubros Anuales

Datos de la Informacion a lmporlar

( e S—— S

Afo : [1997 | | o '
Tipo de Informacién | — c [DESKPRO]
® Valgies Provisiones
" Higténco de Sueldos |
" Valores por Ingrementos _JSOFTPER

E
=l
F Pmde Rtpm Ms = e e e s / Selsom— P { i

Lista de Archivos Boton Importar ~ Boton Eliminar

_ACA

Este proceso permite dar de baja a la informacion anualmente de los ultimos 3 afios con
respecto al afio de proceso, asi como también importar informacion de un respaldo

anterior.
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Datos para la informacion a dar de baja.

1. Indique el afio.

2. Seleccione el tipo de informacion a dar de baja: Valores Provisiones, Historico de
Sueldos, Valores por Incrementos, Aportes al Seguro, Pago de Rubros Anuales.

3. Haga click en el boton elimiar.

Datos de la informacion a importar.

1. Indique el afio.

2. Seleccione el tipo de informacion a dar de baja: Valores Provisiones, Historico de
Sueldos, Valores por Incrementos, Aportes al Seguro, Pago de Rubros Anuales.

3. Seleccione de la lista el archivo a recuperar.

4. Haga click en el boton importar.
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Para accesar al menu de Ayuda pucde hacerlo por medio del Mouse (dando un click) o

presionando la combinacion de teclas Alt +Y.

11.1. BUSCAR AYUDA ACERCA DE ......

Iista opcion permite obtener una guia rdpida de cada una de las opciones de
SoftPersonal. Usted puede hacer uso de esta opeion para llamar a una ayuda en linea en

el momento que asi se requiera.

11.2. CALCULADORA

Fsta opcion activa la calculadora de Windows 957, como ayuda inmediata para los

calculos manuales en caso de requerirse.

™ Calculadora M& 3

Edcdn Yer Ayuda

[ 0,
I— Back| CE | C J
MC 7 i} 9 ! | sqrt

MR 4 5 b *

MS 1 2 3 - 1x

M+ 0 +}- ; + =

11.3. ACERCA DE SOFTPERSONAL

Ista opcion informa al usuario los derechos del sistema. A continuacion se¢ muestra la

stguicnte pantalla:
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84 Aceica de. ..

Boton

Presentar

Informacion

Jsted puede obtener informacion del sistema haciendo click en el boton Presentar

Informacion, y a continaucion se mostrara la siguiente pantalla:

82 Acerca de.. MEE

7 Informacion del Sistema -~ — —

Diectono de Windows:
Version de Windows:
Duwectono Actual de Trabaj:
Procesador.

l

‘.

I

—
Sistema de Archivos: [

[

[ .

r

I

N TR LRI B

Memona Total

Memaria Disponible:

Cap. Total del Disco Duro: ‘

Cap. Disponible Disco Dusa: f ﬂ
|

Si desea retornar a la pantalla anterior haga click nuevamente en el boton Presentar

Informacion.
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Almacenar.- Registrar, escribir o ingresar datos en una computadora o en un soporte de

almacenamiento externo de memoria.

Archivos.- Conjunto de datos almacenados segun un rasgo comun a todos ellos.

Base de Datos.- Conjunto de ficheros de datos organizados segun un método que
facilita la actualizacion, acceso y recuperacion de la informacion contenida en ellos. El
uso de la base de datos se restringe a una o varias computadoras, mientras que el banco

de datos es de uso general.

Bonificacion Complementaria.- Constituyen asignaciones adicionales al sueldo basico
del servidor publico, exclusivamente las siguientes

a) Subsidio de antigiiedad,

b) Décimo tercero, décimo cuarto y décimo quinto sueldos;

¢) Bonificacion por responsabihidad;

d) Bonificacion por titulos académicos, especializaciones y capacitacion adicionales. y.

¢) Gastos de representacion.

Bonificacion por Responsabilidad.- Constituye una asignacion complementarna
mensual de estimulo que se paga al servidor publico, con referencia al sueldo basico

que percibe y en mérito a la naturaleza de las funciones que desempeiia.

Bonificacion por Titulos Académicos, especializaciones y capacitacion.- La
bonificacion por titulos académicos, especializaciones y capacitacion adicionales
constituira una retribucion mensual, que se concedera siempre y cuando tales titulos
académicos, especializaciones y capacitacion sean adicionales a los establecidos como

requisitos minimos para toda clase, de conformidad con la clasificacion de puestos.

Byte.- grupo de 8 bits con ¢l que se presenta un caracter. Las instrucciones en lenguaje
maquina de una computadora ocupan 1, 2 0 3 bytes. Es la unidad de memoria mas
pequeiia que puede almacenar la C.P.U y su contenido puede ser cualquier numero

binario entre 00000000y TTTTTT11
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Caracter.- Cualquier simbolo utilizado para representar lctras, cifras, signos de

puntuacion, otros signos especiales, etc. Cada caracter ocupa un byte de memoria.

Compensacion salarial por el incremento del costo de vida.- Es un beneficio de orden

social a que tienen derecho todos los trabajadores de los sectores publicos y privados.

Contrasefia.- Caracteristica de seguridad por software que permite utilizar el
computador solo después de ingresar una palabra o codigo secreto preestablecido y

exclusivo.

C.P.U.- Unidad Central de Proceso. Elemento central del ordenador, con su propia
memoria de acceso inmediato, su UAL (Unidad Aritmética Logica) y su unidad de
control, cuya funcion es supervisar a las demas unidades. Todos los movimientos de

datos entre el ordenador y los periféricos a ¢l estan conectados por esta unidad.

Cursor.- Raya o marca luminosa que indica el lugar que ocupara el caracter que se
quiere visualizar en la pantalla de cualquier terminal de computadora. Tiene movilidad

programada por toda la pantalla.

Décimo Cuarta Remuneracion.- Consiste en una bonificacion adicional a que ticnen
derecho a percibir los trabajadores de sus respectivos empleadores en un monto
cquivalente a 2 salarios minimos vitales generales vigentes de su respectiva categoria

ocupacional.

Décimo Quinto Sueldo.- Beneficio adicional a los vigentes, a que tiene derecho los

trabajadores de los sectores publico y privado en todo el territorio nacional.

Décimo Sexto Sueldo.- Beneficio adicional adquindo para los trabajadores y
empleados de los sectores publico y privado. EI monto sera el equivalente a la octava

parte del sueldo mensual.
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Décimo Tercera Remuneracion.- Es considerado como una remuneracion adicional a
que tienen derecho los empleados y trabajadores de los sectores publico y privado, a
recibir de sus respectivos empleados o patronos, una suma cquivalente a la doccava

parte de las remuneraciones totales percibidas durante el afio calendario respectivo.

Disco Duro.- Disco magnético de un material rigido (aluminio, por ¢jemplo), utilizado

para almacenar datos. Posec mayor capacidad que un disquete o disco flexible.

Ejecutar.- Referido a programas o aplicaciones, significa ¢l proceso normal de este

programa o aplicacion por parte de la computadora.

Fondo de Reserva.- Todo empleador de caracter privado o publico, tiene la obligacion
de depositar en el TESS los Fondos de Reserva, por cada uno de los trabajadores que
estén a su cargo o servicio por mas de un afio, el deposito corre a partir del segundo
ano.

Los Fondos de Reserva equivalen a la doceava parte de la remuneracion percibida por el

trabajador durante una afto de servicio.

Gastos de Representacion.- Constituyen asignaciones complementarias que s¢ otorgan

a los funcionarios, en razon del desempeiio de las funciones y jerarquia de sus puestos.

Hardware.- Conjunto de componentes fisicos (cables, tornillos, placas, etc.) que

constituyen una computadora.

Hoja de Calculo.- Programa de los microcomputadores especialmente disefados para

realizar procesos de presentaciones graficas y estadisticas.

Horas Extras.- Cuando por necesidades de servicio debidamente justificadas, se
requiera que un funcionario o empleado publico trabaje fuera de las ocho horas diarias
determinadas en la Ley y de acuerdo al horarno de cada institucion, tendra derecho a
percibir horas extraordinarias de trabajo. Se pagaran tambi¢n horas extras a los

servidores publicos que por orden de autoridad competente, deban trabajar en dias de
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fiesta o de descanso obligatorio, salvo que el trabajo extraordinario obedeciere a una

declaratoria de emergencia.

Impresora.- Dispositivo que reproduce sobre papel los datos que constituyen la salida

del Sistema de Proceso.

Lenguaje de programacion.- Sistema de signos y simbolos que, mediante un conjunto
de reglas, permite la construccion de programas con los que la computadora puede

operar.

Licencias.- No se concedera licencia para ausentarse o dejar de concurrir diariamente a

sus oficinas, a los funcionarios o empleados que gocen de sueldo.

Licencias con sueldo.- Todo funcionario o empleado tendra derecho a gozar de licencia
con sueldo por enfermedad, hasta por sesenta dias cada afio, por calamidad doméstica
hasta por ocho dias, y por estudios relacionados con el interés de la Administracion

Publica, hasta por dos afios.

Licencias sin sueldo.- Con sujecion a las necesidades del servicio, el Jefe de una
oficina podra conceder licencia sin sueldo, hasta por quince dias del calendario; y con
aprobacion de la autoridad nominadora respectiva, hasta por sesenta dias, durante cada

afo de servicio.

Memoria.- Dispositivo o parte de un equipo, destinado a almacenar de forma temporal
o permanente informaciones codificadas y a devolverlas cuando se soliciten. En una
computadora, la memoria se divide en dos partes : una memoria electronica rapida,
integrada al ordenador, y una memoria externa mas lenta, compuesta por unidades de

disco, cinta, etc. La capacidad de memoria se expresa en bytes.

Meni.- Lista de opciones que un programa, al ser ejecutado, ofrece al usuario para que
éste elija una de ellas. Una aplicacion, al estar compuesta por muchos programas ofrece

varios menus; ¢sto hace que la computadora y el usuario entren en un ambiente
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conversacional. El usuario elige el proceso que quicre realizar, la computadora lo
ejecuta, y , una vez finalizado, ésta vuelve a mostrarle el menu de opciones para que el

usuario vuelva a escoger. Una de las opciones siempre sera el fin del trabajo.

Microcomputadora.- Computadora cuya unidad central de proceso es un
microprocesador.  Tiene capacidad” limitada y puede tener conectada muy pocos

<

periféricos.

)
Multiusuario.- Se dice de la computadora que trabaja con mas de un usuario a traves
i '
de varios puestos de trabajo conectados a ella. Normalmente, cuando las computadaras
son multiusuarias, también son multitareas; sin embargo, puede haber computadoras

que sean multitareas y no multiusuario (monousuario).

Procesador.- Dispositivo electronico que controla las operaciones que deben efectuarse
en una computadora para obtener los resultados apetecidos. Forma la unidad central de
proceso. Una computadora puede tener varias CPU, compugstas a su vez por varios

procesadores.

Red.- Sistema de conexiones entre ordenadores que les permite compartir recursos,
generalmente unidades de disco duro e impresoras. Una red también permite que varios
usuarios puedan comunicarse y transmitir datos entre los ordenadores. La utilizacion de
l2 red también puede aumentar el rendimiento de un sistema, permitiendo que todos los

usuarios aporten datos.

Servidor.- Ordenador central y/o unidad de disco de una red que proporciona

informacion al usuario o unidad del ordenador del personal.

Software.- Conjunto de programas que puede ejecutar una computadora. El software

se divide en dos clases : software del sistema y software aplicativo o de aplicacion.

Subrogacién.- Esto ocurre cuando por disposicion de autoridad competente, un

servidor de menor jerarquia sustituye temporalmente en sus funciones a un superior
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jerarquico que, por causas legales, no se encuentra en la titularidad del cargo. No hay,
.«
en consecuencia, pago por subrogacion, cuando el encargado de una furftion se hace a

un servidor de igual o mayor jerarquia del titular del puesto de que se trate.

Subsidio de Antigiiedad.- Es la asignacion complementaria a la que tiene derecho el
servidor publico por los afios de servicio publico o por los afios de servicio prestado en
los organismos, dependencias, entidades ¢ instituciones del sector publico.

3 _ |
Tabla de Datos.- Lista o conjunto de histas en las que se espec;ﬁcan los datos de una
determinada informacion. ) i

Vacaciones.- Después de once meses, por lo menos de servicio continuo, ¢l funcionarié
o empleado no ocasional, tendra derecho a disfrutar de treinta dias de vacaciones

anuales pagadas. ’

Velocidad.- Velocidad a lo que se recuperan los bits de datos de un soporte magnético.
Para unidades de disto duro, la velocidad se mide en unidades de Mega Bytes por
segundo ( Mb/s). Para unidades de disquete, la velocidad se mide en unidades de Kilo

Bytes por segundo (Kb/s). -

Ventana.- Cada una de las partes en las que puede dividirse la pantalla de una
computadora. Una pantalla puede dividirse en varias ventanas, en cada una de las
cuales puede visualizarse informacion relativa a diferentes tareas efectuadas por la

computadora.
Verificacion.- Control de validez de ciertos datos.

Visualizar.- Hacer aparecer informacion en la pantalla de la computadora o del

terminal.
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